ZARZADZENIE NR ORG.120.1.2014
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 9 stycznia 2014 roku

w sprawie ustalenia zakiadowego planu kont dla operacji z zakresu malych projektow
pt. ,, Il edycja Nagrody Pier$cien Podskarbiego Wloszka” realizowanej w ramach
Programu, osi 4 ,,Leader” dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju ”
objetego PROW na lata 2007-2013,

Na podstawie art. 101 art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz, U. z2013 r. poz. 330 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2610
I. W sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z2013r.
poz. 289) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcjg¢ w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz
sposobu gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentacji do Programu Rozwdj
Obszaréw Wiejskich wspéHinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszy Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich matego projektu pt. ,, I edycja Nagrody Pierscien
Podskarbiego Wloszka” zwang dalej ,,Instrukcjs”, stanowigea Zatacznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont dla operacji ,, IIT edycja Nagrody Pierscien Podskarbiego
Wloszka” na czas trwania projektu.

§ 3. Zobowigzuj¢ pracownikéw do przestrzegania postanowieri zawartych w Instrukeji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

| /
mgr ? Marcinowicz




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
ORG.120.1.2014

z dnia 9 stycznia 2014 1.

INSTRUKCJA
w sprawie szczegélowych zasad rachunkowesci oraz sposobu dokumentowania, obiegu
i przechowywania dokumentacji

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ L 1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i
dokumentowania wydatkéw, gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej
pomocy ze stodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na 1zecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, operacja z zakresu matych projektéw p.n. I edycja Nagrody Piericien
Podskarbiego Wloszka” w ramach Programu, osi 4 ,,Leader” dzialania 413 » Wdrazanie

lokalnych strategii rozwoju ” objetego PROW na lata 2007-2013.
2. Powyzsze zasady dotyczg umowy Nr 00256-6930-UM1040493/12 z dnia 19 kwietnia 201 3

r. realizacji operacji ,,III edycja Nagrody Pierscien Podskarbiego Wloszka”

§ 2. Pomoc przyznana ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w kwocie nie wickszej niz 80% poniesionych kosztow kwalifikowanych
operacji, maksymalnie do kwoty 19.192 zt.

§ 3. 1. Projekt realizowany przez jednostke — Urzad Gminy Juchnowiec Kodcielny .
2. Rachunek podstawowy budzetu w Banku Spétdzielezym w Juchnoweu Gémym o
numerze 47-8074-0003-0000-1661-2000-0020, na ktory bedzie przekazana pomoc
finansowa.

3. Wydatki budzetu beda realizowane z konta 53 8074 0003 0000 1661 2000 0300.

4. Zrealizowane dochody budzetu Gminy ujmowane sg jako przychody w jednostce
budzetowej Urzad Gminy.

Rozdzial 11
Dokumentowanie wydatkéw, obieg dokumentéw i ich sprawdzanie

§ 4 1. Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane platnodci powinny byé udokumentowane
potwierdzona fakturg, rachunkiem.

2. Faktury i rachunki po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Urzad Gminy,
odbierane sa przez Referat Organizacyjny ORG), celem sprawdzenia pod wzgledem
merylorycznym i opisania wymaganego umowa. Nastepnie referat Finansow, Podatkéw i
Budzetu (FN) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty
oraz sporzadza przelewy bankowe., '




3. Faktury, rachunki dotyczgce poniesionych wydatkéw powinny by¢:
- sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
- opisane zgodnie z wymogami dotyczacymi Projektu,
- opisane odno$nie wydatkéw strukturalnych,

- potwierdzone adnotacjg o wydatku zrealizowanym zgodnie z Ustawg Prawo
ZamoOwien Publicznych.

4. Referat Finanséw, Podatkdw 1 Budzetu, sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz sporzadza przelewy bankowe,

5, Sprawdzone, poprawne dowody ksiggowe podlegaja zatwierdzeniu do wyptlaty:

1) w ramach dokonania wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 oraz ust.3 ustawy
o finansach publicznych, dokument do wyptaty kwalifikuje Skarbnik Gminy skiadajac
swaj podpis na dokumencie,

2) Dokument do wyplaty zatwierdza Wéjt Gminy, sktadajge swdj podpis na dokumencie.

6. Po zatwierdzeniu do wyplaty, sporzadza si¢ dokument platniczy ( przelew
elektroniczny) i przekazuje w formie elektronicznej do banku.

§ 5. 1. Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo. Sprawdzenie polega w szczegdnosci czy:

» dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

e wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w
pmowie,

e dokonana operacja byla celowa tj., czy byla planowana do realizacji w okresie w
ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania Projektu,

e dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosc,

e na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa (zlecenie, o dzieto,
wykonania ushugi),

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

e stosowane odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy Prawo Zamowien
Publicznych lub Regulaminu udzielania przez Gming Juchnowiec Koscielny
zaméwien, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosei
kwoty 14.000 euro.

& operacja gospodareza przebiegala zgodnie z prawem.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba odpowiedzialna zgodnie z
zatacznikiem Nr 1 do niniejszej instrukcji i na pieczeci umieszcza datg oraz podpis,
potwierdzajacy sprawdzenie.



2. Sprawdzenie formalne polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w
sposob prawidlowy i zawiera co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
e okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

® 6pis operacji oraz jej warto$c,

e dat¢ dokonania operacji lub date sporzadzenia dowodu,

® podpis wystawcy dowodu,

® stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia wg, planu
finansowego tj. dzial, rozdzial, paragraf.

3. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnodci wyliczen zawartych w dokumentach.

4. Pracownik dokonujacy sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym pod pieczecia
umieszcza datg oraz podpis. Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dowodow
ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym zawiera zalacznik Nr 3.

5. Kontrola wstepna polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgeych
operacji gospodarczych i finansowych. Wykaz o0séb uprawnionych do dokonywania
kontroli wstepnej wynikajacy z art. 54 ustawy o finansach publicznych zawiera zalacznik

Nr5.

6. Ostatecznie dokument do wyplaty zatwierdza Woit Gminy, skiadajac swéj podpis na
dokumencie, wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw zawiera

zalgeznik Nr 4,

7. Dokument powinien by¢ opatrzony pieczecia ,, Wydatki strukturalne”. Wydatek
odpowiednio przypisany co do obszaru i kategorii. Wykaz oséb uprawnionych do
okreslenia wydatku strukturalnego na dowodzie ksiggowym zawiera zalacznik Nr 2 do
instrukeii.

Rozdzial 111
Zasady rachunkowosci

§ 6 .1. Zadaniem rachunkowosci jest ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych wedhg
okreslonych zasad zgodnych z przepisami prawa. Ewidencja ma byé jasna, rzetelna i
prawidlowa. Dla matego projektu ,,III edycja Nagrody Pierscierr Podskarbiege Wioszka”
do wydatkéw bedzie wyodrebniona oddzielna ewidencja ksiggowa prowadzona systemem
komputerowym, w ktorej beda zagwidencjonowane wszystkie transakcje Zwigzane z
realizacjg operacji, dokumenty oryginalne potwierdzajace dane operacje bgda zgromadzone

w odrgbnym segregatorze.

2. W ewideﬁcji jednostki UG Juchnowiec Koscielny (jednostka —UG wydatki) w ksigdze
ghéwnej dla zachowania cigglosci, zdarzenia gospodarcze zwigzane z realizacjg projektu beda
nanoszone chronologicznie na podstawie kopii dokumentow Zrodlowych;

3. W ksiggach budzetu Gminy (ORGAN) zapisy dotyczace projektu w zakresie
wydatkow dokonywane s na podstawie sprawozdas jednostkowych Rb 28S. Po stronie
dochodéw  zapisy dokonywane s na podstawie wyciggébw bankowych. W cely




wyodrebnienia operacji dotyczacych projektu do kont w organie stosuje si¢ kod rachunkowy
(30). .
4, W ewidencji jednostki UG Juchnowiec Koscielny (dochody) zrealizowane dochody

Budzetu Gminy (organu) ujmowane sg jako przychody na podstawie dokumentu PK. W celu
wyodrebnienia operacji dotyczacych projektu stosuje sig kod rachunkowy (30)

5. Konta syntetyczne 1 analityczne tworzone bedg w miarg potrzeb, podczas realizacji
Projektu, z zachowaniem przyjetych zasad.

6. Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowoddéw ksiggowych w dz. 750 rozdz.75075
paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowa wedlug rodzaju wydatkow z czwartg cyfra (7)
dla wydatkéw z dofinansowaniem UE ( 80% wydatkéw kwalifikowanych projektu) i z
czwartg cyfrg (9) dla wydatkéw ze $rodkéw whasnych (20% wydatkéw kwalifikowanych

projektu) oraz wydatki ze $rodkéw wiasnych niekwalifikowanych w projekcie na

nastepujacych kontach:
Numer konta
Lp. Rodzaj operacji finansowe] Wn Ma
1 2 3 4
Ksiggowanie w organie ( j.s.t.)
1. | Przekazanie srodkow na realizacj¢ zadania 223-30 133-1
2. | Zrealizowane wydatki na podstawie RB 28S 902-30 223-30
3. | Wplyw srodkéw z Europejskiego Funduszu Rolnego 133-30 901-30
4, | Przeksiegowanie na koniec roku 901-30 961-30
961-30 902-30
5. | Przeksiegowanie po zatwierdzeniu sprawozdan 961-30 960
finansowych na skumulowany wynik budzetu 960 961-30
Ksicgowanie w jednostce budzetowe] dochody ( Urzad Gminy)
1. i Zaksiegowanie na dochody w jednostce SrodkOow na 800-1-30 720-1-30
podstawie PK, ktére wplynety do Budzetu Giéwnego
2. | Przeksiegowanie dochodéw na koniec roku na wynik 720-1-30 860-1-30
finansowy
3. | Przeksiggowanie wyniku finansowego po 860-1-30 800-1-30
zatwierdzeniu sprawozdan finansowych
Ksiegowanie w jednostce budzetowe] wydatki ( Urzad Gminy)
1. | Wplyw srodkéw do jednostki z budzetu na realizacjg 130-1-30 223-1-30
inwestycji
2. | Faktura za materialy lub ustuge 401-1-30, 201
402-1-30, (kontrahent)
3 | Zaptata faktury 201 130-1-30
4. | Rachunek za umowe zlecenie lub o dzieto 404-1-30, 231-2-30
5. | Naliczenie skladek na ubezpieczenie spoleczne 405-1-30, 229-1-30
i Fundusz Pracy (pracodawca) 229-3-30




3 Naliczenie skladek na ubezpieczenie spoteczne, 231-2-30 229-1-30, 1
zdrowotne (1,25%) 229-2-30
7. | Naliczenie naleznego podatku 231-2-30 225-2-30
8. | Naliczenie skiadki na ubezpieczenie zdrowotne 225-2-30 229-2-30
odliczone od podatku (7,75%)
9. | Zaplata sktadek za ubezpieczenie spoleczne, 229-1-30 130-1-30
zdrowotne 1 podatek 229-2-30
229-3-30
225-2-30
10. | Wyplata wynagrodzenia 231-2-30 130-1-30
11. | Zrealizowane wydatki 223-1-30 800-1-30
12. | Przeksiggowanie wydatkéw na wynik finansowy 860-1-30 401-1-30,
402-1-30,
404-1-30,
405-1-30
13. | Przeksiggowanic wyniku finansowego na fundusz 800-1-30 860-1-30
! Jednostki po przyjeciu sprawozdan finansowych
L Konta pozabilansowe
14. | Wydatki strukturalne 975
15. | Zaangazowanie wydatkow budzetowych 998-1-30
16. | Réwnowartosé zrealizowanych w danym roku 998-1-30
wydatkéw budzetowych _
17. | Planowane wydatkéw budzetowych 980-1-30
18. | Plan wydatkéw srodkéw europe;skich 982-1-30 N

7. Plan kont Projektu p.n. I edycja Nagrody Pierscien Podskarbiego Wloszka”

L Konta budzetu gminy
Konta bilansowe
133 -1 — Rachunck budzetu
223 -30 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - 30 Dochody budzetuy
902 - 30 Wydatki budzetu
960  Skumulowane wyniki budzetu
961-30  Wynik wykonania budzety

IL _ Konta jednostki budzetowej
Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 -1 -30 Rachunek biezacy jednostki — wydatki

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223-1-30 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225-2-30 Rozrachunki publicznoprawne (podatek dochodowy)
229-1-30 Pozostale rozrachunki publicznoprawne (sktadki ZUS)
229-2-30 Pozostate rozrachunki publicznoprawne (sktadki zdrowotne)




229.3-30 Pozostate rozrachunki publicznoprawne (sktadki Fundusz Pracy)
231-2-30 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Zespél 4 -Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
401-1-30 Zuzycie materiatow i energii

402-1-30 Ustugi obce

404-1-30 Wynagrodzenia

405-1-30 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty
720 ~1- 30 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-1-30 Fundusz jednostki
860-1-30  Wynik finansowy

III. Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 Plan wydatkéw ze srodkéw Unii Europejskiej

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konta budietu gminy

Konto 133 — 1 Rachunek budzetu :

Konto 133-1 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu, shuzgcym do obshugi finansowej projektu. Zapisy na koncie 133-1 dokonywane sg
wylacznie na podstawie dowoddw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci
banku. Na stroniec Wn konta 133-1 ujmuje sie wplywy srodkow pienigznych na rachunek
budzetu. Na stronie Ma konta 133-1 ksigguje sie wydatki zwiazane z zasileniem konta

jednostki.

Konto 901 - 30 Dochody budzetu

Konto 901-30 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901-30 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961- 30.

Na stronie Ma konta 901-30 ujmuje si¢ migdzy innymi dochody budzetu:

- pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133-1;

Analityka do konta 901-30 jest prowadzona z oznaczeniem klasyfikacji budzetowej i
umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu wediug planu finansowego.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901-30 przenosi si¢ na konto 961-30.

Konto 902 - 30 Wydatki budzetu

Konto 902-30 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronic Wn konta 902-30 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki zwigzane z realizacjq
projektu w korespondencji z kontem 223-30, gdzie przeksiegowuje si¢ wydatki wynikajgce z
okresowych sprawozdan Rb 28 §




Na stronie Ma konta 902-30 ujmuje sig przeniesienie, w koficu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961-30.

Konto 960 Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu

W szczegdlnodei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961-30 i 962-30.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — 30 Niedobér lub nadwyika budietu

Konto 961-30 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961-30 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencii
z kontem 902-30.

Pod dats ostatniego dnia roku budzetowego na stroniec Ma konta 961-30 uimuje sie
przeniesienie  zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetuy, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901-30.

Na koniec roku konto 961-30 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961-30 przenosi sie na konto 960.

Konta jednostki budzetowej

Konto 130 - 1 -30 Rachunek biezacy jednostki — wydatki
Konto 130 —1-30 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw budzetowych objetych planem

finansowym,
Zapisy na koncie 130 — 1-30 sg dokonywane na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Konte 201 (kontrahent) "Rozrachunki z odbiorcami i destawcami"

Konto 201- stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczes krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, rob6t i ustug. Ewidencja do konta 201 jest powigzana z wykazem kontrahentéw i
zapewnia mozliwoéc¢ ustalenia naleznosci i zobowigzaf krajowych i zagranicznych wedhug
poszczegdlnych kontrahentdw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan,

Konto 225 -2-30 - "Rozrachunki z budietami'
Konto 225-2-30 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu  podatkéw

dochodowych,
Na stronie Wn konta 225-2-30 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -

zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225-2-30 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan

wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.




Konta 229 -1-30, 229-2-30, 229-3-3¢ ''Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szezegdlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznodci i zobowiazah wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg

dokonywane rozliczenia.

Konto 231 -2-30 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231-2-30 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosei naleznodcei za pracg wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231-2-30 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

Na stronie Ma konta 231-2-30 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231-2-30 powinna zapewnia mozliwos¢
ustalenia standw naleznodci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych do

wynagrodzen.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie™

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty na podstawie faktur i rachunkéw
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie

dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujgcych).

Konto 401 -1-30 ' Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 shuzy do ewidencji kosziow zuzycia materiatéw i energii na cele dzialalnodei
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu oraz kosztow zakupu pozostalych srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo.

Koszty ujmowane na koncie 401-1-30 odpowiadaja kosztom w nastepujgcych paragrafach
wydatkow:

- 421 — Zakup materialéw 1 wyposazenia,

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860-1-30

Konto 402 -1-30 " Uslugi obce"
Konto 402-1-30 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz

dzialalnodci podstawowej jednostki.

Koszty ujmowane na koncie 402-1-30 odpowiadajg w szczegélnosei kosztom w
nastepujacych paragrafach wydatkow:

- 430 - Zakup ustug pozostatych,

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860-1-30.

Konto 404 -1-30 "Wynagrodzenia"
Konto 404-1-30 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej z tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prac,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceni z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma na dzient bilansowy przenosi si¢ koszty na konto 860-1-30.

Konto 405-1-30 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405-1-30 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowe] z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizyczuych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sq zaliczane do wynagrodzen.
Koszty uwjmowane na koncie 405 odpowiadajg w szczegdlnosci kosztom w nastgpujacych
paragratach wydatkéw:

- 411 — Skladki na ubezpieczenia spoleczne,

- 412 — Skladki na Fundusz Pracy,

Saldo na dzien bilansowy przenost sie na konto 860-1-30

Konto 720~ 1-30"Przychody z tytutu dochodéw budietowych"

Konto 720-1-30 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720-1-30 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720-1-30 ujmuje si¢ przychody z tytatu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720-1-30 przenosi si¢ na konto 860-1-30.

Konto 800-1-30 "Fundusz jednostki"

Stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian. Wszystkie zmiany funduszu ksieguje sie odpowiednio
po stronie Wn -~ zmniejszenie funduszu, po stronie Ma zwiekszenia funduszu.

Konto 860-1-30 ""Wynik finansowy" _

Konto 860-1-30 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Saldo konta 860-1-30 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800-1-30

Konta pozabilansowe
Jednostka

Konto 975 "Wydatki strukturalne" '
Konto 975 shuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych zwigzanych

z realizacjy projektu. Ewidencja prowadzona jest wedhig klasyfikacji wydatkow
strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu,

Konto 980-1-30 "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980-1-30 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw w czesei dotyczacej
realizacji projektu,

Na stronie Wn konta 980-1-30 wjmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
Zmiany. .

Na stronie Ma konta 980-1-30 ujmuje sie:

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.



Ewidencja szczegdlowa do konta 980-1-30 jest prowadzona w szczegolowoscl planu

finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980-1-30 nie wykazuje na koniec roku salda,

Konte 982-1-30 '"Plan finansowy wydatkéw §rodkéw europejskich"

Konto 982-1-30 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow srodkoéw europejskich w
czesel dotyczacej realizacji projektu.

Na stronie Wn konta 982-1-30 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw ze Srodkéw europejskich
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982-1-30 ujmuje sig:

1) réwnowartoéé zrealizowanych wydatkéw §rodkéw europejskich;

2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygasiego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 982-1-30 jest prowadzona w szczegolowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 982-1-30 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998-1-30 "'Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998-1-30 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn
konta 998-1-30 ujmuje sig:

1) réwnowarto§¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obeiazaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998-1-30 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Dane do ewidencji na koncie 998-1-30 sa wprowadzane na koniec kazdego kwartahu,
Ewidencja szczegdlowa do konta 998-1-30 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji

planu finansowego.
Na koniec roku konto 998-1-30 nie wykazuje salda.

Rozdzial IV
Zasady rozliczania i sprawozdawezos¢ Projektu

§ 9. W wyniku realizacji projektu ,JIT edyeja Nagrody Pierscien Podskarbiego Wloszka”

sporzadza sie nastepujace dokumenty whasne:
1) wniosek o platnos¢ - sporzadza referat ORG w uzgodnieniu z referatem FN,

2) sprawozdanie Rb-WS roczne - sporzadza referat FN w uzgodnieniu z referatem
ORG,

Rozdzial V
Zasady gromadzenia i przechowywanie dokumentacji Projektu

§ 10. 1. Pelna dokumentacja z przeprowadzonych postgpowan zgodnie Regulaminem Urzedu
Gminy oraz z Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych, przechowywana jest w Referacie
Organizacyjnym przez okres 5 lat od dnia dokonania platnodei przez Agencje platnicza, a



nastepnie przekazuje si¢ do archiwum Urzedu Gminy celem przechowywania do 31 grudnia
2024 roku.

2. Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sg w Referacie Finansowo -
Ksiegowym przez okres 5 lat, a nastepnie przekazuje si¢ do archiwum Urzedu Gminy
celem przechowywania do 31 grudnia 2024 roku.

3. Po uplywie terminu przechowywania dokumentacji projektowej, przewidzianego
w programie, wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przekazywane sg
do ekspertyzy, zgodnie z Instrukcja kancelarying i wykazem rzeczowym akt .




Zalacznik Nr 1 do Instrukeji

WYKAZ
0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw ksiggewych pod wzgledem

merytoryeznym i zgodnoéci ustawy prawo zamowien publicznych

Projektu,, III edycja Nagrody
Pierscienn Podskarbiego
Wloszka ”

(zastepuje w czasie nieobecnosci

Kierownika Referatu ORG)

L.p. ' Nazwisko i Imie Stanowisko Odpowiedzialno$¢ w zakresie Podpis
1. Dorota Korpacz |Kierownik Referatu | Caloksztalt zadan dotyczacyeh | .. =~
ORG Projektu,, III edyecja Nagrody | - \‘%}l}{w“/
Pierscienr Podskarbiego
Wioszka ”
2. Urszula Tarasiuk | Koordynator projektu | Caloksztalt zadan dotyczacych

i g cinawIng




os6b upowaznionych do podpisywania dowoddéw ksiggowych zgodnie

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

WYKAZ

z klasyfikacjg wydatkéw strukturaloych

Nazwisko i Imig

Stanowisko

Odpowiedzialnos¢ w zakresie

Podpis

Dorota Korpacz

Urszula Tarasiuk

Kierownik Referatu ORG

Koordynator projektu

'Caloksztalt zadan dotyczgcych
Projektu,, III edycja

Nagrody Pierscien
Podskarbiego Wloszka ”

Catoksztalt zadan dotyczacych
Projektu,, III edycja
Nagrody Pierscien

'Podskarbiego Wileszka ~

(zastepuje w czasie
nicobecnosci Kierownika
Referatu ORG)




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

WYKAZ

oséb upowaznionych do podpisywania dowod6w ksiggowych pod wzgledem

formalme-rachunkowym

Nazwisko i imi¢

Stanowisko sluzbowe

Odpowiedzialno§¢ w zakresie

Wzor
podpisa

Matejezyk
Barbara

Rynkiewicz
Jolanta

Inspektor

Inspektor

Caloksztait zadan dotyczacych
Projektu,, III edycja Nagrody
Pierscien Podskarbiego
Wiloeszka ”

Catoksztalt zadan dotyczacych

- Projektu,, III edycja Nagrody

Pierscien Podskarbiego
Wloszka

(zastgpuje w czasie
nieobecnosci)




Zalaeznik Nr 4 do Instrukeji

WYKAZ

0s86b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko shazbowe Wzér podpisu
L Marcinowicz Krzysztof Wejt Gminy ,
p L
f’-//’ﬁ
2. Jaroszuk Mirostawa Zastgpca Wéita Gminy (/ jé
3. {/

Rudzik Teresa Sekretarz Gminy \Cm&




Zatgcznik Nr 5 do Instrukeji

WYKAZ

os6b upowaznionych do kontroli wstepnej dowodéw do wyplaty

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu

1. Jakué Anna Skarbnik Gminy % &
Inspektor

2. Moniuszko Agata zastepuje w czasie

nieobecnosei Skarbnika Gminy




