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ZARZADZENIE NR ORG.120.17.2014
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 11 czerwea 2014 roku

w sprawie ustalenia zakladowego planu kont dla operacji pt. ,, Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu mieszkancéw Gminy Juchnowiec Koscielny” realizowanej
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013,
osi 8. ,,Spoleczenstwo Informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki” dzialania 8.3,
sPrzeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu — e-Inclusion”

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1, o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U z 2013 r. poz. 330 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szezegélowych zasad rachunkowosdci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentacji do Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka wspétfinansowanego ze $rodkéow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego pn.
»Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkaficéw Gminy Juchnowiec Koscielny” zwana
dalej ,.Instrukcjg”, stanowiaca Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont dla operacji ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow
Gminy Juchnowiec KoScielny” na czas trwania projektu.

§ 3. Zobowigzujg pracownikéw do przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcii.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ORG.120.17.2014
z dnia 11 czerwca 2014 r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Instrukcja okre§la =zasady rachunkowodci oraz zasady kwalifikowania
i dokumentowania wydatkéw, gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji dotyczacej pomocy ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, operacja p.n. ,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu mieszkancéw Gminy Juchnowiec Koscielny” » w ramach Programu ,
osi 8. ,Spoleczenstwo Informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki” dziatania 8.3.
wPrzeciwdzialanie wykluczeniu eyfrowemu — e-Inclusion ” objetego Programem Operacyjnym
Innowacyijna Gospodarka 2007-2013.

2. Powyizsze zasady dotycza umowy Nr POIG.08.03.00-20-516/13 z dnia 06 czerwca
2014 1. realizacji operacji ,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkaicéw Gminy
Juchnowiec Ko$cielny”

§ 2. Pomoc przyznana ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w kwocie nie wigkszej niz 85% poniesionych kosztéw kwalifikowanych operacji, maksymalnie
do kwoty 708 653,50 zt,

§ 3. 1. Projekt realizowany przez jednostke — Urzad Gminy Juchnowiec Koécielny .

2. Odrgbny rachunek bankowy w Banku Spoéidzielczym w Juchnoweu Gdrnym
o numerze 85 8074 0003 0000 1661 2000 0500, na ktdéry bedzie przekazana pomoc finansowa.

3. Otrzymane $rodki finansowe zostana przekazane na rachunek podstawowy budzetu
ORGANU Nr 47 8074 0003 0000 1661 2000 0020 celem prawidtowego zaksiegowania
otrzymanej pomocy finansowej a nastgpnie tego samego dnia przekazane na rachunek
bankowy, z ktérego beda wydatkowane,

4. Wydatki budzetu beda realizowane z konta 85 8074 0003 0000 1661 2000 0500.

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

wDotacje na innowacje”. ,Inwestujemy w Wasza przysziosé”
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Rozdzial IT
Dokumentowanie wydatkéw, obieg dokumentéw i ich sprawdzanie

§ 4 1. Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane platnosei powinny by¢ udokumentowane potwierdzona
fakturg, rachunkiem, lista ptac.

2. Faktury i rachunki po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Urzad Gminy,
odbierane sg przez Sekretarza Gminy (SG), celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
i opisania wymaganego umowa. Nastepnie referat Finansdw, Podatkéw
i Budzetu (FN) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz
sporzadza przelewy bankowe,

3. Faktury, rachunki, listy plac dotyczgce poniesionych wydatkéw powinny byé:
- sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
- opisane zgodnie z wymogami dotyczacymi Projektu,
- opisane odnosnie wydatkéw strukturalnych,

- potwierdzone adnotacjg o wydatku zrealizowanym zgodnie z Ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych.

4. Referat Finanséw, Podatkéw i Budzetn, sprawdza dokumenty pod wzgledem formainym
i rachunkowym oraz sporzadza przelewy bankowe.

5. Sprawdzone, poprawne dowody ksiggowe podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty:

1) w ramach dokonania wstgpnej kontroli zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 oraz ust.3 ustawy
o finansach publicznych, dokument do wyplaty kwalifikuje Skarbnik Gminy skladajac swoj
podpis na dokumencie,

2) Dokument do wyplaty zatwierdza Wit Gminy, skladajac swdj podpis na dokumencie.

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

§ 5. 1. Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu zgodnoéei danych ze stanem faktycznym
i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala przeprowadzona prawidiowo.
Sprawdzenie polega w szczeg6lnosci czy:

e dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
e operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

e wykonanie dane] czynnodci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi
W umowie,

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

¢ dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
»Dotacje na innowacje”. ,Inwestujemy w Waszy przysziosé”
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» na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa (zlecenie, o dzielo,
wykonania ustugi) lub pismo w sprawie przyznania dodatku do wynagrodzenia,

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

e stosowane odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo Zaméwieni Publicznych
lub Regulaminu udzielania przez Gming Juchnowiec Koscielny zaméwien, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

e operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

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

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

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

® Opis operacjl oraz jej wartosc,

e dat¢ dokonania operacji lub date sporzadzenia dowodu,

» podpis wystawcy dowodu,

e stwierdzenic sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia wg. planu finansowego tj.
dzial, rozdzial, paragraf.

3. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci
1 rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

4. Pracownik dokonujacy sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym pod pieczecia umieszcza
dat¢ oraz podpis. Wykaz osob uprawnionych do podpisywania dowodéw ksiegowych pod
wzgledem formalno — rachunkowym zawiera zatacznik Nr 3.

5. Kontrola wsigpna polega na sprawdzeniu zgodnodei operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosei i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych. Wykaz 0s6b uprawnionych do dokonywania kontroli
wstepne] wynikajacy z art. 54 ustawy o finansach publicznych zawiera zalacznik Nr 5 .

6. Ostatecznie dokument do wyplaty zatwierdza Wéjt Gminy, skiadajac swoj podpis
na dokumencie, wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw zawiera zalacznik
Nr 4.

7. Dokument powinien by¢ opatrzony pieczecis, ,, Wydatki strukturalne”. Wydatek odpowiednio
przypisany co do obszaru i kategorii. Wykaz o0s6b uprawnionych do okreslenia wydatku
strukturalnego na dowodzie ksiggowym zawiera zalgcznik Nr 2 do instrukcji.

»Dotacje na innowacje”. ,, Inwestujemy w Wasza przyszlo$é”
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Rozdzial ITT
Zasady rachunkowosci

§ 6 .1.Zadaniem rachunkowosci jest ewidencjonowanie zdarzeri gospodarczych wedlug okreslonych
zasad  zgodnych z  przepisami prawa. Ewidencja ma  byé jasna, rzetelna
i prawidlowa. Dla projektu,, Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemun mieszkaneéw Gminy
Juchnowiec Koscielny” do wydatkéw bedzie wyodrebniona oddzielna ewidencja ksiegowa
prowadzona systemem komputerowym, w ktOrej beda zaewidencjonowane wszystkie transakcje
zwigzane z realizacjs operacji. Dokumenty potwierdzajace dane operacje beds zgromadzone
w odrebnym segregatorze.

2. W ksiegach budzetu Gminy (ORGAN) zapisy dotyczace projektu w zakresie wydatkow
dokonywane s3 na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb 28S. Po stronie dochodéw zapisy
dokonywane s3 na podstawie wyciagéw bankowych. W celu wyodrebnienia operacji dotyczacych
projektu do kont w organie stosuje sie kod rachunkowy (100).

3. W ewidencji jednostki UG Juchnowiec Koécielny (dochody) zrealizowane dochody Budzetu
Gminy (organu) ujmowane sg jako przychody na podstawie dokumentu PK. W celu wyodrebnienia
operacji dotyczacych projektu stosuje si¢ kod rachunkowy (100)

4. Konta syntetyczne i analityczne tworzone beda w miare potrzeb, podczas realizacji Projekiu,
z zachowaniem przyjetych zasad.

5. Przyjmuje si¢ sposéb dekretowania dowodow ksiegowych w dz. 720 rozdz. 72095 paragrafy
zgodnie z klasyfikacjg budzetowsg wedlug rodzaju wydatkéw z czwartg cyfra (7) dla wydatkow
z dofinansowaniem UE ( 85% wydatkdéw kwalifikowanych projektu) i z czwarta cyfrg (9) dla
wydatkéw ze Srodkow wiasnych (15% wydatkéw kwalifikowanych projektu) na nastepujacych
kontach:

Numer konta
Lp. Rodzaj operacji finansowej Wn Ma
1 2 3 4
Ksiggowanie w organie ( j.s.t.)
1. | Przekazanie srodkéw na realizacje zadania 223-100 133-1
2. | Zrealizowane wydatki na podstawie RB 288 902-100 223-100
3. | Wplyw srodkdéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju 133-100 901-100
Regionalnego
4. | Przeksiggowanie na koniec roku 501-100 961-100
961-100 902-100
5. | Przeksiegowanie po zatwierdzeniu sprawozdan 961-100 960
finansowych na skumulowany wynik budzetu 960 961-100
Kstegowanie w jednostce budzetowej dochody ( Urzad Grminy)
1. | Zaksiggowanie na dochody w jednostce srodkéw na 800-1-100 720-1-100
podstawie PK, ktére wplynely do Budzetu Glownego
2. | Przeksiggowanie dochoddw na koniec roku na wynik 720-1-100 860-1-100
finansowy
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jednostki po przyjeciu sprawozdan finansowych

3. | Przeksiggowanie wyniku finansowego po 860-1-100 800-1-100
zatwierdzeniu sprawozdan finansowych
Ksiggowanie w jednostce budzetowej wydatki ( Urzad Gminy)
1. | Wplyw $rodkéw do jednostki z budzetu na realizacje 130-1-100 223-1-100
projektu
2. | Faktura za: materiaty, 401-1-100, 201
| ushugi, 402-1-100, (kontrahent)
ubezpieczenie sprzetu, 409-1-100,
zakupy inwestycyine 080-100
3 | Zaplata faktury 201 130-1-100
(w przypadku wydatkéw inwestycyjnych -
Z rownolegly zapis srodkéw z budzetu na inwestycje 810-1-100 800-2-100
4. | Przyjecie §rodka trwatego 011-1-100 080-100
5. | PK — naliczenie wynagrodzen (dodatkéw 404-1-100 231-1-100
specjalnych)
6. | Rachunek za umowe zlecenie lub o dzieto 404-1-100 231-2-100
7. | Naliczenie skladek na ubezpieczenie spoleczne  405-1-100 229-1-100
1 Fundusz Pracy (pracodawca) 229-3-100
8. | Naliczenie skiadek na ubezpieczenie spoleczne, 231-1-100 229-1-100
zdrowotne (1,25%) 231-2-100 229-2-100
9. | Naliczenie naleznego podatku 231-1-100 225-2-100
231-2-100
10. | Naliczenie skladki na ubezpieczenie zdrowotne 225-2-100 229-2-100
odliczone od podatku (7,75%) '
11. | Zaptata sktadek za ubezpieczenie spoteczne, 229-1-100 © 130-1-100
zdrowotne i podatek 229-2-100
229-3-100
225-2-100
Wyplata wynagrodzenia 231-1-100 130-1-100
231-2-100
12. | Zrealizowane wydatki 223-1-100 800-1-100
13. | Przeksiegowanie na koniec roku srodkow 800-1-100 810-1-100
budzetowych wykorzystanych na zakupy
inwestycyjne
14. | Przeksiggowanie wydatkéw na wynik finansowy 860-1-100 401-1-100
402-1-100
404-1-100
405-1-100
15. | Przeksiegowanie wyniku finansowego na fundusz 800-1-100 860-1-100
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Konta pozabilansowe
16. | Wydatki strukturalne 975
17. | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych 998-1-100
18. | Réwnowartos¢ zrealizowanych w danym roku 998-1-100
wydatkow budzetowych
19. | Planowane wydatkow budzetowych 980-1-100
20. | Plan wydatkoéw srodkéw europejskich 982-1-100

6. Plan kont Projektu p.n. ,, Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancéw Gminy
Juchnowiec KoScielny”

1. Konta budzetu gminy

Konta bilansowe

133-1  Rachunek budzetu
223-100 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 100 Dochody budzetu

902-100 Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu
961-100 Wynik wykonania budzetu

1. Konta jednostki budzetowej

Zespol 0 - Majatek trwaly

011-1-100 Srodki trwate

013-1-100 Pozostate srodki trwale

020-1-100 Wartosei niematerialne i prawne
080-1-100 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 -1-100 Rachunek biezacy jednostki -- wydatki

Zespél 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223-1-100 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225-2-100 Rozrachunki publicznoprawne (podatek dochodowy)

229-1-100 Pozostale rozrachunki publicznoprawne (skiadki na ubezp. spoleczne)

229-2-100 Pozostale rozrachunki publicznoprawne (sktadki na ubezp. zdrowotne)

229-3-100 Pozostale rozrachunki publicznoprawne (sktadki na Fundusz Pracy)

231-1-100 Rozrachunki z tytuluy wynagrodzen

231-2-100 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen bezosobowych (Rozrachunki z tytutu uméw-
zlecen)

»Dotacje na innowacje”. ,,Inwestujemy w Waszg przyszios¢”
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Zespol 4 —Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
401-1-100 Zuzycie materiatow i energii

402-1-100 Ustugi obce

404-1-100 Wynagrodzenia

405-1-100 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409-1-100 Pozostale koszty rodzajowe

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty
720 -1-100 Przychody z tytuhi dochodéw budzetowych

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-1-100 Fundusz jednostki

800-2-100 Fundusz inwestycyjny

810-1-100 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
860-1-100 Wynik finansowy

Ill. Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980-100 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982-1-100 Plan wydatkéw ze $rodkéw Unii Europejskiej
998-1-100 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konta budzetu gminy

Konto 133-1 Rachunek budzetu

Konto 133-1 stuzy do ewidencji operacii pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu, stuzacym do obstugi finansowej projektu. Zapisy na koncie 133-1 dokonywane sa
wylgcznie na  podstawie dowodéw  bankowych i musza  by¢  zgodne
z zapisami w ksiggowosci banku. Na stronie Wn konta 133-1 uyjmuje si¢ wplywy srodkdw
pieni¢znych na rachunek budzetu. Na stronie Ma konta 133-1 ksieguje sie wydatki zwigzane z
zasileniem konta jednostki.

Konto 901-100 Dochody budzetu

Konto 901-100 stuzy do ewidencii dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901-100 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961- 100.

Na stronie Ma konta 901-100 ujmuje si¢ miedzy innymi dochody budzetu:

- pochodzace ze zrddel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencii z kontem 133-1;
Analityka do konta 901-100 jest prowadzona z oznaczeniem klasyfikacji budzetowe;j
i umozliwia ustalenie stanu poszezegdlnych dochodéw budzetu wedtug planu finansowego. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901-100 przenosi si¢ na konto 961-100.
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Konto 902-100 Wydatki budzetu

Konto 902-100 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902-100 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki zwiazane z realizacja projektu w
korespondencji z kontem 223-100, gdzie przeksiggowuje sie wydatki wynikajace z okresowych
sprawozdan Rb 28 S

Na stronie Ma konta 902-100 ujmuje sie przeniesienie, w konicu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961-100.

Konto 960 Skumulowane wyniki budzetu

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu

W szezegolnosei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961-100 i 962-100. 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 961-100 Niedobér lub nadwyzka budzetu

Konto 961-100 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961-100 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902-100.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961-100 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901-100.
Na koniec roku konto 961-100 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961-100
przenosi sie na konto 960.

Konta jednostki budzetowej

Konto 011-1-100  Srodki trwale

Konto 011-1-100 stuzy do ewidencii stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci srodkéw trwatych
zwigzanych z realizacjg projektu. Ksiggowania na stronie Wn konta 011-1-100 sg dokonywane na
podstawie faktur zakupu, dowodéw lub protokotéw zdawczo-odbiorezych. Ksiggowanie na stronie
Ma jest dokonywane na podstawie protokotu przekazania srodkéw trwatych.

Konto 013-1-100 Pozostale srodki trwale

Konto 013-1-100 shazy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011-1-100, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnodci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosei
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013-1-100 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.
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Na stronie Ma konta 013-1-100 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013-1-100 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosei
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania.

Konto 013-1-100 moze wykazywac saldo Whn, ktére wyraza wartoéé $rodkow trwatych znajdujacych
sie¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 020-1-100 Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020-1-100 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci poczatkowej
wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020-1-100 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmnigjszenia stanu wartodci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020-1-100 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 080-100

Konto 080-100 shizy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczania kosztow
srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080-100 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei poniesione koszty dotyczace srodkdéw
trwalych w budowie w ramach realizowanego projektu.

Na stronie Ma konta 080-100 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektéw.

Na koncie 080-100 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
$rodkow trwatych.

Konto 130-1-100 Rachunek biezacy jednostki — wydatki

Konto 130-1-100 shizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.
Zapisy na koncie 130-1-100 sg dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisdéw miedzy jednostka a bankiem.

Konte 201 (kontrahent) '"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
rob6t 1 ustug. Ewidencja do konta 201 jest powiazana z wykazem kontrahentéw i zapewnia
mozliwos$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegblnych
kontrahentow.

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

Konto 225-2-100 "Rozrachunki z budzetami'

Konto 225-2-100 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkéw dochodowych,
Na stronie Wn konta 225-2-100 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzety, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetdw 1 wplaty od budzetéw.
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Ewidencja szczegélowa do konta 225-2-100 zapewnia ustalenic stanu naleznosci
i zobowiazan wedhug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konta 229 -1-100, 229-2-100, 229-3-100 "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budZetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnoscel z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$éé ustalenia stanu naleznodci
1 zobowiazan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sq dokonywane rozliczenia.

Konte 231 -1-30, 231-2-30 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wypltat pienigznych i $wiadczef rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami
do wynagrodzen, a w szezegdlnosci naleznodci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 vimuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen;

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnia mozliwosé ustalenia stanéw
naleznosci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadezen zaliczanych do wynagrodzen.

Zespél 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"”

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" shuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty na podstawie faktur i rachunkéw ujmuje sie
w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Konto 401-1-100 " ZuZycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw 1 energii na cele dzialalnosei
podstawowej, pomocniczej i ogbinego zarzadu oraz kosztéw zakupu pozostalych srodkéw trwatych
1 wartoéei niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo.

Koszty ujmowane na koncie 401-1-100 odpowiadajg kosztom w nastgpujacych paragrafach
wydatkow:

- 421 — Zakup materialéw 1 wyposazenia,

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860-1-100

Konto 402-1-100 "Ushagi obce"

Konto 402-1-100 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnodci podstawowej jednostki.

Koszty ujmowane na koncie 402-1-100 odpowiadaja w szczegblnodci kosztom w nastepujacych
paragrafach wydatkdw:

- 430 — Zakup ustug pozostatych,

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860-1-100.
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Konto 404-1-100 "Wynagrodzenia"

Konto 404-1-100 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuldéw dokonywanych na listach plac),

Na stronie Ma na dzien bilansowy przenosi sie koszty na konto 860-1-100.

Konto 405-1-100 "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia®

Konto 405-1-100 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadezen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Koszty ujmowane na koncie 405-1-100 odpowiadaja w  szczegdlnosci  kosztom
w nastgpujacych paragrafach wydatkéw:

- 411 — Skladki na ubezpieczenia spoleczne,

~ 412 — Skladki na Fundusz Pracy,

Saldo na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860-1-100

Konto 409-1-100 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409-1-100 shuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosei podstawowe;j, ktdre nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegoOlnosci

koszty ubezpieczen majatkowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860-1-100,

Konto 720-1-108 "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720-1-100 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.,

Na stronie Wn konta 720-1-100 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720-1-100 ujmuje si¢ przychody z tytuha dochoddw budzetowych.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720-1-100 przenosi si¢ na konto 860-1-100.

Konto 800-1-100 "Fundusz jednostki"

Stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego 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.

Konte 810-1-100 "Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu §rodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810-1-100 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnodci z budzetu érodkdéw
europejskich oraz srodkdw z budzetu na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 8§10-1-100 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie: §rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810-1-100 ujmuje sie przeksiggowanie, w kofcu roku, salda konta 810-1-100
na konto 800-1-100.

Na koniec roku konto 810-1-100 nie wykazuje salda.

Konto 860-1-100 "Wynik finansowy"

Konto 860-1-100 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Saldo konta 860-1-100 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800-1-100

Konta pozabilansowe
Jednostka

Konto 975 "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosei zrealizowanych wydatkéw strukturalnych zwiazanych
z realizacjg projektu. Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu,

Konto 980-1-100 "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980-1-100 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw w czesei dotyczacej realizacji
projektu.

Na stronie Wn konta 980-1-100 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany,

Na stronie Ma konta 980-1-100 ujmuje sie:

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetuy;

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

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980-1-100 jest prowadzona w szczegSlowosdei planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980-1-100 nie wykazuje na koniec roku salda,

Konto 982-1-100 "Plan finansowy wydatkéw §rodkéw europejskich”

Konto 982-1-100 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw srodkdéw europejskich
w czgsci dotyczace) realizac)i projektu.

Na stronie Wn konta 982-1-100 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow ze srodkéw europejskich oraz
jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982-1-100 uimuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich;

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

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
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Ewidencja szczegélowa do konta 982-1-100 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 982-1-100 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998-1-100 " Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998-1-100 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych uj gtych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 998-1-
100 gymuje sie:

I} rtéwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdow, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998-1-100 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartogé umoéw, decyzji
i innych postanowief, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Dane do ewidencji na koncie 998-1-100 sa wprowadzane na koniec kazdego kwartahu,

Ewidencja szczegétowa do konta 998-1-100 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998-1-100 nie wykazuje salda.

Rozdzial IV
Zasady rozliczania i sprawozdawczo$¢ Projektu

§ 9. W wyniku realizacji projektu ,,Przeciwdzialanie wykluezeniu cyfrowemu mieszkarncéw
Gminy Juchnowiec KoScielny” sporzadza si¢ nastgpujace dokumenty wihasne:

1) wniosek o platnos¢ - sporzadza kierownik Referatu IGK w uzgodnieniu
z referatem FN,
2) sprawozdanie Rb-WS roczne - sporzadza referat FN w  uzgodnieniu

z Sekretarzem Gminy,

Rozdzial V
Zasady gromadzenia i przechowywanie dokumentacji Projektu

§ 10. 1. Pelna dokumentacja z przeprowadzonych postepowan zgodnie Regulaminem Urzedu Gminy
oraz z Ustawg Prawo Zaméwieni Publicznych, przechowywana jest na stanowisku Sekretarza Gminy
przez okres 5 lat od dnia dokonania platnodci przez Agencje platnicza, a nastepnie przekazuje sie
do archiwum Urzgdu Gminy celem przechowywania do 31 grudnia 2025 roku,
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2. Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sa w Referacie Finansowo —
Ksiggowym przez okres 5 lat, a nastgpnie przekazuje sie¢ do archiwum Urzedu Gminy celem
przechowywania do 31 grudnia 2025 roku.

3. Po uplywie terminu przechowywania dokumentacji projektowej, przewidzianego
W programie, wszystkie dokumenty zwiazane z realizacjg projekiu przekazywane sa
do ekspertyzy, zgodnie z Instrukcja kancelaryjna i wykazem rzeczowym akt .

Wojt Gmi/r%'

Marcinowicz
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Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji

WYKAZ
0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym i zgodnosci ustawy prawo zaméwien publicznych

Nazwisko i Imie Stanowisko Odpowiedzialno$¢ w zakresie Podpis
Rudzik Teresa |Sekretarz Gminy Caloksztalt zadan dotyczacych
(w Projekcie ~ Projektu ,,Przeciwdziatanie

Kierownik projektu) wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancéw Gminy
Juchnowiec Koscielny”

Puchalski Kierownik Referatu Catoksztalt zadan dotyczacych

Tomasz IGK Projektu ,,Przeciwdzialanie
(w Projekcie — wykluczeniu cyfrowemu
Specjalista ds. rozliczen | mieszkafcéow Gminy
i monitoringu) Juchnowiec KoScielny”
(zastepuje w czasie nieobecnosci
Sekretarza Gminy)

»Dotacje na innowacje”. ,,Inwestujemy w Wasza przyszlodé”
Projekt wspélfinansowany przez Unig Europejskg ze $Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Pregramu Operacyjnego Innowacyjna Gospedarka




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCY

UNIA EUROPEISKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Zalgeznik Nr 2 do Instrukeji

WYKAZ

0s0b upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiegowych zgodnie

z klasyfikacja wydatkéw strukturalnych

(w Projekcie —
Specjalista ds. rozliczer i
monitoringu)

Projektu ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancéw Gminy
Juchnowiec KoS§cielny”
{zastepuje w czasie
nieobecnosci Sekretarza Gminy)

L.p. | Nazwisko i Imie Stanowisko Odpowiedzialno$é w zakresie Podpis
1. Rudzik Teresa |Sekretarz Gminy Catoksztalt zadani dotyczacych
(w Projekcie — Kierownik | Projektu ,,Przeciwdzialanie 7‘ &00 /’L&éb
projektu) wykluczeniu cyfrowemu '
mieszkancéw Gminy
Juchnowiec Koscielny”
2. Puchalski Tomasz |Kierownik Referatu IGK. | Catoksztalt zadan dotyczacych

Tt

w»Dotacje na innowacje”. ,,Inwestujemy w Waszg przyszlosé”
Projekt wspoHinansowany przez Unie Europejsky ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
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INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINGSCH

UNIA EUROPESSKA
EUROPEJSKS FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGC

Zalacznik Nr 3 do Instrukeji

WYKAZ

0s6b upowaznionych do pedpisywania dowodéw ksiegowych pod wzgledem

formalno-rachunkowym

Nazwisko i imig

Stanowisko sluzbowe

Odpowiedzialnosé w zakresie

Wzbr podpisu

Moniuszko Agata

Rynkiewicz
Jolanta

Inspektor
{w Projekcie -
Ksiggowy)

Inspektor

Caloksztalt zadan dotyczacych
Projektu ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancéw Gminy
Juchnowiec Koscielny”

Caloksztalt zadan dotyczacych
Projektu ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu
mieszKkancow Gminy
Juchnowiec Koscielny”
(zastepuje w czasie
nieobecnosci)

A. Monlusiko

Projekt wspélfinansowany przez Uni¢ Europejska ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

»Dotacje na innowacje”. , Inwestujemy w Wasza przysziosc”
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UNIA EUROPEJSKA |
EURGPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO |

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODCWA STRATEGIA $POINCSCH

Zalacznik Nr 4 do Instrukeji

WYKAZ

0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty

Nazwisko i imie Stanowiske sluzbowe Wzor podpisu
_ Y4
Marcinowicz Krzysztof Wojt Gminy //é’/w%/%j
/ /
/ o
Jaroszuk Mirostawa Zastepca Woéjta Gminy
Rudzik Teresa Sekretarz Gminy

»Dotacje na innowacje”. ,,Inwestujemy w Waszg przysziosé”
Projekt wspélfinansowany przez Unie Europejska ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPESKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARCDOWA STRATEGIA SPOINCSCI

Zalacznik Nr 5 do Instrukeii

WYKAZ

0s6b upowaznionych do kontroli wstepnej dowodéw do wyplaty

Nazwisko i imie Stanowiskoe sluzbowe Wzor podpisu
Jakué Anna Skarbnik Gminy %(/
Inspektor
Moniuszko Agata zastgpuje w czasie
nieobecnosei Skarbnika Gminy

»1dotacje na innowacje”. ,Inwestujemy w Waszg przysziosé?
Projekt wspolfinansowany przez Unig¢ Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka




