OR.0050.42.2012
ZARZADZENIE NR 42/2012

Waéjta Gminy Paryséw
Z dnia 31 sierpnia 2012 r,

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoeéci obowigzujacych przy
realizacji projektu realizowanego ze §rodkéw pochodzgeych z funduszy strukturalnych
i Funduszu SpdjnoSci p.n ,Dziecigca akademia przyszlo§ei - wyréwnanie szans
edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe
w szkolach podstawowych” Umowa Nr 129/ES/ZS/D-POKIL/12

Na podstawie art.10 ust 2 z dnia 29 wrzeé$nia 1994 r. ustawy o rachunkowoséci (Dz.
U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczeg6lnych 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 siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz.861z pézn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje: -

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia ! wrzesnia 2012 roku Zasady (polityke)
rachunkowosdci w Gminnie Parysoéw stosowane realizacji projektu realizowanego ze érodkow
. pochodzagcych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci p.n ,,Dziecicca akademia
przyszlosci - wyréwnanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajgce
kompetencje kluczowe w szkolach podstawowych” Umowa Nr 129/ES/ZS/D-POKL/12
- dofinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, zlozonego w ramach
dzialania 9.1 ,Wyréwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ushug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty", Poddziatania 9.1.2 , Wyréwnanie szans
edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dost¢pie do edukacji oraz zmniejszenie rdznic w
jakosci ustug edukacyjnych”.
§2

Zasady (polityki) rachunkowosci obejmuja :
1. Polityka rachunkowo$ci — zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,
2. Zakladowy plan kont — zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia,
3. Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych — zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia

§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw whasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im

- obowiazkéw przy realizacji Projektu do zapoznania z treicig niniejszych Zasad (polityki)
rachunkowosci oraz Scistego ich przestrzegania.,

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 wrzesnia 2012
roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 42/2012
Wajta Gminy Parysoéw

z dnia 31 sierpnia 2012 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

" DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE REALIZOWANEGO
W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

L Podstawe prowadzenia rachunkowo$ci w Gminie Paryséw stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r. Nr 152 poz.1223
Z pbzn.zm.),
2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ), ‘
3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
- samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z p6ézn.zm.),
- 4, Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe;j
klasyfikacjii dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz 207.).

Celem prowadzema rachunkowosm jest wierne i rzetelne przedstawienie sytnacji

" majgtkowej i finansowej projektu realizowanego ze $rodkéw pochodzacych z funduszy.

strukturalnych i Funduszu Spdjnosci p.n ,,Dziecigca akademia przysziosci - wyrownanie szans
edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajgcia rozwijajgce kompetencje kluczowe w
szkolach podstawowych” Umowa Nr 129/ES/ZS/D-POKL/12 dofinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego, zlozonego w ramach dziatania 9.1 ,,Wyréwnanie szans
edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych $wiadczonych w systemie
o$wiaty", Poddziatania 9.1.2 ,,Wyr6wnanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym
dostepie do edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakoéei ustug edukacyjnych”.

- IL Zakres ustalen ‘obj@tych zakladowym planem kont obe¢jmuje ;.
_ Ustala si¢ nastgpujace techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:

- 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia
, do 31 grudnia. ‘
2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesige, kwartat, potrocze
i rok.

3. Ksiegi rachunkowe prowad21 sie w jezyku polskim.

4. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrodlowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

S. Wykazane w k31¢gach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow
i pasywow, yjmuje si¢ w tej samej wysokosm w bilansie otwarcia nast¢gpnego roku
obrotowego.




6. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowa przy uzyciu programu
finansowo-ksiegowego ,,Finanse i ksiegowos¢” dla systemu operacyjnego Windows XP
nabytego od firmy BPW- LEVEL. Zaklada si¢ osobny rejestr o nazwie ,PROGRAM
OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI” w skrocie: POKL. System komputerowy
ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu ~jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej
przez dostawce — autora.

7. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworzg :

o ksiege glowng (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujgcie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapis (Wn — Ma), systematycznego
i chronologicznego rejestrowania zdarzeni gospodarczych zgodnie z zasadg

- memorialowa, powiazania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

e ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowig zapisy uszczegolawiajgce
dla wybranych kont ksicgi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie 2z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

» zestawieri obrotow i sald ksiegi glownej i ksigg pomocniczych, sporzadza si¢
na koniec kazdego miesigca, zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na
dzienn otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej”
sg zgodne z obrotami dziennika.

. dztenmkz prowadzone sg w spos6b nastepujacy:

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

—  zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiqca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonym1 i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glownej.

8. Zaplsy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych :

— zewngtrznych — faktury VAT, rachunki, noty k51e;g0we listy p}ac wyciag -
bankowy;

— wewngtrznych — dowodow PX ( polecenia ksiggowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksi¢ggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzenin
- pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i dekretowaniu.

9. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ r1zeczywisty przebieg operacji

. gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.

10. Xonta syntetyczne — do oznaczen symbolami trzycyfrowymi dodaje si¢ symbol “1”

11. Konta analityczne — do wszystkich kont syntetycznych dodaje si¢ piagty znak cyfrowy

- 1”7, a do kont dotyczacych rachunku bankowego projektu (konto 133-2 ) oraz konta
zespotu 4 oznaczonych cyfrowo wprowadza sie analityke z uwzglt;dnieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw w zakresie dzialéw, rozdzialow i paragrafow (wg
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
Klasyfikacjii dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz  drodkéw

_ pochodzgcych ze Zrodel ' zagranicznych,przyktad:

402 ~ 801 ~ 80195 — 4177 — 1 gdzie: 402 — oznacza koszty wg rodzajéw w ramach,

801 — oznacza Dzial, 80195 oznacza — Rozdzial, 4177 — oznacza paragraf zgodnie z
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obowigzujacg klasyfikacjail — oznacza numer pojektu. _

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakltadowego planu kont. .
Rozliczanie 1 grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespolu
4 z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dzialéw i rozdzialéw — okreslajacych rodzaj dziatalnosei,

- paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku zgodnie z ob0w1qzujch

- klasyfikacjg budzetowa.

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ r,eahzowane :

- w spos6b celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminows realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggni¢tych zobowiazan,
-zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

- nie powodujac naruszefi dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy
'z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych.

Korygowanie zapisoOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego
lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw.
czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpil bledny zapis.

- Zapewni to prawidtowa wysokos¢ obrotéw i czytelnosé zapisow ksiggowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenié blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci bl¢dnego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan,

-przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze byé uzupelniany, w miare potrzeby, o wilasciwe konta planu kont
dla budzetui jednostek budzetowych.

Konta wymienione w zalgczniku nr 2 oparte s3 na wykazach kont z rozporzadzenia
Ministra Finanséw 2z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz nicktérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr

142, poz. 1020). Konta te s3 ograniczone o konta stuzace do ksiggowania operacji

gospodarczych nie wystepujacych w jednostce albo uzupelnione o konta zgodne, co do
tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najniZzszym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zalgcznik do niniejszych
zasad. Program komputerowy umozliwia sporzgdzanie wydrukéw przedstawiajacych

-przebieg zaksiegowanych operacji na poszczegdlnych kontach z podamem kont

przeciwstawnych.

Kopie bezpieczefistwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Zbiory danych stanoche
ksiegi rachunkowe jednostki znajduja si¢ na wydzielonym komputerze znajdujgcym sie
w wydzielonym pomieszczeniu Urzedu do ktérego dostep maja wybrani pracownicy.
Kopie bezpieczenstwa przechowywane sa w wydzielonym migjscu, nie bedgcym
miejscem przetwarzania aktualnych zbioréw danych. Program dziata w oparciu o
system operacyjny Microsoft Windows zainstalowany na wydzielonym komputerze i -
wykorzystuje zbiory danych niezbedne do prawidtowego funkcjonowania.
Uzytkownikiem programu komputerowego FK LEVEL jest Skarbnik Gminy, ktora
przed podlaczeniem si¢ do systemu podaje swoje indywidualne haslo. System
przetwarzania danych jest prowadzony w walucie PLN. System ten zapewnia
kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. pelng
ksiegowos$é z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajgc m. in. :
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prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont konc1e anahtycznym lub
- syntetycznym w podanym okresie czasu,

przegladanie i drukowanie standw kont w danym okresie czasu — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

prowadzeme kartoteki plandéw finansowych z mozhwoscu} sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Szczegotowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione
sa w podreczniku  uzytkownika, ktéra stanowi cato$é systemu ksiegowego
“Finanse i Ksiggowos¢ LEVEL”, czes¢ I , Charakterysivka systemu”, czesé II
» Instrukcja operatorska” : '
‘Rzeczowe przedmioty o wartosciw do 3.500,00 zt' wigcznie traktuje sie jako
materialy i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje na konto zespotu 4.
Rzeczowe przedmioty o wartosci od 500,00 zt do 3.500,00 zt wlgcznie ujmuje sie
w ksiazce inwentarzowej prowadzonej dla realizacji projektu. Ksigzke inwentarzows
dla projektu prowadzi ksiggowa projektu.

Listy plac sporzadzane sg odrgbnie dla pracownikéw projektu, na podstawie wykazu
liczby o0s0b i ilosci przeprowadzonych zaje¢ w danym m-cu zlozonego przez
Koordynatora Projektu, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez K1erown1ka
:Projektu.

Plan kont dla reahzac_u PI‘Q]Bktu wspolﬁnansowanego ze Ssrodkéw UE realizowanego
w ramach PO KL obowigzujgcy w Gminie Paryséw opisany jest w zatgczniku Nr 2.
Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksicgowych

. dotyczacych realizacji projektu realizowanego ze $rodkéw pochodzacych z funduszy

strukturalnych i Funduszu Spéjnosci pn ,Dziecicca akademia przysztosci -
wyrdwnanie szans -edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace
kompetencje kluczowe w szkotach podstawowych” Umowa® Nr 129/ES/ZS/D-
POKL/12 dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego,
ztozonego w ramach dziatania 9.1 ,,Wyréwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie

- wysokiej jakosci ushug edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty", Poddzialania

'9.1.2 ,Wyréwnanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do
edukacji oraz zmmejszeme réznic w jakosci ustug edukacyjnych” obowigzujace w .
. Gminie Paryséw opisane sg w zalaczniku Nr 3 .




Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 42/2012
Wdjta Gminy Parysow

z dnia 31 sierpnia 2012 r

PLAN KONT
DLA GMINY PARYSOW
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITAL LUDZKI
L. ORGAN
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

I.  KONTA BILASNOWE

" 1. KONTA BILANSOWE

133 -0 Rachunek budzetu (wykorzystany do realizacji projektu)
222 -0 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 -0 ‘Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 -0 Rozrachunki budzetu
240 -0 Pozostate rozrachunki
901 -0 Dochody budzetu
2902 -0 Wydatki budzetu
-960 -0 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 -0 Niedoboér lub nadwyzka budzetu
962 -0 Wrynik na pozostalych operacjach

- 2, KONTA POZABILANSOWE

©991-0 Planowane dochody budzetu
992 -0 Planowane wydatki budzetu
993 -0 Rozliczenia z innymi budzetami

II. OPIS KONT

1. KONTA BILANSOWE

1. Konto 133 -—0 ,,Rachunek budzetu”

Kontol33 shuzy do ew1den011 operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosct banku. W razie stwierdzenia bigdu w dowodzie
bankowym, ksteguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajch z bledu
. .odnosi si¢ na konto 240, jako »»SUIy do wyjasnienia”. Réznicg te wyk51¢gowu]e si¢ na podstaWIe
dokumentu bankowego zaw1eraJ acego sprostowanie bledu.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
budzetu.




2. Konto 222 -0 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczerl z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych. : '

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdaf jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczenr z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
~ dochodéw budzetowych.,

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. _ _
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

3. Konto 223 -0 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych. :

Na stronie Wn konta 223 wimuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie
wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej = okresowych
sprawozdarn tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. :
Ewidencj¢ szczegblowa do konta 223 prowadzi sic w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

4. Konto 224 —- 0 ,,Rozrachunki budzetu”

Korto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczegblnych tytuléw oraz wedtug poszezegélnych budzetow.

. Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. : : :

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowiazan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkéw. ' |

'S, Konto 240 — 0 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budZetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczer ujmowanych na kontach 222,223,224,

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegllnych tytutéw oraz wedtug kontrahentdw. o o
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.




Saldo Wn konta 240 oznacza stan nal.eznoéci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkéw.

6. Konto 901 — (¢ ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w konicu roku, sumy osiggnietych dochodow

budzetu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w koreSpondencji z kontem
222,

2} inne dochody budzetowe, w szczegoln0501 dotacje, w korespondencji z kontem 133,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

4) wlasne, w korespondencji z kontem 133. _

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegoOlnych

dochoddw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

7. Konto 902 -0 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do emdencjl dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu,

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan ﬁnansowych, w korespondencji z
kontem 223,

- 2) ztytulu rozrachunkdéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

- 3) wlasne, w korespondencji z kontem 136.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow

budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegélnych

wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

- Po datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961,

8. Konto 960 -0 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
. ubiegltych.
Pod data ostatmego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
' odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. :
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmmegszema lub
ZWIQkSZGl‘Ha skumulowanych niedobordw lub nadwyzek budzetu.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru'budZetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

9. Konto 961 - 0 ,,Niedobo6r lub nadwyzka budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzkl

"~ Pod datg ostatnlego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przemeswme
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.




Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdélowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoSci.

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

‘W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sig-na konto 960.

2. KONTA POZABILANSOWE

1. Konto 991 — 0 ,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

" Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé pla.nowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje 516; na stronie Wn
konta 991.

2. Konto 992 -0 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmme_}szajqce plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciaggu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu,

. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

3. Konto 993 -0 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore @
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosei od innych budZetow oraz splate zobowiagzan wobec 1nnych
budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 wmuje sie zobowmzama wobec 1nnych budzetéw oraz wplaty
naleznodci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.




II. JEDNOSTKA
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
L KONTA BILASNOWE

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011-0 Srodki trwate

013-0 Pozostale srodki trwate

072-0 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe
130- 0 Rachunki biezgce jednostek budzetowych

Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia

201-0 * Rozrachunki z odbiorcami i dostawcarmi
. 223-0 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225-0 Rozrachunki z budzetami

229-0 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
. 231-0 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240-0 Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

401 -0 Zuzycie materialéw i energii

402 -0 Ustugi obce

404 -0 Wynagrodzenia osobowe

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-0 Fundusz jednostki
860-0 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

CIL KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne
980 -0 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 -0 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

L Konta bila.nsowe

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011-0 - Sfodlci trwale

Konto stuzy do ewidencji zakupow gotowych srodkow trwalych dokonywanych w zwiazku z

‘realizacjg projektu lub do ewidencji efektéw w wymku inwestycji prowadzonych w ramach
danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych $rodkéw trwalych
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wartosci wynikajgcej z faktur VAT wystawionych przez dostawcow, w korespondencji z kontem
201 oraz przyjecie na stan $rodkéw trwatych z prowadzonej w ramach projektu dziatalnosei
inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080,

013-0 - Pozostale Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji aktywdéw majatkowych ze s$rodkéw pomocowych do realizacji
projektu. Sa to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci
jednostkowej od 500 zt do 3.500 zt wigcznie. Srodki te s3 umarzane w 100% w momencie ich
zakupu i oddania  do uzytkowania. Podstawg zapisow jest faktura dostawcy oraz dowdéd OT/PO
KL kolejno numerowany. Dowdd wystawiony jest w 2 egz. przez Koordynatora Projektu i jest
dokumentem potw1erdzaj geym przyjecie przedmiotu do uzytkowania.

Przedmioty ujmuje si¢ w ksigdze inwentarzowej prowadzonej dla projektu. Saldo Wn konta 013
oznacza warto$¢ pozostatych srodkéw trwalych znajdujgcych sie w uzytkowa,mu w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 071-0 -Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych -

Stuzy do eWidencji zmnigjszen wartosei poczgtkowe] podstawowych srodkow trwalych i
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutlu ich umorzenia wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Konto 072-0 - Umorzenie pozostalych S§rodkéw trwalych wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych" ‘

Stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowe] pozostalych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podiegajacych umorzeniu w peinej wartoéci, w miesiacu
wydania ich do uzywania, z tytutu dokonanego umorzenia.

. Zespol 1 - Srodki Dienigine i rachunki bankowe
130-0 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku bankowym.
Zapisy na koncie dokonywane sz na podstawie - wyciggéw bankowych wedlug podziatek
klasyfikacji, obow1qzuje zachowanie zasady czystosci obrotow tj. bledne zaplsy, zwroty nadplat,
korekty wprowadza si¢ zapisem ujemnym.

Saldo Wn konta 130-0 oznacza stan Srodkéw budzetowych na rachunku bankowym jednostki i i
jest rowne ewidencji wydatkéw budzetowych.

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z EFS.
Na stronie Wn ksigguje si¢ wplywy tych srodkéw i odsetki od tych srodkéw
* w korespondencji z kontem 720

Na stronie Ma ksigguje si¢ wyplaty §rodk6w, zaplaty za wykonane ustugi, dokonane zakupy, itp.
* w korespondencji z kontami zespotu 2 lub 4.

Saldo Wn oznacza stan $rodkdéw na rachunku bankowym pochodzqcych z EFS i jest rowne
~ewidencji wydatkéw budzetowych w ramach $rodkéw z EFS. Podstaws ksiggowania sg wyciagi
“bankowe z konta projektu wystawmne przez Bank Spoéldzielezy w Garwolinie oddzial
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w Parysowie, _

Do konta 130-0 prowadzi sie szczegdlowa ewidencj¢ analityczng z uwzglednieniem:
- podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie paragrafow,

np. 130- 801-801-95-4177-0.

Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia
201-0 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ushug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, zgodnie z umowa. Na stronie Wn ksi¢guje si¢
zaplaty w korespondencji z kontem 130-0. Na stronie Ma ksigguje sig zobowigzania zgodnie
z przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontem 400-0.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedtlug kontrahentéw. Saldo Wn oznacza stan
naleznodci, a saldo Ma stan zobowigzan.

223-0 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych

(wplywy dotacji z budzetu UM, wklad wiasny)
Na koncie ewidencjonuje si¢ rozliczenia zrealizowanych w ramach wkladu wlasnego wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 223-0 ujmuje si¢ roczne przeniesienia na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800-0 oraz zwrot
niewykorzystanych do kofica roku §rodkéw na wydatki budzetowe na rachunek UG.

. Na stronie Ma konta 223-0 ujmuje sie okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych dotyczacych wkladu wlasnego w korespondencji z kontem
130-0.

225-0 — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnodei z tytulu podatku
od wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplate podatku w korespondencji z kontem 130-0.
Na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania wobec budzetu w korespondencji z kontem 231-0.
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosci.

229-0 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w. szczegdlnosci z tytulu skladek
‘pa ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy naliczonych od wynagrodzen
" pracownikéw. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplate sktadek w korespondencii z kontem 130-0. Na

stronie Ma zobowigzania wobec ZUS w korespondencji z kontem 231-0 (skiadki

ubezpieczonego) 1405-0 z analityka (skladki platnika). :

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosci wobec budzetu,

231-0 - Rozrachunki z tytuli wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji wynagrodze pracownikéw obstugujgcych projekt ujgtych

- w planie wydatkéw (réwniez jako wklad wlasny). Po stronie Ma ksigguje sie naliczenie brutto
wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 4 z odpowiednig analityka. Po stronie Wn
ksigguje si¢ potracenia z listy plac oraz wyplaty wynagrodzen w wartosci netto przelewem '
na rachunki ROR — w korespondencji z kontami, 130-0, 229-0, 225 — 0 i 240-0.
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240-0 — Pozostale rozrachunki

Konto shuzy do ewidencji Na stronie Wn ujmuje si¢ przelewy réznych potracen z list plac, na
stronie Ma ksigguje si¢ powstale zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen
na rzecz réznych jednostek (z wyjatkiem podatkéw i1 skladek na rzecz ZUS). Konto moze
wykazywaé dwa salda —~ Wn oznacza stan naleznodci 1 roszczeh, a saldo Ma —~ sta.n zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Wprowadzono analityke do konta z podzialem rodzaj zobowigzan:

240-0 - Rachunki rozliczeniowe ROR

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow
400-0 — Koszty wedlug rodzajéw

Miejsce powstania kosztéw: Gmina Paryséw :
jako realizator projektu wspdtfinansowanego przez EFS —
Program Operacyjny Kapital Ludzki.
Na kontach zespolu 4 - po stronie Wn ewidencjonowane sg koszty kwalifikowalne dotyczace @
' projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw lub bezposrednio z kontem 130-0 dotyczace
kosztow sfinansowanych dochodami z EFS .
Do konta 400-0 prowadzi si¢ sz¢zegdlowa ewidencje analityczng z uwzgle;dmemem
- podziaiek klasyfikacji budzetowej wydatkdéw w zakresie paragrafow,
- - poszczegblnych numerdw zadan projektu badz kosztéw posrednich projektu z tego:
n.p. paragraf: 4177 wg klasyfikacji budzetowej: -

401-801 — 80195 ~ 4247 - 0 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksigzek
401-801 — 80195 — 4249 — 0 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksigzek

- 402-801 — 80195 — 4309 — 0 Zakup ustug pozostalych
402-801 — 80195 — 4307 — 0 Zakup ustug pozostatych

404-801 — 80195 — 4177 — 0 Wynagrodzenia bezosobowe .

404-801 — 80195 — 4179 — 0 Wynagrodzenia bezosobowe

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-0 ~ Fundusz jednostki

Ewidencja wartodci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Saldo Ma konta 800-0 oznacza stan funduszu $rodkéw jednostki.

860-0 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto shuzy do ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych oraz ﬁstalenia wyniku finansowego -
z tytulu dochodéw projektu oraz pozostatych kosztéw i przychodéw w korespondencii
z kontami 720-0. Na konto przenosi si¢ przychody i koszty dotyczace projektu pod data 31.12.
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IL. KONTA POZABILANSOWE
975- » Wydatki strukturalne
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych poniesionych w danym roku
budzetowym zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych - okreslonego i opisanego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia

26 pazdziernika 2007 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Obowigzuje zapis jednostronny.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢: -

- wszystkie faktury, rachunki, noty ksiggowe itp. dotyczace wszystkich poniesionych wydatkéw
publicznych, ktore mozna zaklasyfikowaé do jednego z kodéw klasyfikacji okreslone;

rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 26 pazdzierika 2007 r.

980-0 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw. Plan wydatk6w i jego korekte ksigguje si¢ po stronie
Wn, a roéwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw oraz wydatki wygasle, niewygaste
i niezrealizowane po stronie Ma. Analityka prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetows.
998-0 — Zaangazowanie wydatk()w budzetowych roku biezgcego

Konto shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania w ramach realizacji projektu

- wspélfinansowanego ze $rodkéw EFS, niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi

wydatek.
Na koncie 998 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ zawartych umoéw, porozumiett lub wydanych
decyzji, ktorych realizacja spowodu]e wydatkowanle srodkow budzetowych w ramach wkladu
wlasnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie $rodkow budzetowych, czyli warto$é uméw,

“decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie
“$rodkow budzetowych na cele wskazane powyZej. Anahtyka prowadzona jest zgodnie

z klasyfikacja budzetowq
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr42/2012
Wéjta Gminy Parysow

7 dnia 31 sierpnia 2012 1.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZACIH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W GMINIE PARYSOW
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITAL LUDZKI

§1

Postanowienia ogélne

. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacj¢ dokumentéw
finansowo-ksiegowych w ramach realizowanych projektow ze érodkéw UE.

. Instrukcja =zostala sporzgdzona na podstawie ogélnie obowigzujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych na podstawie przepisow
prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.),

2) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych
(Dz.U.Nr 157, poz. 1240 )

3) ustawy z dnia rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 r, w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposoby ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nic majg
zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. Nr 95, poz. 798),

4) zasad finansowania PO KL 2007 - 2013,

5) komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
ogloszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 13, poz. 58).

Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ si¢ z trescia
instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania
si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony wlasnorecznym
podpisem.

. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

§2

Pojecie, cechy i funkceje dowodu ksu;gowego

. Wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizowanym projektem powinny byé
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi (dowodami zrédlowymi).

. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowe] w okreslonym czasie i miejscu. Prawidlowo wystawiony stanowi
podstawe do zaksiggowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego
realizowanego projektu.
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. Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie),

2) trwalo§é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uplywem czasu),

3) rzetelno§é danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlac stan
faktyczny, realnie istniejgcy),

4) kompletno§é danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢é kompleine,
" zawierajgce co najmniej elementy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodno§é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT),

6) chronologiczno§é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowoddw ksiggowych), :

7) systematyczno§é numerowania dowodow ksiggowych,
8) identyfikacyjnoéé kazdego dowodu ksiegowego,

9) poprawnosé formalna (fj. 2zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejszg Instrukcja),

10) poprawnoéé merytoryczna (fj. zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednioé¢ zastosowanych miar),

11) poprawno$é rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczenn rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢.
pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem), :

12) podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy badany dowod ksiggowy musi zawieraé
~dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej
lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginal

_. dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

. Dowod ksiegowy winien spelnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

2) dowodowy — op1sane W nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub 1loscmwym dowod
w sensie prawa materialnego,

3) - ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

. Za réwnowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
- wprowadzone automatycznie za poérednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych

noénikéw danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisoéw
zostang spelnione co najmniej nastgpujace warunki: '
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1) uzyskajg one trwale czytelng postaé, zgodng z trescia odpowiednich dowoddéw
ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnognych
danych oraz kompletnosci i identycznosei zapisow,

4) dane zZrodlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw ksiegowych. '

§3
Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowo$ci, kazdy dowéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotycezy,

4) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktérej dowéd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy
podanie jednej daty),

5) opis i warto§¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreSlenie; jezeli operacja jest
- Wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT - wyszczegélnienie stawek
i wysokosci podatku od towaréw i ustug,

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
“majgtkowe,

7) - stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem Iﬁef}rtorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj@ci.a w ksi@gach rachunkowych (dekretacja)
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej.

Zasady sporzadzania dowoddéw ksiggowych

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy dokonanec w sposéb trwaty, ‘wypelniony czytelnie, Vre;cznie (pidrem,
~ diugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
* lub uzupetnieniu

~.b) kompletny, a tresé i liczby w poszczegdlnych polach (rubrykach) Winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

¢) poszczegdlne pola (tubryki) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

o d) byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
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-rachunkowych, -

) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgcy z operacji,

ktdra dokumentuje,

f) zawieraé elementy, o ktérych mowa w § 3,

 g) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

h) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

i) w przypadku zbiorczych dowoddéw ksiggowych by¢ sporzqdzohy na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw Zrodlowych, ktére muszg byé w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypetnione, .

i) pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.

. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

. Tre$¢ dowodu powinna by¢ pelria { zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogdlnie

przyjetych w jezyku polskim.

. Jegli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub

egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginat dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

. N'iedopuszczalne jest dokonywanic w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

- bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zamerajqcego
sprostowame, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia
inaczej,

- bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skrelenie bie;dnej
tresei lub kwoty, 7z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wplsame
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odregbne przepisy stanowiq inaczej .

. Zasady wyrazone w pkt 5 nic majg zastosowania do dowodow ksiggowych, dla ktérych

zostat ustalony przepisami szczegélnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki,
weksle itp.) oraz dowoddw obcych.

7. Dokumenty ksiegowe wiasne sa wystawiane przez upowazmonych do tego pracownikow :

¢ Ksiegowosé — przelewy elektromczne listy wynagrodzen deklaracje ZUS i
deklaracje podatkowe, sprawozdania finansowe i budzetowe, dowody -
ksiegowe - PK (polecenie ksiggowania),

8. Dowody obee (faktury, rachunki, noty ksiggowe) wplywajace do Koordynatora Projektu lub

Kierownika Projektu a nastepnie przekazane sa do Ksiggowosci.

§5

Obleg dokumentow — dokumentowame operacp ksu;gowych .

Zasady oblegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodow blerze udzial szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, naskutek czego zachodzi koniecznosé¢ przekazania dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentow
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ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
Poszczegdlne dowody ksiggowe majg rdzne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sig

najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodéw

ksiggowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomicdzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzama dokumentéw przez
poszczegolne ogniwa,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem
dokumentdw w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

— zasada czestotliwo§ci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslone
powtarzalnosci, \

— zasada odpowiedzialno§ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko dotych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia.

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdline ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i
wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

§o
Kontrola dowodéw ksiegowych

. Kazdy badany dowdd ksiggowy' winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji

ksiegowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodno$ci z przepisami normujagcymi budowg dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidlowoéci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzglegdem merytorycznym

i formalno-rachunkowym.

§7

Kontrola merytoryczna

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na

sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalno$ei

- operacji gospodarczych, a takze na stw1erdzen1u ze dowody zostaly wystawione przez
 wlasciwe jednostki.

. Kontrola merytoryczna polega w szczegélnoébi na-sprawdzen,iu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, .

3) czy planowana operacja gospodércza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatw1erdzonego planu finansowego,-

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byia zaplanowana do -
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane (kontrola na.gruncie), czy
- zostaly wykonane w sposdb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami

6) czy na wykorianie‘ operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
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wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwief publicznych.

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujgcymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione 0soby
dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawg — zatrudniony do realizacji projektu
Koordynator Projektu lub Kierownik Projektu. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu: .
- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
- informacja o wspélﬁnansowa.ﬁiu projektu w EFS.

2) opisie operacji gospodarcze;j:

* nazwa zadania zgodnie z zatw1erdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw
posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadahn -
wyszczeg6lnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje Koordynator Projektu na odwrocie dokumentu,
podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac
parafke wraz z pieczatka imienng.

5. Kontroli merytorycznej dokonuje Koordynator Projektu lub upowazniony pracownik.

. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli méfytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosct umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz z pieczatks imienng.

. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.
. Wzér pieczeci z klauzula opisujacg dokument i dokonania kontroli merytorycznej
stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

§8
Kontrola formalno-rachunkowa
. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgeie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
“rachunkowych. .

. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posmdajqcego wady formalne i merytoryczne.

. Kontroli formalno- rachunkowej dokonujg osoby upowazmone przez kierownika jednostki
- ksiegowy Projektu.

. Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunl_(owej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
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umieszcza datg dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.
5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwotg, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i slownie, oraz
zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

- 2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej (zaplaty) przez kierownika

_jednostki oraz gléwnego ksiggowego. Podpis gléwnego ksiggowego na pieczeci
zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i
finansowych z planem finansowym zgodnie z art.45 ustl ustawy o finansach
publicznych . '

§9

Przechowywantie akt zwigzanych z realizacjg projektu

1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

— akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy,

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

— na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta sprawy zatatwiane w ciggu

~ roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do przechowywania w zamykanej szafie,

— dokumenty musza byé widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest przechowywany,

— teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukeji kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogéw Instytucji wdrazajacej
projekt poprzez wydzielenie dokumentéw w odrgbnych segregatorach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami promocji projektu,

—  kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zatatwionymi mogg by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, @
gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do
dwdch lat, .

2. Przechowywanie akt sktadowanych w zamykanej szafie:

- okres przechowywania dowodow ksiegowych obliczasig od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowych, ktérego dane zbiory dotycza, okres przechowywania okresla
kategoria archiwalna, oo

=~ akta sprawy ostatecznie zatatwionej przechowuje si¢ w zamykanej szafie,

~ akta sprawy ostatecznie zalatwionej przekazuje do zamykanej szafy po uplywie roku

 (wuzasadnionych wypadkach — po uptywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy, '

-~ pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy archiwizowanie dokumentacji, ustala termin
przekazania akt do zamykanej szafy, ' o -

— przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szezegbtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, - ' ' :

— spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; jeden
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egzemplarz pozostaje w zamykanej szafie, jeden pozostaje u pracownika zajmujacego sig
archiwizacja dokumentacji,

— spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

— spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik zajmujacy sic
archiwizacja.

§ 10
Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych zwigzanych z projektem

Dokumentacja dotyczaca projektéw unijnych musi byé przechowywana co najmniej tak dtugo

- jak projekt moze podlegaé kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie okresu

wskazanego w umowie o dofinansowanie.

Zgodnie z wytycznymi Instytucji wdrazajgcej projekt oraz zgodnie z zapisami w umowie o
dofinansowanie danego projektu ustala sie do dnia 31 grudnia 2020 roku.

Ponadto niektdre zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej
lub innych przepisdw w szczegdlnoéei:

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikéw badZz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

§11
Ochrona danych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
— hasta dostepu,
~ tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,
— drukowanie zapis6w zaksiegowanych dokumentow.

2. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiegowosei i zaksiegowaniu, nie mogg byé
wydawane, W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego
pracownika, dokument mozna udostepnié, ale tylko w migjscu przechowywania tych
dowodow.

3. Wydawanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, sadéw, itp.), moze
nastaplc W oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie -
pisemnej zgody Kierownika.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiegowan w poszezegdlnych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym,

§13
Postanowienia koncowe

. Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do
dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0s6b, ktére je spowodowaly.
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