Zarzadzenie Nr 86/2011
Wijta Gminy Jednorozec
z dnia 9 grudnia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jednorozec zasad ( polityki )
rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz ustalenia instrukeji kontroli
i obiegu dokumentéw ksiggowych dla celow realizacji projektu
pa. , Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie odnawialnych
Zrédel energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe” =

v

Na podstawie art. 10 ust. 2ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku
o rachunkowosci ( Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz.861) w zwigzku
z przystapieniem przez Gming Jednorozec do realizacji projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
2007-2013 w ramach priorytetu IV ,,Srodowisko, zapobieganie zagrozeniom i
energetyka”, dziatania 4.3 ,,Ochrona powietrza, energetyka”
pn. ,Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie odnawialnych
zrodet energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”.

§ 1.

Ustalam zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zakladowy plan kont dla
budzetu gminy i jednostki — Urz¢du Gminy Jednorozec oraz ustalenia instrukcji
kontroli 1 obiegu dokumentéw ksiggowych dla celéw realizacji projektu
w ramach Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013 pn. ,[Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy powietrza
atmosferycznego w gminach Jednorozec i Czernice Borowe” w brzmieniu
zalacznika Nr 1.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. \

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
cmif) Py
sminy; Jedj c
HEIIrE
Migha L e
/
{

A




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2011
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 9 grudnia 2011 r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zakladowy plan kont dla budzetu
gminy i jednostki — Urz¢edu Gminy Jednorozec oraz ustalenia instrukcji kontroli i

obiegu dokumentéw ksiggowych dla celéw realizacji projektu pn..

»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie odnawialnych
zrodel energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach

Jednorozec i Czernice Borowe”

W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013
Priorytetu IV ,.Srodowisko, zapobieganie zagrozeniom i energetyka”

DZJIALANIE: 4.3 ,,0Ochrona powietrza, energetyka”

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:
Nr umowy RPMA.04.03.00-14-223/10-00

wltkologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie odnawialnych Zrédel
energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach Jednorozec i
Czernice Borowe”

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa

Mazowieckiego 2007-2013

Projekt realizowany przez Urzad Gminy w Jednorozcu — jednostk¢ Gminy

Jednorozec

Dzial 900 — Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska

Rozdzial 90005 — Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu

wedlug uktadu wykonawczego budzetu gminy




I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dofinansowanie projektu przyznane umowa RPMA.04.03.00-14-223/10-00 z dnia
9 grudnia 2011 r. na realizacj¢ zadania pn. ,,Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych zrodet energii na rzecz poprawy powietrza
atmosferycznego w gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

2. Beneficjentem i realizatorem zadania jest Gmina Jednorozec — lids: |, = =mw
uczestniczacym w realizacji Projektu jest Gmina Czernice Borowe.

3. Instrukcja  okresla zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Gminy
w Jednorozcu, zwanym w dalszej cze¢sci ,,Urzedem” przy realizacji projektu

pn. ,,Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie odnawialnych Zrédet
energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach Jednorozec i Czernice
Borowe”.

4. Dla realizowanego Projektu stosuje si¢ =zasady rachunkowosci zawarte
w Zarzadzeniu Wojta Nr 43/09 z dnia 1 czerwca 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 zbioréw, w tym dowodéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonanych w nich zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw,
instrukcj¢ inwentaryzacji a takze instrukcje gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy w
Jednorozcu z pdZn. zm. oraz zasady zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

5. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw

ksiggowych na podstawie przepisow prawnych:

o Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 );

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

e Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczegblowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,




budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz.861 z p6z. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 );
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 20l0r. » crrawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 21 poz. 108.);

Umowy Nr RPMA.04.03.00-14-223/10-00 z dnia 9 grudnia 2011 r.
o dofinansowanie projektu ,Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrodel energii na rzecz poprawy powietrza
atmosferycznego w  gminach  Jednorozec 1  Czernice  Borowe”
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Priorytetu IV ,,Srodowisko, zapobieganie zagrozeniom i energetyka”,
dziatania 4.3 ,,Ochrona powietrza, energetyka” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013;

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi

zarzadzeniami kierownika jednostki.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

prawidtowos¢ ewidencji,

dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczo$ci zewnetrznej
i potrzeb biezacego zarzadzania;

prawidtowe przechowywanie dokumentacji rachunkowosci;

prawidtowa ochrona zbiordw ksiag rachunkowych.




II. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Ksiggi rachunkowe projektu pn. ,,Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych zrodel energii na rzecz poprawy powietrza
atmosferycznego w gminach Jednorozec i Czernice Borowe” prowadzone sg w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu, w sposob rzetelny i jasno przedstawiajacy sytuacje

majatkows i finansowg Projektu, w jezyku polskim i w walucie polskic)

2. Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do
31 grudnia. Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza
si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3

lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 21 poz. 108.)

3. Do realizacji Projektu pn. ,,Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédel energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach

Jednorozec i Czernice Borowe” dwa rachunki bankowe tj.:

e rachunek dla srodkéw EFRR, otrzymanych w formie zaliczek, prowadzony
w Banku Spéldzielczym w Przasnyszu o/Jednorozec o numerze
63 8924 0007 0011 7489 2002 0141,

o rachunek dla srodkéw wlasnych beneficjenta, na ktéry wplynie rowniez
refundacja, prowadzony w Banku Spoéldzielczym w Przasnyszu
o/Jednorozec o numerze 36 8924 0007 0011 7489 2002 0142,

4. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dziatéw, rozdziatow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetows.

Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane:

- zgodnie z przyjetym budzetem Projektu,

- W sposob celowy i1 oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,




- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dzial 900 — Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska

Rozdziat 90005 — Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu.

5. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i btgdow. Btedy w dowodach zrédtowych
zewngtrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowac tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moge, »v¢ - ..Zwiane
przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tre$ci, wpisanie

poprawionej i opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

6. Dla realizacji Projektu prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa (odrebny
rejestr) dla ktorej kodem jest nazwa projektu. Ksiegi rachunkowe dla projektow
prowadzone sa technika komputerowa za pomoca systemu Ksiggowosé Budzetowa i
planu wyprodukowanego przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. Opis dziatania programu znajduje sie w
instrukcji eksploatacji programu. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne

haslo zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

o zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa
w nim chronologicznie,

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

e sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,

e jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi gléwne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy

nast¢pujace zasady:

e podwdjnego zapisu,
e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére

ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego

dotycza,




e powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegOlawiajace dla

wybranych kont ksiggi glowne;.

Konta pozabilansowe pelniag funkcj¢ wylacznie informacyjno — kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow
i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny. ktéry nie

podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym . .adzeniem ewidencyjnyu...
Ujmowane sg na nich:

» zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat

przysztych,
» plan finansowy wydatkow budzetowych,

7. Prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiegowej realizowane jest jak nizej:
ORGAN GMINY JEDNOROZEC

W Ksigdze Organu Gminy Jednorozec prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje

ksiggowa w zakresie realizacji Projektu poprzez:

o wyodrebnienie kont ksiggowych, dla ktérych wyznacznikiem jest koncowy
numer umowy tj. ,,223”;

o wyodrebnienie srodkéw pochodzacych z EFRR poprzez oznaczenie cyfra: 7.




I L S s 2

Plan kont dla organu (BUDZET GMINY)

Konto
syntetyczne

Nazwa konta

syntetycznego

Konto
analityczne

Nazwa konta analitycznego

133

Rachunek

budzetu

133-223

Rachunek budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wyKo,, ;. tie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Srodki otrzymane z Gminy Czernice Borowe

222

Rozliczenie
dochodow

budzetowych

222-223

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

223

Rozliczenie
wydatkéw
budzetowych

223-223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

223-223-1

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Refundacja i wklad wlasny Gmina Jednorozec

223-223-2

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Zaliczka Gmina Jednorozec
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223-223-3

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Refundacja i wklad wlasny Gmina Czernice
Borowe

223-223-4

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,.Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrddet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Zaliczka Gmina Czernice Borowe

240

Pozostale

rozrachunki

240-223

Pozostale rozrachunki

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

901

Dochody

budzetu

901-223

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

901-223-1

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Srodki wlasne Gmina Jednorozec

901-223-2

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Zaliczka Gmina Jednorozec




901-223-3

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych zrdédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Srodki wlasne Gmina Czernice Bor~we

901-223-4

DochddﬁudZetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Zaliczka Gmina Czernice Borowe

901-223-5

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Dochody z kapitalizacji odsetek

902

Wydatki
budzetu

902-223

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédetl energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

902-223-1

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrdédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czerice Borowe”

Srodki wlasne Gmina Jednorozec

902-223-2

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 , Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”




Zaliczka Gmina Jednorozec

902-223-3

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych zrddel energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Srodki wlasne Gmina Czernice Bor~we

902-223-4

Wydz{il’(ﬁ;ﬁdZetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédet energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Zaliczka Gmina Czernice Borowe

961

Niedob6r lub
nadwyzka
budzetu

961-223

Niedobér lub nadwyzka budzetu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 ,,Ekologiczne
partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych Zrédel energii na rzecz poprawy
powietrza atmosferycznego w gminach
Jednorozec i Czernice Borowe”

Opis ksiggowan w organie:

1. Wplyw $rodkéw wlasnych z Gminy Czernice Borowe na wyodrg¢bniony
rachunek bankowy — refundacja i wktad wlasny w celu pokrycia wkiadu
wlasnego, na podstawie PK

Wn 133-223 Ma 901-223-3;

2. Przekazanie $rodkow z rachunku budzetu Gminy Jednorozec na wyodrebniony
rachunek bankowy — refundacja i wkiad wtasny w celu pokrycia wktadu
wlasnego, na podstawie WB

Wn 223-223-1 Ma 133;

3. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony rachunek bankowy — zaliczka na

podstawie PK

Wn 223-223-2 Ma 901-223-2 — Gmina Jednorozec,
Wn 223-223-4 Ma 901-223-4 — Gmina Czernice Borowe;




4. Wplyw srodkow z tytutu refundacji na rachunek budzetu Gminy Jednorozec, na
podstawie WB

Wn 133 Ma 901-223-1

5. Wplyw srodkéw z tytulu dochodow na rachunek budzetu Gminy Jednorozec na
podstawic WB

Whn 133 Ma 222-223

6. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podsteris -7 i usnego
sprawozdania Rb-28S sporzadzonego j.z¢z jednostk¢ Urzad o .niny, na
podstawie PK

Wn 902-223-1 Ma 223-223-1 wklad wlasny Gmina Jednorozec

Wn 902-223-2 Ma 223-223-2 zaliczka Gmina Jednorozec

Whn 902-223-3 Ma 223-223-3 wklad wlasny Gmina Czernice Borowe
Wn 902-223-4 Ma 223-223-4 zaliczka Gmina Czernice Borowe

7. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie miesigcznego
sprawozdania Rb-27S sporzadzonego przez jednostke Urzad Gminy, na
podstawie PK

Whn 222-223 Ma 901-223-5

8. Przeksiggowanie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetowych pod data
31 grudnia, na podstawie PK

Wn 961-223 Ma 902-223-1
Wn 961-223 Ma 902-223-2
Wn 961-223 Ma 902-223-3
Whn 961-223 Ma 902-223-4

9. Przeksiggowanie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetowych pod
data 31 grudnia, na podstawie PK

Whn 901-223-1 Ma 961-223
Wn 901-223-2 Ma 961-223
Wn 901-223-3 Ma 961-223
Wn 901-223-4 Ma 961-223
Wn 901-223-5 Ma 961-223




II. JEDNOSTKA BUDZETOWA — URZAD GMINY

W Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiegowa w zakresie
realizacji Projektu, pn. ,.Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie
odnawialnych zrddet energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach

Jednorozec i Czernice Borowe”, poprzez zalozenie:

e dziennika czg$ciowego w programie ~Ksiegowos¢ budzetowa i plan”. ktorego
autorem jest firma Uslugi Informatycznc INFO-SYSTEM, Tadeus.. 1 Roman
Groszek, 05-119 Legionowo,

e kont syntetycznych ksiegi glowne;j,

» kont analitycznych ksiag pomocniczych,

o sporzadzanie zestawienia obrotoéw i sald ksiag syntetycznych oraz zestawienia

sald kont pomocniczych stosownie do artykutu 13 ustawy o rachunkowosci,
dla ktérych wyznacznikiem jest:

o cyfra ,,223” oznaczajaca nazwe realizowanego zadania inwestycyjnego tj.
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe wykorzystanie odnawialnych zrodet
energii na rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w gminach Jednorozec i

Czernice Borowe”, gdzie ostatni czlon okresla koncowa cze$é nr umowy.

Dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z ewidencji

z uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow kontrolnych.

Zasilanie rachunku inwestycyjnego z Organu Gminy nast¢powaé bedzie

w miar¢ wystepujacych potrzeb.

Podstawa zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody

ksiggowe — oryginaty.




Plan kont dla jednostki (URZAD GMINY)

Konto
syntetyczne

Nazwa Kkonta
syntetycznego

Konto
analityczne

Nazwa konta analitycznego

011

Srodki trwale

011-223

Srodki trwale

011-223-1

Srodki trwate

Regionalny Program Operacyjny
Wojcwiuziwa Mazowieckicgyu 2077 -
»EKOL giuzne partnerstwo — komplekm ¥e
wykorzystanie odnawialnych zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Srodki trwale Gmina Jednorozec

011-223-2

Srodki trwale

Regionalny Program Operacyjny
Wojewoddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Srodki trwale Gmina Czernice Borowe

071

Umorzenie
Srodkéw
trwalych oraz
wartoS$ci
niematerialnych
i prawnych

071-223

Umorzenie Srodk6éw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych

071-223-1

Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrdédet energii na
rZecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czemice Borowe”

Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — Gmina
Jednorozec




080

Inwestycje
(Srodki trwale w
budowie)

080 -223

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

080-223-1

Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gmiuach jednorozec i Czeruivs 2

Srodki trwale Gmina Jednorozec

080-223-2

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
..Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrddet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Srodki trwale Gmina Czernice Borowe

130

Rachunek
biezacy
jednostki
budzetowej

130-223

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

130-223-1

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Rachunek biezacy — refundacja i wklad
wlasny Gmina Jednorozec

130-223-2

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych zrdédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Rachunek biezacy — zaliczka Gmina
Jednorozec




130-223-3

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Regionalny Program Operacyjny
Wojewoddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Rachunek biezacy — refundacja i wklad
wlasny Gmina Czernice Borowe

T e——

130-223-4

Rachunek biezacy jednostki budzetowe;

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Rachunek biezgcy — zaliczka Gmina
Czernice Borowe

130-223-5

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Kapitalizacja odsetek

201

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

201-223

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-223/x

x-
kontrahent

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

222

Rozliczenie
dochodéw
budzetowych

222-223

Rozliczenie dochodéw budzetowych

222-223-1

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
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Waojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Kapitalizacja odsetek

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

223-223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-223-1

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewoddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrddet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w

“gminach Jednorozec i Czernice Borowe™

Refundacja i wklad wlasny Gmina
Jednorozec

223-223-2

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
,»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Zaliczka Gmina Jednorozec

223-223-3

Rozliczenie wydatk6w budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
~Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Refundacja i wklad wlasny Gmina Czernice
Borowe

223-223-4

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w




gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Zaliczka Gmina Czernice Borowe

240

Pozostale
rozrachunki

240-223

Pozostale rozrachunki

240-223-1

Pozostate rozrachunki

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego Z« .. i3
»Ekowgiczne partnerstwo — kompleksswe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rZecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Refundacja $Srodkéw Gmina Jednorozec

240-223-2

| Pozostate rozrachunki

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
,»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czerice Borowe”

Refundacja srodk6w Gmina Czernice
Borowe

400

Amortyzacja

400-223

Amortyzacja

400-223-1

Amortyzacja

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Amortyzacja Gmina Jednorozec

401

Zuzycie
materialow i
energii

401-223

Zuzycie materialow i energii

401-223-1

Zuzycie materiatéw i energii

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe




wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Zuzycie materialéw i energii Gmina
Jednorozec

401-223-2

Zuzycie materiatow i energii

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kony,. ... we
wykorzystanie odnawialnych Zrédet vaergii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Zuzycie materialéw i energii Gmina
Czernice Borowe

750

Przychody
finansowe

750-223

| Przychody finansowe

750-223-1

Przychody finansowe

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

800

Fundusz
jednostki

800-223

Fundusz jednostki

800-223-1

Fundusz jednostki

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Fundusz jednostki Gmina Jednorozec

800-223-2

Fundusz jednostki

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrodet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”




Fundusz jednostki Gmina Czernice Borowe

810

Dotacje
budzetowe,
platnosci z
budzetu
Srodkow
europejskich
oraz $rodki z
budzetu na
inwestycje

810-223

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycje

810-223-1

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
$rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

| ..Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe

wykorzystanie odnawialnych zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
Srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu
na inwestycje Gmina Jednorozec

810-223-2

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
$rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rZecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje Gmina Czernice Borowe

810-223-3

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
$rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
»~Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrddet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”

Dochody z kapitalizacji odsetek




Wynik

Wynik finansowy

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013
»Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na

860 finansowy 860-223 rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”
Konta
pozabilansowe
Wydatki strukturalne
Regionalny Program Operacyjny
975 Wydatki 975-223 Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
strukturalne »~Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe™
Zaangazowanie wydatkéw srodkow
europejskich roku biezacego
Zaangazowanie
wydatkow Regionalny Program Operacyjny
983 Srodkéw 983-223 Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
europejskich »Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
roku biezgcego wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego
7 , .
w;?j:%::zngame Regionalny Program Operacyjny
998 budzetowych 998-223 Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

roku biezacego

»~Ekologiczne partnerstwo — kompleksowe
wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii na
rzecz poprawy powietrza atmosferycznego w
gminach Jednorozec i Czernice Borowe”




F e e

Opis ksiggowan w jednostce

1. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony rachunek bankowy — refundacja
na podstawie WB

Wn 130-223-1 Ma 240-223-1 Gmina Jednorozec

Wn 130-223-3 Ma 240-223-2 Gmina Czernice Borowe

2. Przelew $rodkéw z rachunku refundacji na rachunek budzetu na podstawie WB
Wn 240-223-1 Ma 130-223-1 Gmina Jednorozec

Wn 240-223-2 Ma 130-223-3 Gmina Czernice Berowe

3. Wplyw srodkéw na wyodrgbniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gr;liny —
(wkiad wlasny) , na podstawic WB

Wn 130-223-1 Ma 223-223-1 Gmina Jednorozec

Wn 130-223-3 Ma 223-223-3 Gmina Czernice Borowe

4. Wpltyw srodkoéw na wyodrgbniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy —
(zaliczka) , na podstawie WB

Wn 130-223-2 Ma 223-223-2 Gmina Jednorozec
Wn 130-223-4 Ma 223-223-4 Gmina Czernice Borowe

5. Zaksiggowanie faktury/ rachunku poniesionych kosztéw w ramach projektu
a) koszty majatkowe

'Wn 080-223-1 Ma 201-223/X Gmina Jednorozec
Réwnolegly zapis Wn 810 — 223-1 Ma 800-223-1

Wn 080-223-2 Ma 201-223/X Gmina Czernice Borowe
Réwnolegly zapis Wn 810 — 223-2 Ma 800-223-2

b) koszty biezace

Wn 401-223-1 Ma 201-223/X Gmina Jednorozec
Wn 401-223-2 Ma 201-223/X Gmina Czernice Borowe

6. Zaplata faktury/ rachunku od wykonawcow ( wydatki biezace i majatkowe) na
podstawie WB:
ajrefundacja i wktad wlasny

Wn 201-223/X Ma 130-223-1 Gmina Jednorozec
Wn 201-223/X Ma 130-223-3 Gmina Czernice Borowe

b) zaliczka

Wn 201-223/X Ma 130-223-2 Gmina Jednorozec
Wn 201-223/X Ma 130-223- 4 Gmina Czernice Borowe




7. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na postawie sprawozdania RB-28 S
sporzadzonego przez jednostk¢ — Urzad Gminy, na podstawie PK
a) wkiad wlasny

Wn 223-223-1 Ma 800-223-1 Gmina Jednorozec
Wn 223-223-3 Ma 800-223-2 Gmina Czernice Borowe

b) zaliczka

Wn 223-223-2 Ma 800-223-1 Gmina Jednorozec

Wn 223-223-4 Ma 800-223-2 Gmina Czernice Borowe

8. Przyjecie do eksploatacji srodka trwalego na podstawie OT

Wn 011-223-1 Ma 080-223-1 Gmina Jednorozec

Wn 011-223-2 Ma 080-223-2 Gmina Czernice Borowe

9. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego wielkosci konta 810 na podstawie PK

Wn 800-223-1 Ma 810-223-1 Gmina Jednorozec
Wn 800-223-2 Ma 810-223-2 Gmina Czernice Borowe

10. Naliczenie odsetek na wyodrebnionym rachunku bankowym na podstawie WB
Wn 130-223-5 Ma 222-223-1

11. Przekazanie odsetek

Wn 222-223-1 Ma 130-223-5

12. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw na postawie sprawozdania RB-27S
sporzadzonego przez jednostke — Urzad Gminy, na podstawie PK

Wn 800-223-3 Ma 222-223-1

13. Zaksiggowanie rocznej amortyzacji sSrodkow trwatych Gminy Jednorozec

Wn 400-223-1 Ma 071-223-1

Whn 860-223 Ma 400-223-1

14. Przekazanie $rodkow trwatych Gminie Czernice Borowe na podstawie PT

Wn 800-223-2 Ma 011-223-2

15. Przeksiggowanie sald na dzien 31.12. na konto 860 — Wynik finansowy

Wn 750-223-1 Ma 860-223
Wn 860-223 Ma 401-223-1
Wn 860-223 Ma 401-223-2

16. Przeksiggowanie wyniku finansowego za rok ubiegly

Wn 860-223 Ma 800-223-1
Wn 860-223 Ma 800-223-3
Whn 800-223-1 Ma 860-223
Wn 800-223-3 Ma 860-223




PROCEDURY OBIEGU, KONTROLI I ARCHYWIZACJI DOKUMENTACJI
FINANSOWEJ PROJEKTU

Za prawidlowe wykonanie Projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

1. w zakresie merytorycznym

e Magdalena Bakuta — Kierownik Zcspotu Inwestycji i Roow-’

o Stanistaw Fraczek — pracownik Zespohu Inwestycji i Rozwoju

2. pod wzgledem formalno — rachunkowym:

e Upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Budzetu

e Magdalena Kucinska — Skarbnik Gminy

3. w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja Projektu:

e Magdalena Kucinska — Skarbnik Gminy
e Anna Piotrowska — Podinspektor ds. Ksiegowosci Budzetowe;j

e Justyna Czapiga - Inspektor ds. Ksiggowosci Budzetowej

4. w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych:

e Magdalena Bakuta — Kierownik Zespotu Inwestycji i Rozwoju

5. W zakresie przygotowania wnioskéw o platnos¢:

e Magdalena Bakuta — Kierownik Zespotu Inwestycji i Rozwoju

6. nadzér finansowo — ksiegowy sprawuje Skarbnik Gminy — Magdalena

Kuciniska




KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

L

DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowiace podstawe zapiséw ksiegowych sa poddawane kontroli.

Kontrola ta ma na celu sprawdzenie oraz zbadanie pod wzgledem legalnosci,

rzetelnosci, celowosci 1 gospodarnosci operacji gospodarczych 1 zdarzen

odzwierciedlonych w tych dowodach. W celu ustalenia czy dowod ksiegowy

odpowiada stawianym wymogom, powinica byé sprawdzony po. wzgledem

merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Kontrola merytorvczna

1.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostalty

wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonatly 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 rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na
gruncie/, czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych,

czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,




o czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem,

w tym z ustawg o zamoéwieniach publicznych.

3. Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosci poddawane sg
kontroli, przy ktorej stwierdza si¢ faktyczne wykonanie rob6ét w zgodnosci
z przedlozong faktura, potwierdzajac: ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, data i podpis. Szczegétowy wzér klauzuli dokonania kontroli

merytorycznym.

Nastepnie pracownik merytoryczny o$wiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, ze

wykonane prace dotycza umowy zawartej z wykonawca potwierdzajac podpisem.

W przypadku rozbieznosci stanu faktycznego z rzeczywistym pracownik merytoryczny
zwraca taki dokument wystawcy (bez opisu) 1 odrebnym pismem uzasadnia przyczyny
zwrotu. Prawidlowo wystawione dokumenty pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje danego projektu, po dolaczeniu komisyjnego protokotu odbioru,
ewentualnie innych wymaganych zatacznikow, przekazuje niezwlocznie do Skarbnika,
lub upowaznionego przez Skarbnika pracownika ksiggowosci budzetowej do

dokonania kontroli formalno — rachunkowej przedktadanych faktur i rachunkéw.

Pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne dokonuje zapisu, w jakim trybie

prawa zaméwien publicznych dokonano wyboru wykonawcy, potwierdzajac podpisem.

Tak opisany dokument wptywa do Ksiggowosci, gdzie poddawany jest kontroli pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

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

o dowdd ksiggowy posiada cechy zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

o czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe uj¢cie zdarzenia gospodarczego

w ksiggach rachunkowych.




. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do

zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

. Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez Kkierownika

jednostki.

. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza

na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, przez
umieszczenie pieczeci ,,Sprawdzono pca wzgledem formalno — rac.iunkowym”,

a w szczego6lnosci umieszcza dat¢ dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis .

. Po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za

prawidlowe sa dekretowane, a nastepnie podlegaja zatwierdzeniu.

. Do kontrolujacego pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowod, liczbg i stownie oraz
zadbanie o to, by dowodd ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony
/przed zaksiggowaniem/ do uj¢cia w ksiggach rachunkowych przez osoby

upowaznione.

nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrzne;j,

dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

Zatwierdzenia dokonuja: Wajt i Skarbnik.

. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

dokument jest podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci
operacji gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowe;j
/zaplaty/ przez gléwna ksiegows i kierownika jednostki. Kierownik jednostki

moze upowazni¢ osoby do zatwierdzania dowodéw ksiegowych.

. Dokumenty, ktére nie spetniaja wymienionych wymogoéw, nie moga by¢ ani

zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;.




9. Na kazdej fakturze nalezy wskaza¢ proporcje /udziatlu $rodkéw wiasnych

1 srodkow podlegajacych refundac;ji/.
10. Po zatwierdzeniu pracownik ksiegowosci sporzadza przelewy.

11. Po otrzymaniu wyciagu z rachunku bankowego Projektu nastepuje zgodnie z

dekretem ksiggowanie.
II. DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewngtrznym jest dowdd PK — polecenie ksiggowania. W
przypadku braku pod wyciagiem bankowym dokumentu Zrédlowego sporzadza sie
@ dowdd ksiegowy PK — polecenie ksiegowania. Na podstawie PK - polecenie
ksiggowania ksig¢guje si¢ zaangazowanie umoéw zwigzanych z realizacja Projektu,
zmiany planu finansowego wydatkow budzetowych Projektu, sprawozdania Rb-28S i
Rb-278, przeksiggowania roczne. Dowdd PK — polecenie ksiggowania zatwierdza
Skarbnik Gminy.

WNIOSKOWANIE O PEATNOSC

e Za czynno$ci zwiazane z opracowaniem wniosku o ptatnos¢ odpowiedzialny
jest pracownik zatrudniony na stanowisku Kierownika Zespotu Inwestycji i

Rozwoju, do ktérego naleza:

@ o skompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia wniosku, zgodnie
Z umowa z instytucja posredniczaca,

o sporzadzenie 1 dostarczenie kompletnego wniosku o platno$é¢ posrednia
i koncowa,

o planowanie prognozowanych wydatkoéw oraz ptatnosci zwigzanych 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 si¢ w komorce ksiegowosci,

2. Whioski o platno$¢, sprawozdania i korespondencja dotyczaca Projektu oraz
inne dokumenty dotyczace Projektu przechowuje sie na stanowisku Kierownika
Zespotu Inwestycji i Rozwoju,

3. Oryginaly dokumentéw przetargowych zwigzanych 2z postgpowaniem
o udzielenie zamdéwien publicznych realizowanych w zwiazku z Projektem
przechowuje si¢ na stanowisku Kierownika Zespotu Inwestycji i Rozwoju,

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

5. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez okres wskazany w umowie z Instytucjg

Posredniczaca oraz obowiazujacymi przepisami praw

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

Karta wzorow podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Magdalena Bakula - Kierownik Zespotu Inwestycji i Rozwoju
Stanistaw Fraczek — pomoc administracyjna Zespotu Inwestycji i Rozwoju

Karta wzoru podpisu 0sdb upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

Magdalena Kucirniska — Skarbnik Gminy
Upowazniony pracownik ksiegowosci
Karta wzordw podpisu os6b upowaznionych do zatwierdzenia dokumentow

ksiegowych

Magdalena Kucinska — Skarbnik Gminy

Michat Lorenc — Wojt Gminy

Justyna Czapiga — Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
Lilla Zabielska — Sekretarz Gminy




