Zarzadzenie Nr -27/2010
Woéjta Gminy Jednorozec
z dnia 26 maja 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jednorozec zasad ( polityki) rachunkowosci i
zaktadowego planu kont oraz ustalenia instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla
celow realizacji projektu pn. ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkaricow
gminy Jednorozec i czes¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele" wspdlfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach PRIORYTETU VII “Tworzenie i poprawa
warunkoéw dla rozwoju kapitatu ludzkiego” Dziatania 7.1. ,Infrastruktura stuiqca ochrome
zdrowia i zycia” REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJE WODZTWA

MAZOWIECKIEGO 2007-2013.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku o rachunkowosci
( Dz. U z 2002 1. Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006r. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz.1020 ze zm.) w zwiazku z przystgpieniem przez Gming
Jednorozec do realizacji projektu wspdHinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,, Poprawa
warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkaricow gminy Jednorogec i czes¢ wsi gmin

Baranowo i Chorzele" zarzadzam, co nastgpuje:
<
§ 1.

1.Ustalam zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zakltadowy plan kont dla budzetu gminy i
jednostki — Urzedu Gminy Jednorozec obowiazujacy przy realizacji projektu wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,, Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia
mieszkaricow gminy Jednorozec i czesé wsi gmin Baranowo i Chorzele” w brzmieniu zatacznika

Nr 1.
2. Obstuge ksiegowa Projektu realizuje jednostka - Urzad Gminy Jednorozec.

§2.
Wprowadzam  instrukcje  kontroli i obiegu dokumentéw  ksiggowych dla  projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,,Poprawa warunkow w
zakresie ochrony zdrowia mieszkaricow gminy Jednoroiec i czes¢ wsi gmin Baranowo i
Chorzele” w brzmieniu zatacznika Nr 2.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy .

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2010
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 26 maja 2010r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci i zakladowy plan kont obowiazujacy przy realizacji
projektu wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego 2007
-2013 pn. ,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy
Jednorozec i cz¢s¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele” , zwanego w dalszej czeSci

Projektem.

Niniejsze zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jednorozec zostaty opracowane
na podstawie nastepujacych przepisow prawa:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze

zm.),
2.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolnej
klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 zer zm.),

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 ),

6. Umowa Nr RPMA.07.01.00-14-126/08 o dofinansowanie projektu ,,Poprawa warunkoéw w

zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy Jednorozec i czgs¢ wsi gmin Baranowo i
Chorzele” wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Priorytetu VII “Tworzenie i poprawa warunkow dla rozwoju kapitalu ludzkiego”
Dzialania 7.1 ,Infrastruktura shuzaca ochronie zdrowia i zycia” REGIONALNEGO
PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013.



Rozdzial 1

Zasady ogolne prowadzenia ksiag rachunkowych.

§1
Ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sa w siedzibie jednostki tj. w Urzedzie Gminy
Jednorozec, w sposob rzetelny i jasno przedstawiajacy sytuacje majatkowa 1
finansowa Projektu, w jezyku polskim i w walucie polskiej.

§2
Rokiem obrotowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigee za ktére sporzadza si¢

sprawozdania budzetowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§3.
Dla realizacji Projektu prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowa (odrebny rejestr)

dla ktorej kodem jest nazwa projektu. Ksiggi rachunkowe dla projektow prowadzone sa technikg
komputerowq za pomoca systemu Ksiegowos¢ Budzetowa i planu wyprodukowanego przez firme
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. Opis
dziatania programu znajduje si¢ w instrukcji eksploatacji programu. Kazdy uzytkownik programu

posiada indywidualne hasto zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow zaewidencjonowanych dowodow
ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gtowne;j,

- konta ksiag pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju

klasyfikacji budzetowe;j).

- zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie, na podstawie dowoddw ksiegowych:

- zewnetrznych (faktury, rachunki, wyciagi bankowe)

- wewnetrznych (dowoddéw PK - polecenie ksiggowania, nota ksiggowa).
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca
sporzadzajac wydruk komputerowy.
Podstawg zapisow w ksiegach w przypadku umow zlecenia, umow o dzieto sa rachunki

wystawione przez zleceniobiorcow i wykonawcow opisane 1 zaakceptowane przez osoby

upowaznione.



- §4.
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:

- dziatow, rozdziatéw — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.
Wydatki ponoszone w ramach Projektu musza by¢ realizowane:
- zgodnie z przyjetym budzetem Projektu,
- w sposob celowy 1 oszczedny,
- umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
- w wysokosciach i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowiazan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych. Budzet
Projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dziat 700 — Gospodarka mieszkaniowa,

Rozdzial 70005 — Gospodarka gruntami i nieruchomosciami.

Rozdzial 11
Zasady ksiegowania dochoddéw i wydatkéw projektu
§1
Dla realizacji Projektu zostaty wyodrebnione ksiggi rachunkowe dla ktorych kodem jest nazwa
RPO — osrodki zdrowia .Na potrzeby ksiegowosci projektu zostaje wprowadzona wyodrgbniona
ewidencja poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont analitycznych w potaczeniu z juz istniejacymi
kontami syntetycznymi, okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 43/09 Wo¢jta Gminy Jednorozec z dnia
1 czerwca 2009 r. w  sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia
rachunkowosci, zakladowy plan kont dla Urzegdu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu
Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i opfat,
sposob prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowoddéw
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w
nich zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow, instrukcje inwentaryzacji a

takze instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

Dla realizacji Projektu zostaly otwarte dwa rachunki bankowe w Banku Spoldzielczym w

Przasnyszu odzial w Jednorozcu:

1. Rachunek o Nr 64 8924 0007 0011 7489 2002 0123 - ,,Poprawa warunkow w zakresie
ochrony zdrowia mieszkancéw gminy Jednorozec i czes¢ wsi gmin Baranowo i
Chorzele” - zaliczka,

2. Rachunek o Nr 37 8924 0007 0011 7489 2002 0124 -,,Poprawa warunkow w zakKresie
ochrony zdrowia mieszkancow gminy Jednorozec i czeS¢ wsi gmin Baranowo i
Chorzele” — refundacja poniesionych wydatkéw i Srodki wlasne,



Konta organu

Dla realizacji Projektu w organie zostaly wyodrebnione konta ksiggowe dla ktorych wyznacznikiem
jest koncowy nr umowy tj.” 126”

222-126  Rozliczenie  dochodow  budietowych - REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013

222-126-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych - ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancow gminy Jednorozec i cz¢$¢é wsi gmin Baranowo i Chorzele”- §rodki wlasne,

223-126 Rozliczenie wydatkow budietowych - Uriqd Gminy Jednoroiec REGIONALNEGO
PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013,

223-126-1 Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Urzad Gminy Jednorozec ,,Poprawa warunkow
w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow gminy Jednorozec i cze$¢ wsi gmin Baranowo i

Chorzele” — wklad wlasny.

223-126-2 Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Urzad Gminy Jednorozec ,,Poprawa warunkow w
zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy Jednorozec i czgs$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”—

zaliczka,

240-126 Pozostate  rozrachunki z projektu - REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013 ,Poprawa warunkéw w
zakresie ochrony zdrowia mieszkancow gminy Jednorozec i cze¢$¢é wsi gmin Baranowo i Chorzele”

901-126 ~  Dochody  budietu REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013,

901-126-2 Dochody budzetu - ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkafcéw
gminy Jednorozec i cz¢$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele” — zaliczka,

902-126 Wydatki budietu REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013,

902-126-1 Wydatki budzetu- ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow
gminy Jednorozec i cz¢g$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele” — wklad wlasny,

902-126-2 Wydatki budzetu- ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow
gminy Jednorozec i czg$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele” - zaliczka,

961-126 Niedobdr lub nadwyika budietu REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYINEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013 ,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony
zdrowia mieszkancoéw gminy Jednorozec i cze$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”



Operacje:
1. Przekazanie $srodkow z rachunku budzetu ( wktad wlasny) na realizacje projektu na
wyodrebniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy , na podstawie WB
Wn 223-126-1 Ma 133,
2. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony przy urzedzie rachunek bankowy - zaliczka na
podstawie PK 'Wn 223-126-2 Ma 901-126-2,
3. Wptyw srodkéw z tytutu refundacji na rachunek budzetu na podstawie WB Wn 133
Ma 901-1,
4 Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow na postawie miesi¢cznego sprawozdania
RB-28 S sporzadzonego przez jednostke — Urzad Gminy ( dokument ksiggowy PK)
a) Wn 902-126-1 Ma 223-126-1 z wkiadu wlasnego,
b) Wn 902-126-2 Ma 223-126-2 z zaliczki.
5. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodow na postawie miesigcznego sprawozdania
RB-27 S sporzadzonego przez jednostke — Urzad Gminy ( dokument ksiggowy PK)
Wn 222-126-1 Ma 901-1 wkiad wtasny,
6. Wplyw $rodkéw z tytutu dochodéw na rachunek budzetu na podstawie WB Wn 133
Ma 222-126-1,
7. Przeksiegowanie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetowych pod datg 31.12
(dokument ksiggowy PK)
a) Wn 961-126 Ma 902-126-1,
b) Wn 961-126 Ma 902-126-2,
8. Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetowych pod datg 31.12
(dokument ksiggowy PK)
Wn 901-126-2 Ma 961-126,
Wn 901-1 Ma 961

§2

Na potrzeby realizacji projektu w jednostce tworzy si¢ odrgbne ksiggi w programie Ksiggowos¢
budzetowa i plan pod nazwg ,,RPO — osrodki zdrowia”
Operacje:
1. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony rachunek bankowy — refundacja
na podstawie WB Wn 130-126-1 Ma 240-126-1,
2. Przelew érodkéw z rachunku refundacji na rachunek budzetu na podstawie WB
Wn 240-126-1 Ma 130-126-1,
3. Wplyw $rodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy - (wkiad



wlasny) , na podstawie WB  Wn 130-126-1 Ma 223-126-1,

4. Wptyw srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy — (zaliczka) ,
na podstawie WB  Wn 130-126-2 Ma 223-126-2,

5. Faktura/ rachunek od wykonawcow za roboty wykonane w ramach projektu
( majatkowe);

Wn 080-126 Ma 201-126/X,

Roéwnolegly zapis Wn 810-126 ma 800-126-1

6. Zaptata faktury/ rachunku od wykonawcow ( wydatki majatkowe) na podstawie WB:
a)wktad wlasny Wn 201-126/X Ma 130-126-1,
b) zaliczek Wn 201-126/X, Ma 130-126-2

7. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na postawie miesigcznego sprawozdania

RB-28 S sporzadzonego przez jednostke — Urzad Gminy ( dokument ksiegowy PK)
a) Wn 223-126-1 Ma 800-126-3 z wktadu wilasnego
b) Wn 223-126-2 Ma 800-126-3 z zaliczki,

8. Przyjecie do eksploatacji srodka trwatego na podstawie OT
a) Wn 011-126 Ma 080-126
b) Wn 011 -126 Ma 080-80 naktady poniesione w latach wczesniejszych
podlegajacych czgsciowo refundacji
réwnolegle ksiggowania : Wn 800-126-1 Ma 800-126-2
9. Przeksicgowanie na koniec roku obrotowego wielkosci konta 810 na podstawie PK
Whn 800-126-3 Ma 810-126,
10. Naliczenie odsetek na wyodrebnionym rachunku bankowym na podstawie WB
a —refundacja i wktad wlasny na podstawie WB Wn 130-126-1 Ma 750-126,
b - zaliczki na podstawie WB Wn 130-126-2 Ma 240-126-2

11. Przekazanie odsetek:

a) na rachunek budzetu na podstawie WB Wn 222-126-1 Ma 130-126-1,

b) narachunek MJWPU na podstawie WB Wn 240-126-2 Ma 130-126-2

12. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na postawie miesiecznego sprawozdania
RB-27 S sporzadzonego przez jednostk¢ — Urzad Gminy ( dokument ksiggowy PK)
Whn 800-126-3 Ma 222-126-3

13. Przeksiegowanie na dzien 31.12. osiagnig¢tych przychodéw finansowych

Wn 750-126 Ma 860-126



Plan kont dla jednostki — Urzedu Gminy

Numer Nazwa konta

konta

011 Srodki trwale

011-126 Srodki trwate projektu - REGIONALNEGO  PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013
,Poprawa warunkow w zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy
Jednorozec i czes¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

071 Umorzenie srodkéow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

071-126 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych —
projektu - REGIONALNEGO  PROGRAMU  OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013
,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow gminy
Jednorozec i cze$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

080-126 Inwestycje (Srodki trwate w budowie) - REGIONALNEGO PROGRAMU

OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013

,Poprawa warunkow w zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy
Jednorozec i czes$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunki biezgce jednostek budzetowych

130-126 Rachunek  biezqcy REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYIJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013

130-126-1 | Rachunek bieiqcy - ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancoéw gminy Jednorozec i cz¢$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele™
— wklad wlasny

130-126-2 | Rachunek bieiqcy - ,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia

mieszkancow gminy Jednorozec i czg$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”
— zaliczka




Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-126/X Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - REGIONALNEGO
X nr nadanym PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO
poszczegdlnym 2007-2013 ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow
kontrahentom gminy Jednorozec i czg$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

222-126 Rozliczenie dochodéw budzetowych REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013

222-126-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych - ,,Poprawa warunkow w zakresie

ochrony zdrowia mieszkancow gminy Jednorozec i cze$¢ wsi gmin
Baranowo i Chorzele”- wklad wlasny

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-126 Rozliczenie wydatkéw budzetowych REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-
2013

223-126-1 Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,Poprawa warunkéw w zakresie

ochrony zdrowia mieszkancow gminy Jednorozec 1 czes¢ wsi gmin
Baranowo i Chorzele”- wkiad wlasny

223-126-2 Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,Poprawa warunkéw w zakresie
ochrony zdrowia mieszkaficow gminy Jednorozec i czes¢ wsi gmin
Baranowo i Chorzele” zaliczka

240 Pozostale rozrachunki

240-126-1 Pozostate rozrachunki — refundacja srodkow

240-126-2 Pozostale rozrachunki z tytutu odsetek bankowych naleznych MJWPU

Zespot 7 — Przychody i koszty finansowe

750 Przychody i koszty finansowe

750-126 Przychody i koszty finansowe ,,Poprawa warunkow w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancow gminy Jednorozec i czg$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

Zespo6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

800-1 Fundusz inwestycyjny

800-126-1 | Fundusz inwestycyjny projektu ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancdw gminy Jednorozec i czg$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

800-2 Fundusz srodkow trwalych

800-126-2 | Fundusz $rodkéw trwatych projektu ,,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony
zdrowia mieszkancoéw gminy Jednorozec i cze$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

800-3 Fundusz obrotowy




800-126-3 |Fundusz obrotowy ,Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancow gminy Jednorozec i czg$¢é wsi gmin Baranowo i Chorzele”

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

810-126 |Srodki na inwestycje - projekt ,Poprawa warunkow w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancow gminy Jednorozec i czg$¢ wsi gmin Baranowo i Chorzele”

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

860-126 | Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy ,Poprawa warunkéw w
zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy Jednorozec i cze$¢ wsi gmin
Baranowo i Chorzele”

Konta pozabilansowe

950 -126 | Wydatki strukturalne Ewidencja szczegolowa wedlug
obszarow i kategorii

980-126 |Plan finansowy wydatkow
budzetowych
Ewidencja prawnego zaangazowania
998-126 | Zaangazowanie wydatkow wydatkéw budzetowych, ujetych w

planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku
budzetowego

budietowych roku biezacego

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢
wg klasyfikacji budzetowej

999-126 | Zaangazowanie wydatkow | Ewidencja prawnego zaangazowania
budzetowych przyszlych lat wydatkéw budzetowych przyszlych
lat .
§3.

Przyimuje sie  dla celow niniejszego zarzadzenia opisy funkcjonowania kont okreslone
Zarzadzeniu Nr 43/09 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 01.06.2009 r. w  sprawie ustalenia
dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci, zakltadowy plan kont dla Urzedu
Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat, sposob prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony
danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentdw, instrukcje inwentaryzacji a takze instrukcj¢ gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w

Jednorozcu.



§4.

1. Do konta 130 prowadzona jest analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie 4 cyfra
paragrafu oznacza:

0 — wydatki pokryte z budzetu Gminy Jednorozec (wydatki niekwalifikowane),

7 — kwoty wydatku pokrywanej ze srodkéw dotacji rozwojowej,

9 — kwoty wydatku pokrywanej ze srodkow budzetu gminy .




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 27/2010
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 26 maja 2010 r.

Instrukcja  sporzqdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla projektu
wspélfinansowanego z  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego 2007 -2013
pn. ,, Poprawa warunkéw w zakresie ochrony zdrowia mieszkaricéw gminy Jednorofec i czes¢
wsi gmin Baranowo i Chorzele" , zwanego w dalszej czgSci Projektem.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

1. Instrukcja okresla zasady przeprowadzinli.a kontroli obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych w ramach realizowanego projektu.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazafi w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiegowych na podstawie przepisow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze
zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawianie faktur, sposobu ich przechowywania oraz lista towarow
i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug (Dz.
U. Nr 212, poz. 1337),

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy obowigzujace w

Urzedzie Gminy Jednorozec.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe

§ 2.

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrédtowymi).
2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w



wyodrebnionej ewidencji ksiggowej realizowanego projektu.

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej ktéra dokumentuja, powinny by¢ kompletne i bez bledow rachunkowych.
Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiggowego,

1

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

- nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, ilos¢ i ceng jednostkowa,

- podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktore; przyjeto
sktadniki majatkowe,

- numer dowodu ksiegowego,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
nadanie numeru ewidencji ksiegowe]j oraz wskazanie miesiaca ksiggowania, a takze
kont ksiggowych, na ktorych dokonano zapisow.

Dowody ksiegowe nie moga posiada¢ wad i bledow. Bledy w dowodach zrodlowych
zewnetrznych — obcych i wilasnych — mozna korygowac¢ tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
skreglenie w sposob umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i
opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.
Dowod ksiegowy winien spelnia¢ funkcje:
1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa — dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,
2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie

nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub

ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,
3) ksiggowa — jest podstawa ksiggowania,
4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczna/zrédlowa dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.
§3.

Dokumenty ksiegowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow.
Dowody obce/faktury, rachunki/ wptywajace do Urzedu Gminy sa przyjmowane przez
upowaznionych do tego pracownikow, a nastgpnie przekazywane do ksiggowosci.
Dowodami dokumentujacymi zakupy materialow, towarow i ustug sa: zamowienia, umowy,

zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.



. Do ksiegowania przekazuje sie kompletne dokumenty dotyczace zakupu towaréw i
ustug.

Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe Prawo zamowien
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w tej ustawie.

. Umowy, zam6wienia, zlecenia sporzadzaja komorki merytoryczne. Kopie umowy, zlecenia,
zamowienia powinny by¢ przekazane do ksiggowosci bezposrednio po jej akceptacji i
podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towaréw lub ushug jest dokonywana w oparciu o
komplet dokumentéw uzasadniajacych wybdr dostawcy.

Sprostowania i korekty w zakresie bledow merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg
przez komorki merytoryczne za pomoca pism wyjasniajacych lub not korygujacych. Bledy
rachunkowe korygowane sa przez ksiegowa za pomoca not ksiegowych.

. Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do

platnosci rachunkow i faktur, przelewem bankowym lub gotowka w kasie urzedu.

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiegowych

Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ spfatfdzony przed dokonaniem realizacji kasowej
lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodnodci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz
prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

Sprawdzenia ~ dowoddéw ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym i

formalno — rachunkowym.

§ 5.
Kontrola merytoryczna
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu

rzetelnosci zawartych w nich danych, celowo$ci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe

jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegolno$ci na sprawdzeniu:
- Czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
- Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- Czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do



b)

3.

realizacji w okresie w ktorym zostata dokonana,
- (Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamdéwien publicznych,
- Czy zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami.
Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik merytoryczny zajmujacy si¢ realizacja projektu.
Przygotowanie dokumentu polega na:

Opisie dokumentu:

numer UmMowy
- nazwe projektu, numer kancelaryjny projektu, numer rejestracyjny projektu,
- informacje, ze projekt jest wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,
- kategorie interwencji wydatkow strukturalnych,
- Kwota wydatku netto, podatek VAT, wydatek brutto, wysoko$¢ dofinansowania,
wysokos¢ srodkow wilasnych,
- wskazanie propozycji harmonogramu rzeczowo-finansowego,
- informacje, ze wydatek nie zostat sfinansowany podwdjnie tj. ( z innego funduszu Unii
Europejskiej lub krajowych srodkow publicznych).
opisie operacji gospodarczej:
- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy, zlecenia z dnia)
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych
Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika

jednostki.

§ 6.

Kontrola formalno — rachunkowa
Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd posiada cechy wymienione w § 2 1 §3 zatacznika,
2) czy dokonano kontroli merytoryczne;.
Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania

dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.



1.  Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje pracownik ksiggowosci.
2. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dat¢ dokonania kontroli i wlasnorgczny

podpis.

2

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy réwniez przygotowanie
dowodu ksiegowego do =zatwierdzenia do zaplaty, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote na ktora opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz kwalifikuje do ujgcia w
ksiegach rachunkowych. Dekretacji dokumentu dokonuje podinspektor ds. ksiegowosci

budzetowej lub skarbnik Gminy.

§7.

1. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokument jest

podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,

ktorej dotyczy. Wojt Gminy Jednorozec oraz Skarbnik zatwierdzaja do realizacji (zaplaty)

dokument ksiegowy.

2. Podpis glownego ksiegowego na pieczgci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym.

3. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej
oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpiséw stanowiace]

zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL IV

Archiwizacja dokumentow ksiegowych zwiqzanych z realizacjq projektu

1. Do czasu zakofczenia projektu akta spraw przechowywane sa w Urzgdzie Gminy, w
odpowiednio zamknigtych, oznaczonych segregatorach, teczkach i skoroszytach.

2. Po zakonczeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego, gdzie
nalezy je przechowywa¢ do 31 grudnia 2020 r.

3. Oryginalne dowody ksiegowe bedace podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych znajduja
sie w ksiegowosci Referatu Finanséw i Budzetu Urz¢du Gminy.

4. Za dokumentacj¢ dotyczaca projektu odpowiada pracownik zajmujacy si¢ realizacja

projektu.



ROZDZIAL V
Obieg dokumentow ksiegowych

Droge dokumentéow od chwili otrzymania badz sporzadzania do momentu ich dekretacji 1

przekazania do ksiggowania okresla ,,Obieg dokumentéw”, ktory winien odbywa¢ si¢ droga

najkroétsza i najszybsza.

dokument Osoba zadanie Termin i miejsce
przyjmujaca/s przekazania
porzadzajaca
Korespondencja | Inspektor ds. Wprowadzanie zmian w budzecie Niezwtocznie po
wychodzaca i przygotowania i | projektu sporzadzeniu
przychodzaca zarzadzania - instytucja posredniczaca
dotyczaca projektami - kserokopia —
zmian w ksiggowos$¢ projektu
projekcie
Umowy, 1. Inspektor ds. | Zakup towardéw i ustug Niezwlocznie po
zlecenia przygotowania i zawarciu i podpisaniu —
zarzadzania ksiggowos¢ projektu
projektami
2. Inspektor ds.
inwestycji
Faktury, 1. Inspektor ds. | 1. opis dokumentu i kontrola pod Do 2 dni od dnia
rachunki za przygotowania i | wzgledem merytorycznym otrzymania dowodu
zakupione zarzadzania - referat finanséw i
towary i ushugi | projektami 2. kontrola pod wzglgdem budzetu
i. Inspektor ds. | formalnym i rachunkowym,
inwestycji zatwierdzenie do zaplaty

2. ksiegowosé

Zaptacone 1.Dekretacja na kontach
faktury i Ksiggowosé analitycznych, Oryginat — referat
rachunki 2.Ujecie w ksiggach rachunkowych | finanséw i budzetu

projektu

Rachunki wg
umow zlecenie

1. 1. Inspektor
ds.
przygotowania i

1. Opis dokumentu oraz kontrola
pod wzgledem merytorycznym
2.Sprawdzenie pod wzgledem

Oryginat — referat

zarzadzania formalno — rachunkowym, finanséw i budzetu

projektami zatwierdzenie do zaplaty,

i. Inspektor ds. | sporzadzenie przelewu, dekretacja

inwestycji na kontach analitycznych, ujecie w

2. Ksiegowos¢é | ksiegach rachunkowych
Polecenia Ksiegowosé Refundacja wydatkow poniesionych | Oryginat - referat
ksiggowania z rachunku biezacego budzetu finanséw i budzetu
Sprawozdania z | Ksiggowos¢ Miesigczne sprawozdania z Niezwlocznie po
wykonania wykonania planu wydatkow sporzadzeniu
wydatkow Rb28 budzetowych projektu Referat finansow i

budzetu -
Skarbnik Gminy




Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

Karta wzorow podpisu

1. Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej

Michal Lorenc Wijt Gminy Jednorozec

Krzysztof Grabowski Inspektor ds. inwestycji

Magdalena Bakula Inspektor ds.
przygotowania i
zarzadzania projektami

2. Osoby upowaznione do kontroli formalno - rachunkowe;j

Magdalena Kucinska Skarbnik Gminy

Justyna Czapiga Inspektor ds. ksiegowoSci
budzetowej

Anna Piotrowska Podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej

3. Osoby upowaznione do zatwierdzania dowodu do wyplaty

Michal Lorenc Wéjt Gminy Jednorozec

Lilla Zabielska p-o. Sekretarz Gminy

Magdalena Kucinska Skarbnik Gminy

Justyna Czapiga Inspektor ds. ksiegowoSci
budzetowej

W OLT
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firhat Forene



