Zarzadzenie Nr 110/09
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jednorozec zasad ( polityki)
rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz ustalenia instrukeji kontroli i obiegu
dokumentow ksiggowych dla celéw realizacji projektu pn ,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca” W RAMACH PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW
WIEJSKICH NA LATA 2007-2013 Programu os. 3: JAKOSC ZYCIA NA
OBSZARACH WIEJSKICH I ROZNICOWANIE GOSPODARKI WIEJSKIEJ,
DZIALANIE: 313, 322, 323 ODNOWA I ROZWOJ WSI

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U z

2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w
sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.
U. Nr 142, poz.1020 ze zm.) w zwigzku z przystapieniem przez Gming Jednorozec do realizacji
projektu wspétfinansowanego przez Unie Europejska w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich Priorytet - Jako$¢ zycia na obszarach wiejskich 1 roznicowanie gospodarki wiejskiej
Dziatanie 313, 322, 323 — Odnowa i rozwdj wsi pn. ,,Zagospodarowanie centrum Jednorozca"

§ 1.
Ustalam zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zakladowy plan kont dla budzetu gminy i
jednostki — Urzedu Gminy Jednorozec oraz ustalenia instrukcji kontroli i obiegu dokumentdéw
ksiggowych dla celow realizacji projektu ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich pn.
~Zagospodarowanie centrum Jednorozca” w brzmieniu zatacznika Nr 1.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 26 p?.z'dziernika 2009

roku.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 110/09
Wijta Gminy Jednorozec

z dnia 31 grudnia 2009 roku

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zakladowy plan kont dla budzetu gminy i
jednostki — Urzedu Gminy Jednorozec oraz ustalenia instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw

ksiegowych dla celow realizacji projektu pn.

wZagospodarowanie centrum Jednorozca”

W RAMACH PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2007-2013
Programu oé. 3: JAKOSC ZYCIA NA OBSZARACH WIEJSKICH | ROZNICOWANIE GOSPODARKI WIEJSKIEJ,

DZIALANIE: ODNOWA I ROZWOJ WSI

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:
Nr umowy 00160-6922-UM0700159/09 RW.I1./AK/0219.4-159/09

wLagospodarowanie centrum Jednorozca”

w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Priorytet - Jako$¢ zycia na obszarach wiejskich i roznicowanie gospodarki wiejskiej
Dziatanie 313, 322, 323 — Odnowa i rozwoj wsi

Projekt realizowany przez Urzad Gminy w Jednorozcu — jednostk¢ Gminy Jednorozec

Dzial 600 — Transport i laczno$¢
Rozdzial 60016 — Drogi publiczne gminne

wedlug uktadu wykonawczego budzetu gminy



POSTANOWIENIA OGOLNE

. Pomoc finansowa przyznana umowa Nr 00160-6922-UM0700159/09 RW.I1./AK/0219.4-
159/09 z dnia 26 pazdziernika 2009 r. w kwocie 389.016,00 zI na realizacje zadania pn.
wZagospodarowanie centrum Jednorozca”

. Beneficjentem i realizatorem zadania jest gmina Jednorozec.

. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Gminy w Jednorozeu,
zwanym w dalszej czesci ,,Urzedem” przy realizacji projektu pn. ,.Zagospodarowanie

centrum Jednorozca".

. Dla realizowanego Projektu stosuje si¢ zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Nr 43/09 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 1 czerwea 2009 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont dla
Urzgdu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady
rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat, sposéb prowadzenia
ksiag rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisach,
oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdw, instrukcje inwentaryzacji a takze
instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu oraz zasady zawarte w

niniejszym zarzadzeniu.

. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.);

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pozn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.
1020 z pdZn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2008 1. w sprawie szczegotowej

klasyfikacji dochodow 1 wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow



pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pézn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 115 poz. 781 z pdzn. zm.);

Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 13, poz. 58);

Umowy Nr 00160-6922-UM0700159/09 RW.I1./AK/0219.4-159/09 z dnia 26 pazdziernika
2009 r. o dofinansowanie Projektu ,.Zagospodarowanie centrum Jednorozca" w ramach

Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odr¢bnymi zarzadzeniami

kierownika jednostki.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

II.

prawidfowos¢ ewidencji,

dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania;

prawidlowe przechowywanie dokumentacji rachunkowosci;

prawidtowa ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

. Ksiegi rachunkowe projektu pn. ,Zagospodarowanie centrum Jednorozca” prowadzone sg w

Urzedzie Gminy w Jednorozeu, zgodnie z polityka rachunkowosci budzetowej oraz
zaktadowym planem kont zgodnie z Zarzadzeniem Nr 43/09 Wéjta Gminy Jednorozec z
dnia 1 czerwca 2009 roku w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej: zasady
prowadzenia rachunkowosci, zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozeu, plan
kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i oplat, sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych i
ich zbiorow, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
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.



Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig sprawozdania
budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 roku w

sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z pozn. zm.).

Gmina Jednorozec dla zapewnienia ptynnosci finansowej Projektu pn. ,.Zagospodarowanie
centrum Jednorozca” korzysta z pozyczki z budzetu pafstwa na wyprzedzajace
finansowanie projektow realizowanych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
2007 — 2013. W tym celu otwiera rachunek Projektu w Banku Gospodarstwa Krajowego w
Warszawie, za poérednictwem, ktorego dokonywane beda platnosci zwigzane z realizacja
ww. Projektu. Na rachunek ten sklada si¢ rachunek srodkow wlasnych oraz rachunek
pozyczki na wyprzedzajace finansowanie. Odsetki od pozyczki na wyprzedzajace
finansowanie, jako koszty obshugi dlugu sa planowane i wykonywane na zasadach
ogolnych. Odsetki zaptacone w trakcie trwania realizacji Projektu i przed oddaniem
inwestycji do uzytkowania zwigkszaja naklady ujete na koncie 080 — Inwestycje (Srodki

trwate w budowie).

Do realizacji Projektu pn. ,,Zagospodarowanie centrum Jednorozca™ zostaly otwarte w

Banku Gospodarstwa Krajowego dwa rachunki bankowe tj.:

rachunek pozyczki o numerze okreslonym w umowie z Bankiem Gospodarstwa Krajowego
w Warszawie na ktory beda przekazywane $rodki z tytutu uruchamiania transz pozyczki
przeznaczonych na pokrycie kosztow kwalifikowanych zwiazanych z realizacja projektu,
dokonywane platnosci celem pokrycia kosztow kwalifikowanych zwiazanych z realizacja
operacji oraz przekazywane srodki z tytutu sptaty wykorzystanej kwoty pozyczki;

rachunek $rodkéw wiasnych o numerze okreslonym w umowie z Bankiem Gospodarstwa
Krajowego w Warszawie , na ktorym gromadzone beda srodki whasne na pokrycie kosztow
kwalifikowanych zwiazanych z realizacja projektu oraz koszty niekwalifikowane 4. odsetki

od pozyczki oraz koszty prowizji bankowych.

Dochody, ktérych zrédtem sa srodki pomocy finansowej (Program Rozwoju Obszarow
Wiejskich 2007-2013) otrzymane przez gming zalicza si¢ do dziatu 600 — Transport 1
taczno$é, rozdziat 60016 — Drogi publiczne gminne, paragraf 620 — dotacje rozwojowe z

czwartg cyfra ,,87.

Wydatki Projektu realizowane sa w ramach planu finansowego Urzedu Gminy. Wydatki

zalicza sie do dziatu 600 — Transport i faczno$¢, rozdzial 60016 — Drogi publiczne gminne,



paragrafu 605 - Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych. z czwarta cyfra ,.8” dla
wydatkow, ktérych zrodiem finansowania jest pomoc finansowa (Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich 2007-2013), z koncowka .97 dla wydatkow, ktorych zrodlem

finansowania sa $rodki wlasne gminy na wydatki kwalifikowane.

. Dowody ksiegowe nie moga posiadaé wad i bledow. Bledy w dowodach zrodtowych
zewnetrznych — obecych i wilasnych — mozna korygowa¢ tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie w sposob umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawione] i

opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

. Rachunkowos¢ Projektu prowadzona jest w ksiggach Urzedu Gminy przy pomocy systemu
komputerowego. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa W sposob biezacy. przy zapewnieniu
ich bezbtednosci, rzetelnosci i sprawdzalnosci. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa
sie na najnizszym poziomie analityk przewidzianym w zdefiniowanym dalej planie kont
przy uzyciu programu komputerowego Finansowo — Ksiegowego ,,Ksiggowo$¢ budzetowa i
plan” wyprodukowanego przez Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz 1 Roman
Groszek, 05-119 Legionowo.

Opis dziatania programu znajduje sie w instrukcji eksploatacyjnej do programu. Program
posiada haslo zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreslone przez
administratora programow. W programie wystepuje mozliwos¢ archiwizowania danych na
magnetycznych nosnikach informacji (ptyty CD). Kopia plyty CD jest przechowywana w

dziale ksiegowosci.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3a W nim
chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej.



Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

e podwdjnego zapisu,

o systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie Z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkow, ktore ujmowane sa W terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

e powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont

ksiegi glowne;j.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian W skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

¢ zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat przysztych,

« plan finansowy wydatkow budzetowych.

9. Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowe; realizowane jest jak nizej:

I.  ORGAN GMINY JEDNOROZEC

W Ksiedze Organu Gminy Jednorozec zapisy ksiggowe dokonywane sa na podstawie
kserokopii wyciagow bankowych z Banku Gospodarstwa Krajowego, ktory prowadzi rachunek
bankowy dla Projektu pn. ..Zagospodarowanie centrum Jednorozca", poswiadczonych za zgodnos¢
7 oryginalem. Osoba uprawniong do potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem jest Wojt Gminy

i Sekretarz Gminy Jednorozec.

W Ksiedze Organu Gminy Jednorozec prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje ksiggowa W

zakresie realizacji Projektu poprzez:

o wyodrebnienie kont analitycznych,

o wyodrebnienie $rodkow pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej W ramach



Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (PROW 2007-2013) poprzez oznaczenie cyfra:8.

« dla realizacji Projektu zostaly wyodrebnione konta ksiggowe dla ktérych wyznacznikiem
jest poczatkowy nr umowy tj.” 160~

Plan kont dla organu (BUDZET GMINY)

Lp Konto Nazwa konta Konto Nazwa konta analitycznego
syntetyczne syntetycznego analityczne
1. 133 Rachunek 133-160 Rachunek budzetu
budzetu

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich

133-160-1 Rachunek budzetu Program Rozwoju Obszarow
Wiejskich Nr RW.IL/AK/0219 4-
159/09,,Zagospodarowanie centrum J ednorozca”

$rodki z pozyczki na wyprzedzajace finansowanie

operacji
140 Srodki pienigine
w drodze
140-160-1 Srodki pienigzne w drodze
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich Nr
RW.I1./JAK/0219.4-1 59/09,,Zagosp0darowanie
centrum Jednorozca"
222 Rozliczenie 222-160 Rozliczenie dochodéw budzetowych
dochodéw
budzetowych Program Rozwoju Obszarow Wiejskich
222-160-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich Nr
RW.IL./AK/0219.4-1 59/09,,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca”
223 Rozliczenie 223-160 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
wydatkow
budzetowych Program Rozwoju Obszarow Wiejskich

223-160-1 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich Nr
RW.IL/AK/0219.4-159/09,,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca"

223-160-1-1 | Rozliczenie wydatkow budzetowych

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich
RW.IL/AK/0219.4-159/09,,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca"

udzial wlasny




223-160-1-2

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich Nr
RW.IL/AK/0219.4-159/09,,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca"

Koszty obstugi bankowej rachunkow projektu

223-160-1-3

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich Nr
RW.I1./AK/0219.4- 159/09,,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca"

Srodki z pozyczki

260

Zobowigzania
finansowe

260-160

Zobowiazania finansowe — Bank Gospodarstwa
Krajowego

260-160-1

Zobowiazania finansowe — Bank Gospodarstwa
Krajowego z tytulu pozyczki

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich Nr
RW.I1./AK/0219.4-159/09,,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca"

901

Dochody
budzetu

901-160

Dochody budzetu

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

901-160-1

Dochody budzetu

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich Nr
RW.II./AK/0219.4- 159/09,,Zagospodarowame
centrum Jednorozca"

902

Wydatki
budzetu

902-160

Wydatki budzetu

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

902-160-1

Wydatki budzetu Program Rozwoju Obszaréw
Wiejskich RW.11./AK/0219.4-
159/09,,Zagospodarowanie centrum Jednorozca"

902-160-1-1

Wydatki budzetu

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich
RW.IL/AK/0219.4-159/09,,Zagospodarowanie
centrum Jednorozca"

wydatki kwalifikowalne projektu, srodki
PROW 2007-2013 z czwartg cyfra ,,8”,

902-160-1-2

Wydatki budzetu

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich
RW.11./AK/0219 4-159/09,.Zagospodarowanie
centrum Jednorozca"




wydatki kwalifikowalne projektu, Srodki
PROW 2007-2013 z czwartg cyfra ,,9”,

961 Niedobor lub
nadwyzka
budzetu

Opis ksiggowan w organie:

1.

Przekazanie $rodkéw wiasnych z rachunku Budzetu Gminy jako zasilenia rachunku
bankowego zalozonego w Banku Gospodarstwa Krajowego na uregulowanie rachunkow
wykonawcy ze Srodkow wlasnych oraz na oplacenie odsetek od pozyczki na wyprzedzajace
finansowanie operacji w ramach Programu Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013,
przelewdéw oraz oplat za prowadzenie rachunku bankowego, na podstawie WB (wyciag
bankowy z Banku Spétdzielczego w Przasnyszu oddzial w Jednorozeu):
WN 223-160-1-1/ MA 133, udzial wiasny,
WN 223-160-1-2/ MA 133, srodki na koszty (odsetki od pozyczki, prowizje bankowe).
Wplyw pozyczki na wyprzedzajace finansowanie operacji w ramach Programu Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 na wyodrebniony rachunek bankowy na podstawie kserokopii
WB (wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego)
— WN 133-160-1/ MA 260-160-1 oraz
rownoczesny zapis - zasilenie rachunku jednostki suma pozyczki — WN 223-160-1-3/ MA
133-160-1.
Wptyw érodkow z tytutu refundacji w wysokosci dofinansowania ze srodkow PROW 2007-
2013 — zatwierdzone sprawozdania z realizacji Projektu — WN 133-1 60-1/ MA 901-160-1 na
podstawie kserokopii WB (wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego).
Splata pozyczki na wyprzedzajace finansowanie operacji w ramach Programu Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 na podstawie kserokopii WB (wyciag bankowy z Banku
Gospodarstwa Krajowego) — WN 260-60-1/ MA 133-160-1.
Zwrot z jednostki Urzedu Gminy niewykorzystanej w roku budzetowym kwoty srodkow na
wydatki na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego w Przasnyszu oddziat
w Jednorozecu):

WN 133/ MA 223-160-1-1, udzial wlasny

WN 133/ MA 223-160-1-2, $rodki na koszty (odsetki od pozyczki, prowizje bankowe).
Wplyw dochodéw z tytutu odsetek od $rodkow na rachunku bankowym (kapitalizacja) na
podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego w Przasnyszu oddzial w

Jednorozcu)



WN 133/MA 222-160-1.

7. Przelew dochodow z tytutu refundacji wydatkow z lat ubiegtych na rachunek budzetu na
podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego)
WN 140-160-1/MA 133-160-1.

8. Wplyw dochodow z tytutu refundacji wydatkow z lat ubieglych na podstawie WB (wyciag
bankowy z Banku Spoldzielczego w Przasnyszu oddziat w Jednorozcu)
WN 133/ MA 140-160-1

9. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodow:

- (czwarta cyfra ,,0”) na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb-27S sporzadzonego przez

jednostkg Urzad Gminy na podstawie PK (polecenie ksiegowania) — WN 222-160-1/ MA 901-

160-1.

10. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie miesi¢cznego sprawozdania Rb-
28S sporzadzonego przez jednostke Urzad Gminy na podstawie PK (polecenie
ksiegowania):

o WN 902-160-1-1/ MA 223-160-1-3, wydatki kwalifikowalne projektu, srodki PROW 2007-
2013 z czwarta cyfra ,.87,

e WN 902-160-1-2/ MA 223-160-1-1, wydatki kwalifikowalne projektu, wkiad wiasny z
czwarta cyfra ,,97.

11. Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu pod data 31.12. na podstawie
PK (polecenie ksiggowania): WN 901-160-1/ MA 961.

12. Przeniesienic poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu pod data 31.12. na podstawie
PK (polecenie ksiegowania):

e WN 961/ MA 902-160-1-1, wydatki kwalifikowalne projektu, srodki PROW 2007-2013 z
czwartg cyfra .87,

«  WN 961/ MA 902-160-1-2, wydatki kwalifikowalne projektu, wklad wlasny z czwartg cyfra
W97

. JEDNOSTKA BUDZETOWA - URZAD GMINY

W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa w zakresie realizacji

Projektu, pn. ,,Zagospodarowanie centrum Jednorozca” poprzez zatozenie:

e dziennika czesciowego w programie . Ksiegowos¢ budzetowa i plan” na stanowisku
finansowo — ksiegowym, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,

« kont syntetycznych ksiegi glowne;.



« kont analitycznych ksiag pomocniczych,
o sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiag syntetycznych oraz zestawienia sald kont

pomocniczych stosownie do artykufu 13 ustawy o rachunkowosci

dla ktorych wyznacznikiem jest:

o cyfra ,.159” oznaczajgca nazwe realizowanego zadania inwestycyjnego tj. ,,Wykorzystanie
waloréw turystyczno-rekreacyjnych miejscowosci Karwacz ~ gdzie ostatni czton okresla

kohcowa czgs¢ nr umowy.
Dokumenty ksiegowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z ewidencji z uwagi na
inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow kontrolnych.

7asilanie rachunku inwestycyjnego z Organu Gminy nastepowa¢ bedzie w miare

wystepujacych potrzeb.

Podstawa zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody ksiegowe -

oryginaly.

Plan kont dla jednostki (URZAD GMINY)
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Opis ksiggowan w jednostce

1. Wplyw srodkow wiasnych na pokrycie wydatkow finansowanych ze srodkoéw wiasnych
(wydatek kwalifikowany, wklad wiasny) podstawie WB (wyciag bankowy z Banku
Gospodarstwa Krajowego)

_ WN 130-1-1-1-159/MA 223-1-1-3-290 - wydatki niekwalifikowane, koncowka ,,0”
— WN 130-1-1-1-159/MA 223-1-1-1-159 — wydatki kwalifikowane koncowka ,,9”.

2. Wplyw dochodow z tytutu kapitalizacji odsetek na rachunek bankowy na podstawie WB
(wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego, rachunek $rodkéw  wiasnych)
— WN 130-1-1-1-159/ MA 750-1-159.

3. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodow z tytulu kapitalizacji odsetek na podstawie
miesiecznego sprawozdania Rb-27S na podstawie PK (polecenie ksiegowania) — WN 800-3-
159/MA 222-1-1-159.

4. Ksiegowanie faktury / rachunku od wykonawcow za roboty wykonane w ramach Projektu na
podstawie oryginatu faktury / rachunku:

a) (koszty kwalifikowane)

- WN 080-1-1-159 /MA 201-1-159/x. ze $rodkoéw UE, czwarta cyfra .87,

- WN 080-1-2-159 /MA 201-1-159/x. ze $rodkow wlasnych, czwarta cyfra ,,97,
b) (koszty nickwalifikowane)

- WN 080-1-3-159 /MA 201-1-159/x. ze $rodkow wlasnych czwarta cyfra ,,07,

5. Wplyw sérodkow pienigznych w ramach pozyczki na wyprzedzajace finansowanie kosztow
kwalifikowanych operacji realizowanej w ramach PROW 2007-2013 na podstawie WB
(wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego)

— WN 130-1-1-2-159/MA 223-1-1-2-159.

6. Zaplata faktury / rachunku za roboty (wydatek kwalifikowalny, $rodki PROW 2007-2013) na
podstawie ~ WB  (wyciag bankowy z  Banku  Gospodarstwa Krajowego)
— WN 201-1-159/x/ MA 130-1-1-2-159,
zapis rownolegly
- WN 810-1-159/MA 800-1-159.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zaplata faktury / rachunku za roboty (wydatek kwalifikowalny, wklad wilasny) na podstawie
WB (wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego)
—WN 201-1-159/x / MA 130-1-1-1-159, WN 810-1-159 / MA 800-1-159.
Pokrycie kosztow prowizji bankowej oraz odsetek od pozyczki z budzetu panstwa na
wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych operacji realizowanej w ramach
PROW 2007-2013 w czasie trwania inwestycji na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku
Gospodarstwa Krajowego)
_ WN 080-1-3-159/ MA 130-1-1-1-159, WN 810-1-159/ MA 800-1-159, réwnolegle
zaangazowanie wydatkow MA 998-159.
Przeniesienie przychodéw finansowych na koniec roku obrotowego na wynik finansowy na
podstawie PK (polecenie ksiggowania):
WN 750-1-159 / MA 860-159.
Przeniesienic kosztow finansowych na koniec roku obrotowego na wynik finansowy na
podstawie PK (polecenie ksiggowania) WN 860-159 / MA 750-1-159.
Przeksiegowanie w koncu roku réwnowartosci srodkéw budzetowych wydatkowanych na
sfinansowanie Projektu WN 800-3-159/ MA 810-1-159,
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiggowania)
— WN 800-3-159/ MA 860-159.
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiggowania)
— WN 860-159/ MA 800-3-159.
Przelew dochodow z tytutu odsetek (kapitalizacja) na rachunek Budzetu Gminy na podstawie
WB (wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego, rachunek srodkéw wlasnych) —
WN 222-1-1-159/MA 130-1-1-1-159.
Zwrot do Budzetu Gminy niewykorzystanych do konca roku budzetowego srodkow na
wydatki na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego, rachunek
srodkow whasnych) — WN 223-1-1-1-159/MA 130-1-1-1-159.
Ksiegowanie miesigcznego sprawozdania Rb — 285 z wykonania planu  wydatkow
budzetowych Projektu na podstawie PK (polecenie ksiegowania):
WN 223-1-1-2-159/ MA 800-3-159, wydatki kwalifikowalne projektu, srodki PROW,
czwarta cyfra .87,
WN 223-1-1-1-159/ MA 800-3-159, wydatki kwalifikowalne projektu. wktad wlasny,
czwarta cyfra ,,07,

WN 223-1-1-1-159/ MA 800-3-159, wydatki niekwalifikowalne projektu, czwarta cyfra 97,



17. Przychod srodkow trwatych na podstawie protokotu odbioru, dowod OT — przyjecie
srodkéw trwatych na podstawie PK (polecenie ksiggowania):

e« WNO011-159/ MA 080-1-1-159,

o  WN011-159/ MA 080-1-2-159,

o  WN011-159/ MA 080-1-3-159,

e WN 800-1-159/ MA 800-2-159

18. Przeniesienie $rodkow trwatych z wyodrebnionego rejestru Projektu do rejestru gltdwnego
Urzedu Gminy na podstawie PK (polecenie ksiggowania)

— WN 800-2-159/ MA 011-159.

19. Przeniesienie z wyodrebnionego rejestru do rejestru glownego Urzedu Gminy na podstawie
PK (polecenie ksiggowania) — WN 800-2-1 59/ MA 011-159.

20. Wplyw refundacji wydatkow kwalifikowanych operacji realizowanej w ramach PROW
2007-2013 na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Gospodarstwa Krajowego,
rachunek pozyczki) — WN 130-1-1-2-159 / MA 222-1-1-159.

21. Wplata do budzetu Gminy dochodoéw z tytutu naleznej refundacji srodkow z lat ubiegtych
(PROW 2007-2013) wydatkow budzetowych (przelew z rachunku Projektu na rachunek
Budzetu) — MA 222-1-1-159/ WN 130-1-1-2-159.

22. Zaangazowanie umowy, faktury, rachunku roku biezacego w zwiazku z realizacja Projektu
(na podstawie polecenia ksiggowania, faktury, rachunku, wyciagu bankowego):

e MA998-159.

23. Zaangazowanic Kkosztow  prowizji bankowej oraz odsetek od pozyczki na

wyprzedzajace finansowanie (koszt niekwalifikowany) na podstawie WB (wyciag bankowy) —

MA 998-159.

24. Wyksiegowanie zaangazowania umowy, faktury, rachunku w zwiazku z realizacjg Projektu
(na podstawie polecenia ksiegowania, faktury, rachunku, wyciagu bankowego), w zwigzku
ze zmniejszeniem wartosci (zapis czerwony):

» roku biezacego

e MA998-159.

25. Zwrot nienaleznie pobranej prowizji bankowej — WN 130-1-1-1-159/ MA 080-1-3-159 (bez
klasyfikacji budzetowej) oraz jednoczesnie techniczny zapis ujemny WN 130-1-1-1-159 /
MA 130-1-1-1-159 (zapis ujemny z klasyfikacja budzetowa), WN 810-2-159 / MA 800-1-
159 (zapis ujemny bez klasyfikacja budzetowa), MA 998-159 (zapis ujemny z klasyfikacjg
budzetowa).

26. Rownowartosé dokonanych w danym roku budzetowych wydatkow budzetowych Projektu

na podstawie PK (polecenie ksiggowania) WN 998-159.



27. Warto$¢ planu finansowego wydatkow budzetowych na podstawie PK (polecenie
ksiegowania):
o kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetowych Projektu oraz jego
korekty WN 980-159,
e wartoéé zrealizowanych w roku budzetowym wydatkow budzetowych Projektu MA 980-
159,
«  wartos¢ niezrealizowanych w roku budzetowym wydatkow budzetowych Projektu MA 980-
159.
Koszty poniesione w latach poprzednich lub przed przyznaniem dofinansowania podlegaja
wyksiegowaniu na podstawie PK z ksiag Urzedu Gminy z kont 800/080 i ewidencjonuje si¢ W
wyodrebnionej ewidencji dla projektu na podstawie PK :
080-1-1-159/800-1-159 koszty kwalifikowane finansowane z budzetu UE,
080-1-2-159/800-1-159 koszty kwalifikowane finansowane ze srodkow wilasnych,
080-1-3-159/800-1-159 koszty niekwalifikowane,

PROCEDURY OBIEGU, KONTROLI 1 ARCHYWIZACJI DOKUMENTACJI
FINANSOWEJ PROJEKTU

7a prawidlowe wykonanie Projektu odpowiedzialne sa nastepujace 0soby:

1. w zakresie merytorycznym
e Magdalena Bakuta — p.o. Kierownika Zespolu IR,
2. pod wzgledem formalno — rachunkowym:
e Justyna Czapiga — Inspektor ds. Ksiegowosci Budzetowej
e Magdalena Kucifiska — Skarbnik Gminy
3. w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja Projektu:
e Magdalena Kucinska — Skarbnik Gminy
e Justyna Czapiga — Inspektor ds. Ksiggowosci Budzetowe]
4. w zakresie zgodnosci z ustawa Prawo Zamowien Publicznych:
e Magdalena Bakula — p.o. Kierownika Zespotu IR,
5. W zakresie przygotowania wnioskow o platnosc:
e Magdalena Bakula - p.o. Kierownika Zespohu IR,

6. nadzor finansowo — ksiegowy sprawuje Skarbnik Gminy — Magdalena Kucinska.



KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

L

DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowiace podstawg zapisow ksiegowych sa poddawane kontroli. Kontrola ta

ma na celu sprawdzenie oraz zbadanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci 1

gospodarnosci operacji gospodarczych i zdarzen odzwierciedlonych w tych dowodach. W celu

ustalenia czy dowod ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Kontrola merytorvcezna

1.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych ~ w  nich danych, celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione
przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana,

czy dane zawarte W dokumencie odpowiadaja rzeczywistoscl, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa 0 pracg lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem, w tym z ustawa
o zamdwieniach publicznych.

Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosci poddawane sa kontroli, przy
ktorej stwierdza si¢ faktyczne wykonanie robdt w zgodnosci z przedlozong faktura,
potwierdzajac: ,.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, data i podpis. Szczegotowy

wz6or klauzuli dokonania kontroli merytorycznym.

Nastepnie pracownik merytoryczny oéwiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, 7e wykonane



prace dotycza umowy zawartej z wykonawca potwierdzajac podpisem i pieczecia imienna.

W przypadku rozbieznosci stanu faktycznego z rzeczywistym pracownik merytoryczny zwraca taki
dokument wystawcy (bez opisu) i odrgbnym pismem uzasadnia przyczyny zZwrotu. Prawidltowo
wystawione dokumenty pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego projektu, po
dolaczeniu komisyjnego protokotu odbioru, ewentualnie innych wymaganych zatacznikdw,
przekazuje niezwlocznie do Skarbnika, lub upowaznionego przez Skarbnika pracownika
ksiegowosci budzetowej do dokonania kontroli formalno — rachunkowej przedktadanych faktur i
rachunkow.

Pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne dokonuje zapisu, W jakim trybie prawa
zaméwien publicznych dokonano wyboru wykonawcy, potwierdzajac podpisem.

Tak opisany dokument wplywa do Ksiegowosci, gdzie poddawany jest kontroli pod wzgledem
formalno — rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:

« dowdd ksiggowy posiada cechy zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

« czy dokonano kontroli merytoryczne;, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony odpowiednia
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do  zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

(US]

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, przez umieszczenie pieczeci
..Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, a w szczegolnosci umieszeza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis .

5. Po zakohczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidiowe sg
dekretowane, a nastepnie podlegaja zatwierdzeniu.

6. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

« przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowod, liczba i stownie oraz zadbanie o to, by
dowéd ksiegowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do ujgcia
w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

« nadanie dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,

o dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

Zatwierdzenia dokonuja: Wajt i Skarbnik.



7.

10.
11.

12.

I

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej.
ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaplaty/ przez glowna ksiegowa 1
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby do zatwierdzania
dowodow ksiegowych.

Dokumenty, ktére nie spetniajg wymienionych wymogow, nie moga by¢ ani zadekretowane,
ani dopuszczone do ewidencji ksiggowej.

Na kazdej fakturze nalezy wskaza¢ proporcje /udziatu srodkow wiasnych i srodkow
podlegajacych refundacji/.

Po zatwierdzeniu pracownik ksiegowosci budzetowej sporzadza przelewy.

Przygotowane dokumenty dostarcza do Banku Gospodarstwa Krajowego w Warszawie w
celu dokonania ptatnosci wykonawcom, zgodnie z harmonogramem platnosci.

Po otrzymaniu z Banku Gospodarstwa Krajowego wyciagu z rachunku bankowego Projektu

nastepuje zgodnie z dekretem ksiggowanie.

DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewnetrznym jest dowéd PK — polecenie ksiggowania. W przypadku braku pod

wyciagiem bankowym dokumentu zrodlowego sporzadza sie dowod ksiggowy PK — polecenie

ksiegowania. Na podstawie PK — polecenie ksiegowania ksieguje si¢ zaangazowanie umow

zwiazanych z realizacja Projektu, zmiany planu finansowego wydatkéw budzetowych Projektu,

sprawozdania Rb-28S i Rb-27S, przeksiggowania roczne. Dowéd PK — polecenie ksiggowania

zatwierdza Skarbnik Gminy.

WNIOSKOWANIE O PEATNOSC

Za czynnosci zwiazane z opracowaniem wniosku o platnoé¢ odpowiedzialny jest pracownik
zatrudniony na stanowisku p.o. Kierownika Zespotu IR do ktérego nalezg:

skompletowanie dokumentow niezbednych do sporzadzenia wniosku, zgodnie z umowg z
instytucja posredniczaca,

sporzadzenie i dostarczenie kompletnego wniosku o ptatnos¢ posrednig 1 koncowa,
planowanie prognozowanych wydatkoéw oraz platnoéci zwiazanych z realizacja danego

projektu.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1.

Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z ewidencji z
uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow kontrolnych. - przechowuje

sie w komorce ksiggowosci




2. Whioski o platnos¢, sprawozdania i korespondencja dotyczaca Projektu oraz inne
dokumenty dotyczace Projektu przechowuje sie na stanowisku p.o. Kierownika Zespolu
IR.

Oryginaty dokumentow przetargowych zwiazanych z postepowaniem 0 udzielenie

(S

zamowien publicznych realizowanych w zwiazku z Projektem przechowuje si¢ na
stanowisku p.o. Kierownika Zespofu IR.

4. Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sg W wydzielonych segregatorach lub
teczkach z oznakowaniem zgodnym z zasadami Projektu oraz z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

5. Dokumentacje przechowuje si¢ przez okres wskazany w umowie z Instytucja Posredniczacyg

oraz obowiazujacymi przepisami prawa.

WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI
MERYTORYCZNEJ, FORMALNO - RACHUNKOWEJ ORAZ ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW UMIESZCZA SIE, W KARCIE WZOROW PODPISOW:

Karta osob upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentow o ) ) )
Imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe upowaznionego

ksiggowych
Magdalena Bakuta

Faktura, rachunek p.o. Kierownika Zespolu IR

Karta 0sob upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

Rodzaj dokumentow ) .
Imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe upowaznionego
ksiggowych

Faktura, rachunek Upowazniony pracownik

Faktura, rachunek Magdalena Kucifiska — Skarbnik Gminy



Karta 0sob upowaznionych do zatwierdzenia dokumentow ksiegowych

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

Magdalena Kucinska — Skarbnik Gminy

Michat Lorenc— Wéjt Gminy




