ZARZADZENIE NR ORG.120.29.2016
Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 7 grudnia 2016 roku

w sprawie ustalenia zakladowego planu kont dla operacji pt. ,,Program Rewitalizacji dla
gminy Juchnowiec Koscielny” dofinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2016 r. poz. 1047) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowoéci dla projektu: ,,Programu
Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec Koscielny” dofinansowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 -  zgodnie
z zalacznikiem Nr | do zarzadzenia.

§2

Wprowadzam Plan kont dla projektu: ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec Koscielny”
dofinansowanego ze $rodkéw Unii Buropejskiej] w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020, stanowigcy ztacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje pracownikdéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania
postanowief zawartych w Instrukcji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ORG.120.29.2016
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnia 7 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA

W sprawie zasad rachunkowoéci dla Projektu ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec
Koscielny” dofinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskief w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Instrukcja okreSla zasady rachunkowodci, w tym zasady kwalifikowania
i dokumentowania wydatkéw, gromadzenia i przechowania dokumentacji dotyczacej
Projektu: Nr WND-POPT.052.3.12.2016 pod nazwa ,Program Rewitalizacji dla gminy
Juchnowiec Koscielny” dofinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

§2.

1. Calkowita wartos$é projektu ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec Koscielny”
wynosi 38.250 zl (stownie zlotych: trzydziesci osiem tysigcy dwiescie pigédziesiat
zlotych).

2. Projekt realizowany jest w oparcit o umowe nr UOD-POPT.052.3,12.2016 z dnia
(07 grudnia 2016 r. zawartg pomigdzy Wojewddztwem Podlaskim a Gming Juchnowiec
Koscielny.

3. Finansowanie ww. projektu jest nastepujace:

a) otrzymana dotacja na realizacjg¢ projektu ,,Program Rewitalizacji dla gminy
Juchnowiec Koscielny” na podstawie ww. umowy — 34 425 zi, stanowiaca nie
wigce] niz 90 % kosztow kwalifikowalnych, w tym:

- 85% ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu SpojnoSci w ramach Programu

Operacyjnego Pomoc techniczna 2014-2020;

- 15% z budzetu panstwa,
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b) wkiad wiasny - minimum 10 %, tj. 3 .825 z1.

4. Na potrzeby obshugi finansowej ww. Projektu zostat wyodrgbniony rachunek bankowy w
Banku Spéidzielezym w Juchnowcu Gornym o nastgpujacym numerze:

—

2.

30 8074 0003 0000 1661 2000 0520

Rozdzial 11

Dokumentowanie wydatkéw, obieg dokumentow i ich sprawdzanie.

§ 3.

Projekt realizowany przez jednostkg — Urzad Gminy Juchnowiec Kodcielny .

Rachunek podstawowy budietu w Banku Spéldzielczym w Juchnowcu Gdornym
o numerze 47 8074 0003 0000 1661 2000 0020, na ktéry bedzie przekazana pomoc
finansowa.

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

Wydatki budZetu beda realizowane z wyodrgbnionego konta bankowego zatoZonego
do wydatkow budzetowych.

Obieg dokumentow dla dowoddéw ksiegowych obcych takich jak np.: faktura jest

nastgpujacy:

a)

b)

c)
d)
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Sekretariat Urzedu Gminy — rejestruje wplyw faktury w elektronicznym dzienniku
korespondencyjnym, nastepnie sekretarz gminy dekretuje dokument do Referatu
prowadzacego sprawy z zakresu:

- stosowania Ustawy prawo zamowien publicznych lub Regulaminu zamdwien

publicznych

- sprawdzania pod wzgledem merytorycznym, nastgpnie bezzwlocznie przekazuje
je do skarbnika gminy,

skarbnik gminy dokonuje kontroli wewnetrznej dokumentu, sprawdza zgodno§é
wydatku z planem finansowym, zakwalifikowuje wydatek do odpowiedniej
klasyfikacji budzetowej i okreéla datg terminu platnoséci, nastepnie dokument
przekazywany jest do Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu w celu
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 opicczgtowaniu pieczatkami zatwierdzajgcymi do wyplaty,

Referat Finanséw, Podatkow 1 Budzetu — sporzadza przelewy bankowe,

platno$¢ nastepuje z projektowego rachunku bankowego nr 30 8074 0003 0000
1661 2000 0520 - przy zastosowaniu bankowosci elektronicznej, zgodnie
z aktualng karta wzorow podpiséw.
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§4.

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym — polega na zbadaniu, czy planowanie
danej czynnosci jest celowe, czy wykonanie danej czynnoéci jest zgodne z planem lub
ustaleniami zawartymi w umowie itp. w szczeg6lnosci zaé na zbadaniu czy:

a) zlecona do wykonania czynno$¢ co do iloSci, jakosci, kosztu, miejsca 1 czasu
wykonania jest ujeta w planie finansowym,

b) zlecenie wykonania czynno$ci danemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co
do iloéci, jakosci i terminu,

¢) ujeta w dokumencie czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilodci, jakoéel,
kosztu, migjsca i czasu wykonania, ze zleceniem, zamdwieniem, umowa,

2. Sprawdzanic pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym — polega na zbadaniu
wiarygodnoéci dokumentéw oraz na zbadaniu prawidlowosci ich sporzadzania ze
wzgledu na treéé i forme, w szczegodlnosei zas zbadaniu czy:

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,

- tresé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

- czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.

- zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem  przewidzianym
w obowigzujacych przepisach ( w ustawie Prawo Zamdwien Publicznych, Regulaminie
zamOwien publicznych),

- uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilodci, jakoscel, gatunku,

- zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrole
i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie,

- sprawdzeniu prawidlowosci 1 rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.
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Rozdzial H1

Zasady ksiegowania, sprawozdawczosci oraz przechowywania dokumentacji
§5.

1. Dla projektu ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec Koscielny” prowadzi sig
wyodrebniona ewidencje ksiegowa w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych
i odrebny zbior dokumentdéw finansowych.

2. Wprowadza siec kod ksiggowy ,,103” dla wszystkich transakcji zwiazanych z realizacja
projektu pod nazwa: ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec Koscielny™.

3. Ewidencja projektu prowadzona jest na noénikach komputerowych, przy pomocy programu
komputerowego Ksiegowosé Budzetowa autorstwa firmy Info — System Roman 1 Tadeusz
Groszek s. j.

4. Zadaniem rachunkowosci jest ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych wedhig okreslonych
zasad zgodnych =z przepisami prawa. Ewidencja ma by¢ jasna, rzetelna
i prawidlowa. Ewidencja ksiggowa winna by¢ prowadzona na wyodrebnionych kontach,
zwigzanych 2z realizowanym Projektem i ewidencjonowane na tych kontach wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace Projektu. Obowiazek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ma na celu umozliwienie szybkiego odnalezienia konkretnej operacji w ksiggach beneficjenta,
poprzez analize zapisdéw na kontach przypisanych do projektu. W ramach wyodrgbnionej
ewidencji winne by¢ ujete koszty kwalifikowane i niekwalifikowane poniesione w ramach
operacji 1 zadania. Do dochodéw 1 wydatkéw bedzie wyodrgbniona oddzielna ewidencja
ksiggowa prowadzona systemem komputerowym, w ktorej beda =zaewidencjonowane
wszystkie transakcje zwiazane z realizacja operaciji.

5. W ewidencji jednostki Budzet UG (jednostka ~UG wydatki) w ksiedze glownej dla
zachowania ciagloéci, zdarzenia gospodarcze zwigzane z realizacjg projektu beda nanoszone
chronologicznie na podstawie kopii dokumentow Zrédiowych.

6. W ksiegach budzetu Gminy (ORGAN) zapisy dotyczace projektu w zakresie wydatkow
dokonywane sa na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb 28S. Po stronie dochodéw
zapisy dokonywane sa na podstawie wyciagéw bankowych.

7. Konta syntetyczne 1 analityczne tworzone bedg w miarg potrzeb.
8. Rokiem budzetowym jest rok kalendarzowy.

9. W ksiegach rachunkowych danego roku budzetowego nalezy uja¢ wszystkie operacje
finansowe 1 gospodarcze, niczaleznie od terminu zaplaty.

10. Salda bilansu zamknigeia zawsze sg saldami poczatkowymi roku nastgpnego.

11. Dla projektu prowadzi sig odrgbny zbidr dowoddw ksiggowych.
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12, Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowoddw ksiggowych w dz. 900, rozdz. 90095 § 2008, §
2009 {(organ) oraz dz. 900, rozdz. 90095 § 4018, § 4019, § 4118, § 4119, § 4128, § 4129, §
4218, § 4219, § 4308, § 4309 ( jednostka)

§ 6.

Pelna dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych i oznakowanych zgodnie z
wymogami w Referacie Finanséw, Podatkdéw 1 BudZetu przez okres S lat, a nastepnie przekazuje
sig ja do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy celem dalszego przechowywania.
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr ORG.120.29.2016
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnia 7 grudnia 2016 r.

Konta ksiegowe budzetu gminy (ORGAN):

133-1 Rachunek budzetu

223-103 Rozliczenie wydatkow budzetowych - ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec
Koscielny™

901-103 Dochody budzetu - ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec Koscielny”
902-103 Wydatki budzetu ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec Koscielny”
960-103 Skumulowane wyniki budzetu

961-103 Wynik wykonania budzetu

Konta ksiegowe urzedu gminy (UG):

130-1-103 Rachunek biezacy jednostki - ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec
Koscielny”

201-1-103 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223-1-103 Rozliczenie wydatkow budzetowych - ,,Program Rewitalizacji dla gminy Juchnowiec
Koscielny

1225-2-103 Rozrachunki z budzetami (podatek dochodowy)

229-1-103 Pozostate rozrachunki publiczno-prawne (ski. na ubezp. spoleczne)
229-2-103 Pozostale rozrachunki publiczno-prawne (skl. na ubezp. zdrowotne)
229-3-103 Pozostale rozrachunki publiczno-prawne (skb. na Fundusz Pracy)

231-1-103 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
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240-2-103 Pozostate rozrachunki

401-1-103 Zuzycie materialdw i energii

402-1-103 Uslugi obce

404-1-103 Wynagrodzenia

405-1-103 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
800-1-103 Fundusz jednostki (fundusz obrotowy)
860-1-103 Wynik finansowy

975 Wydatki strukturalne

880-1-103 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych
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