ROA.0050.39.2021

ZARZADZENIE NR 39/2021
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 28 czerwea 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji
Projektu pn. ,.Program aktywizacji spotecznej i zawodowej w Gminie Paryséw” RPMA.09.01.00-
14-¢761/20 dla osi priorytetowej IX ,,Wspieranie wlgczenia spotecznego i walka z ubdstwem” w
ramach dziatania 9.1 ,,Aktywizacja spoteczno — zawodowa 0s6b wykluczonych i przeciwdziatanie
wykluczeniu spotecznemu” RPO WM 2014 — 2020.

Na podstawie art. 8§ ust. 2, art. 10 ust.l i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.) art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. 0 finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r.

poz. 342) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci w Gminnie Paryséw stosowane przy
realizacji Projektu pn. ,,Program aktywizacji spotecznej i zawodowej w Gminie Parysow”
RPMA.09.01.00-14-g761/20 dla osi priorytetowej IX ,,Wspieranie wlgczenia spolecznego i walka
z ubostwem” w ramach dziatania 9.1 ,,Aktywizacja spoleczno — zawodowa o0séb wykluczonych i

przeciwdzialanie wykluczeniu spolecznemu” RPO WM 2014 — 2020.

§2

Zasady (polityki) rachunkowosci obejmuja :
1. Polityka rachunkowosci — zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,
2. Zaktadowy plan kont — zalagcznik Nr 2 do zarzadzenia,
3. Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo —

ksiggowych — zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia



§3

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw whasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw przy realizacji Projektu do zapoznania z trescia niniejszych Zasad (polityki)

rachunkowosci oraz $cistego ich przestrzegania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od 1 czerwea 2021 roku.

WOIT GMIpY PARYSOW

Bozena/Kwiatkowska



Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 39/2021
Wojta Gminy Parysow

z dnia 28 czerwca 2021 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE REALIZOWANEGO
W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO RPO WM 2014 - 2020

I. Podstaw¢ prowadzenia rachunkowosci w Gminie Paryséw stanowi dokumentacja

przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 rcku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217
Z pozn. zm.),

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. DzU.z 2021 r;poz.305),

3. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchoddéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.)

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej 1
finansowej Projektu pn. .,Program aktywizacji spolecznej 1 zawodowej w Gminie Parysow”
RPMA.09.01.00-14-g761/20 dla osi priorytetowej IX ,,Wspieranie wlaczenia spofecznego 1 walka
z ubdstwem” w ramach dziatania 9.1 ,,Aktywizacja spoteczno — zawodowa oséb wykluczonych 1
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu” RPO WM 2014 — 2020.
II. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje :

Ustala si¢ nastepujgce techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych:

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do
31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesiac, kwartal, poirocze
i rok.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.



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

5. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow
i pasywow, ujmuje  sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku
obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego ,,Finanse i ksieggowos$¢” dla systemu operacyjnego Windows XP nabytego od
firmy BPW- LEVEL. Zaklada si¢ osobny rejestr o nazwie RPMA.09.01.00-14-g761/20.
System komputerowy ewidencji ksiegowe]j spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania
oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukeji dostarczone;
przez dostawce — autora.

7. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzg :

o ksiege gléwng (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujgcie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapis (Wn -~ Ma), systematycznego
i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, powigzania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

e ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowia zapisy uszczegélawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.

o zestawieri obrotéw i sald ksiggi glownej i ksigqg pomocniczych, sporzadza si¢
na koniec kazdego miesigca, zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na
dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
sume sald na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty ,,Zestawienia obrotow 1 sald ksiegi glownej”
sg zgodne z obrotami dziennika.

o dzienniki, prowadzone sa w sposob nastepujacy:

—  zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie ~ sprawozdawczym  ujmowane
sa w nim chronologicznie,
—  zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

—



10.

11

k2,

13.

14.

15.

ksiggowymi,
— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
glowne;.
Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodow ksiggowych :
- zewngtrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy plac, wyciag bankowy:
- wewngetrznych — dowoddéw PK ( polecenia ksiegowania).
Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i dekretowaniu.
Kazdy dowo6d ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledow rachunkowych.
Konta syntetyczne - do oznaczen symbolami trzycyfrowymi dodaje sie symbol “0”

przypisujacy konto do RPMA.09.01.00-14-g761/20.

. Konta analityczne — do wszystkich kont syntetycznych dodaje sie pigty znak cyfrowy ,,0”

, a do kont dotyczacych rachunku bankowego projektu (konto 130-0) oraz konta zespotu
4 oznaczonych cyfrowo wprowadza sie analityke z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow w zakresie dzialow, rozdziatow i paragrafow (wg Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zZrddel
zagranicznych, przyktad:

402 — 801 — 80195 — 4217 — 1 - 1 gdzie: 402 — oznacza koszty wg rodzajow w ramach,
801 — oznacza Dzial, 80195 oznacza — Rozdzial, 4217 — oznacza paragraf zgodnie z
obowigzujacg klasyfikacja, 1— oznacza numer zadania w projekcie budzetu 1 1 —
oznacza numer pozycji w danym zadaniu projektu .

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe] oraz zaktadowego planu kont.

Rozliczanie i grupowanie kosztow nastgpuje na kontach rodzajowych zespolu
4 z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
- dzialow i rozdzialow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetows.
Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :
- W sposob celowy 1 oszczedny,
- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan,



16.

L7

18.

19.

20.

21.

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,
- nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy
z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow
w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw.
czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapit bledny zapis.
Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotow i czytelnosé zapisdéw ksiegowych.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan,
przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miare potrzeby, o wihasciwe konta planu kont
dla budzetu i jednostek budzetowych.

Konta wymienione w zatgczniku nr 2 oparte sg na wykazach kont z rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 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
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342). Konta te s3 ograniczone o
konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce
albo uzupetnione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami
planu kont.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowiacy zatgcznik do niniejszych
zasad. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukow przedstawiajacych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegélnych kontach z podaniem kont
przeciwstawnych.
Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Zbiory danych stanowigce ksiegi
rachunkowe jednostki znajduja si¢ na wydzielonym komputerze znajdujgcym sie w
wydzielonym pomieszczeniu Urzedu do ktorego dostep maja wybrani pracownicy. Kopie
bezpieczenstwa przechowywane sg w wydzielonym miejscu, nie bedacym miejscem
przetwarzania aktualnych zbioréw danych. Program dzialta w oparciu o system
operacyjny Microsoft Windows zainstalowany na wydzielonym komputerze i

wykorzystuje zbiory danych niezbedne do prawidlowego funkcjonowania.



22. Uzytkownikiem programu komputerowego FK LEVEL jest Skarbnik Gminy, ktora przed

23

24.

25,

26.

27,

28.

podiaczeniem si¢ do systemu podaje swoje indywidualne hasto. System przetwarzania
danych jest prowadzony w walucie PLN. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w
zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. pelng ksiggowosé z
uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac m. in. :

prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

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

prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Szczegolowe zasady obshugi systemu wraz z opisem zbiorow danych przedstawione

sa w podreczniku uzytkownika, ktora stanowi calo$¢ systemu ksiggowego

-“Finanse i Ksiegowos¢ LEVEL”, czes¢ [ , Charakterystyka systemu”, czes¢ 11

., Instrukcja operatorska”™

Rzeczowe przedmioty o wartosci do 10 00,00 zt wlacznie traktuje si¢ jako materiaty
i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje na konto zespotu 4.

Rzeczowe przedmioty o wartosci ponizej 10 000,00 zt wiacznie ujmuje si¢ w
ksiazce inwentarzowe] prowadzonej dla realizacji projektu. Ksigzke inwentarzowa dla
projektu prowadzi ksiggowa projektu.

Listy ptac sporzadzane sa odrgbnie dla pracownikow projektu, na podstawie wykazu
liczby os6b i ilosci przeprowadzonych zajg¢ w danym m-cu zlozonego przez
Koordynatora Projektu, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
Projektu.

Plan kont dla realizacji Projektu wspotfinansowanego ze srodkow UE realizowanego
w ramach PO KL obowiagzujacy w Gminie Paryséw opisany jest w zalaczniku Nr 2.

Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych

dotyczacych realizacji Projektu pn. . ,,Program aktywizacji spotecznej i zawodowej w
Gminie Parysow” RPMA.09.01.00-14-g761/20 dla osi priorytetowej IX ,,Wspieranie
wlaczenia spotecznego i walka z ubdstwem” w ramach dziatania 9.1 , Aktywizacja
spoteczno — zawodowa 0s6b wykluczonych i przeciwdzialanie wykluczeniu spotecznemu”

RPO WM 2014 — 2020 obowigzujace w Gminie Parysow opisane sg w zalgczniku Nr 3 .



Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 39/2021
Wojta Gminy Parysow

z dnia 28 czerwca 2021 1.

PLAN KONT

DLA GMINY PARYSOW
DLA PROJEKTU WSPOEFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE REALIZOWANEGO

W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO RPO WM 2014 - 2020

1. ORGAN

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
[.  KONTA BILASNOWE

1. KONTA BILANSOWE

133 — Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. KONTA POZABILANSOWE

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami



II. OPIS KONT

1. KONTA BILANSOWE

1. Konto 133 — Rachunek budzetu

Kontol33 stuzy do ewidencji 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 ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksieguje sig¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi
si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksicgowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywaé
saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku

budzetu.

2. Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

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

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budZzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

3. Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow



jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢
wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkow 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 — Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoéci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z

tytutu pozostatych rozrachunkow.

5. Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224,

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegblnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu

pozostatych rozrachunkow.

6. Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 shuzy do ewidencji osiggnigtych dochoddéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagni¢tych dochoddw

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 szczegolnoséci dotacje, w korespondencji z kontem 133,

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

4) wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiagni¢tych dochodéw budzetu za dany rok

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

7. Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkoéw 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 rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

3) wilasne, w korespondencji z kontem 136.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dokonanych wydatkow

budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegodlnych

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 — Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetow z lat
ubieghych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywac 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 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod data 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 szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodta zwigkszen 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 datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

2. KONTA POZABILANSOWE

1. Konto 991 — Planowane dochody budzetu

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

2. Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.
3:



4. Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciaggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowiazan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.



II. JEDNOSTKA - GOPS

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

L KONTA BILASNOWE
Zespdl 0 - Majgtek trwaly

011-7 — Srodki trwate

013-7 — Pozostale srodki trwale

071-7 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072-7 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130- 6 — Rachunki biezace jednostek budzetowych
Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

201-7 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223-07- Rozliczenie wydatkow budzetowych

225-7 — Rozrachunki z budzetami

229-7 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231-7 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240-7 — Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 —Koszty wedtug rodzajow

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-7 — Fundusz jednostki
860-7 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

II. KONTA POZABILANSOWE

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego



I. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majgtek trwaly
011- 7 - Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji zakupéw gotowych s$rodkéw trwalych, dokonywanych w zwiazku z
realizacjg projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych w ramach
danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych $rodkéw trwatych
wartosci wynikajacej z faktur VAT wystawionych przez dostawcow, w korespondencji z kontem
201 oraz przyjecie na stan $rodkow trwalych z prowadzonej w ramach projektu dzialalnosci
inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.

013-7 - Pozostale srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji aktywow majatkowych ze srodkéw pomocowych do realizacji projektu.
Sg to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej od 500
zt do 3.500 zt wiacznie. Srodki te sa umarzane w 100% w momencie ich zakupu 1 oddania do
uzytkowania. Podstawa zapisow jest faktura dostawcy oraz dowod OT/PO KL kolejno
numerowany. Dowo6d wystawiony jest w 2 egz. przez Koordynatora Projektu i jest dokumentem
potwierdzajacym przyjecie przedmiotu do uzytkowania.

Przedmioty wujmuje si¢ w  ksigdze inwentarzowe] prowadzonej dla  projektu.
Saldo Wn konta 013 oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie w
uzytkowaniu w wartosci poczatkowe;.

071-7 - Umorzenie S$rodkéw  trwalych oraz  warto$ci  niematerialnych i
prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowe] podstawowych S$rodkow trwalych i
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z tytulu ich umorzenia wedlug stawek
amortyzacyjnych.

072-7 — Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

Konto stuzy do ewidencji umorzenia aktywow oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zakupionych w ramach projektu o wartosci ponizej 10 000 zt wiacznie.
Saldo Ma konta 072 wyraza stan umorzenia wartosci.

Zespdl 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130-7 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki budzetowe] z tytulu wkladu wlasnego. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie
wyciggow bankowych wedlug podziatek klasyfikacji, obowiazuje zachowanie zasady czystosci
obrotow tj. bledne zapisy, zwroty nadptat, korekty wprowadza si¢ zapisem ujemnym.

Saldo Wn konta 130 oznacza stan $rodkow budzetowych na rachunku bankowym jednostki 1 jest
rowne ewidencji wydatkow budzetowych w ramach wkladu wlasnego.



Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia
201-7 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami —(wedlug kontrahentow)

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, zgodnie z umowa. Na stronie Wn ksieguje si¢ zaplaty w
korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksieguje si¢ zobowigzania zgodnie
z przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontem 400.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug kontrahentow. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

223 — 7 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane w korespondencji z kontem 130.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu gminy
srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
225-7 — Rozrachunki z budzetami

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

229-7 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegdlnosei z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy naliczonych od wynagrodzen pracownikow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplate sktadek w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma
zobowigzania wobec ZUS w korespondencji z kontem 231 (sktadki ubezpieczonego) i 400-
z analityka (sktadki platnika).

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosci wobec budzetu.

231-7 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikow obstugujacych projekt ujetych

w planie wydatkéw (réwniez jako wklad wlasny). Po stronie Ma ksieguje sie naliczenie brutto
wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 4 z odpowiednig analitykg. Po stronie Wn
ksigguje si¢ potracenia z listy plac oraz wyplaty wynagrodzen w wartosci netto przelewem

na rachunki ROR — w korespondencji z kontami, 130, 229, 225 i 240.



240-7 — Pozostale rozrachunki ( wedlug poszczegélnych tytuléw oraz wedlug kontrahentéw)

Konto stuzy do ewidencji Na stronie Wn ujmuje sie przelewy roznych potracen z list plac, na
stronie Ma ksigguje si¢ powstate zobowigzania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen
na rzecz roznych jednostek (z wyjatkiem podatkéw i sktadek na rzecz ZUS). Konto moze
wykazywa¢ dwa salda — Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan z
tytulu pozostatych rozrachunkéow.

Wprowadzono analityke do konta z podziatem rodzaj zobowigzan:
240-7 Rachunki rozliczeniowe ROR

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow
400- Koszty wedlug rodzajow ( klasyfikacja szczegélowa)

Miejsce powstania kosztow: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Parysowie
jako realizator projektu dofinansowanego ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego RPO WM 2014 - 2020

Na kontach zespolu 4 - po stronie Wn ewidencjonowane sg koszty kwalifikowalne oraz koszty
wkladu wlasnego dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw lub bezposrednio
z kontem 130.

Do konta 400 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencj¢ analityczna z uwzglednieniem:

- podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie paragrafow,

- poszczegolnych numeréw zadan projektu bgdz kosztow posrednich projektu (zad. 1, 2, 3, 4, 0-
koszty posrednie) np. 401- 852-85295-4217-1-1.

Koszty zadania nr 1 — Pakiet pracy socjalnej wraz z przeprowadzeniem indywidualnej
dignozy potrzeb, opracowaniem indywidualnych $ciezek reintegracji oraz wyplatg

Swiadczen pieni¢znych na rzecz uczestnikéw projektu.

Koszty zadania 2 — Pakiet uslug aktywnej integracji o charakterze spolecznym, edukacyjnym,
zdrowotnym.

Koszty zadania 3 — Pakiet uslug aktywnej integracji o charakterze zawodowym.

Koszty posrednie 0 — wg projektu budzetu

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-7 — Fundusz jednostki

Ewidencja wartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki 1 ich zmian.
Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu $rodkéw jednostki.



860-7 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto stuzy do ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz ustalenia wyniku finansowego
z tytulu dochodéw projektu oraz pozostatych kosztéw i przychodéw w korespondencji
z kontami 750. Na konto przenosi si¢ przychody i koszty dotyczace projektu pod datg 31.12.

11 KONTA POZABILANSOWE

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych ( klasyfikacja szczegolowa)

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow. Plan wydatkow i jego korekte ksieguje sie po stronie
Wn, a rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw oraz wydatki wygaste, niewygaste
1 niezrealizowane po stronie Ma. Analityka prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

998— Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego ( klasyfikacja szczegolowa)
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wkladu wlasnego w ramach realizacji
projektu wspotfinansowanego ze srodkow EFS, niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym
nastgpi wydatek.

Na koncie 998 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych
decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkow budzetowych w ramach wktadu
wlasnego. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie rownowartos¢ wydatkéw dot. wkladu wiasnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie $rodkdéw budzetowych, czyli wartos¢ umow,
decyzji 1 innych porozumien lub postanowien, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie
srodkow budzetowych na cele wskazane powyzej. Analityka prowadzona jest zgodnie
z klasyfikacjg budzetowg



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 39/2021
Wojta Gminy Parysow
z dnia 28 czerwca 2021 r.
INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W GMINIE PARYSOW
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE REALIZOWANEGO

W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO RPO WM 2014 - 2020

§1

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentow

finansowo-ksiggowych w ramach realizowanych projektow ze srodkéw UE.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ogdlnie obowigzujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i

archiwizacji dokumentéw ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217),

b) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj-Dzl. 22021 r,, poz. 305),
¢) zasad finansowania RPO WM 2014 - 2020

d) komunikatu Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia

Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra

Finansow Nr 15, poz. 84),

e) ustawy z dnia rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatku

niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu

ich przechowywania oraz listy towarow i ushug, do ktérych nie maja zastosowania

zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2012 poz. 1428 z pozn. zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie rachunkowosci oraz

planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342.)

4. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej

klasytikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow pochodzacych

ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1340)



Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkdéw winni zapoznac sie z trescia
instrukeji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢
z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony wlasnorecznym podpisem.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

§2

Pojecie, cechy i funkcje dowodu ksiggowego

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

Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu. Prawidlowo wystawiony stanowi podstawe

do zaksiggowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego
projektu.

Kazdy badany dowod ksiegowy powinien cechowac:

1) dokumentalnos§¢ zaistnialych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie),

2) trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejgcy),

4) kompletno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byé kompletne,
zawierajgce co najmniej elementy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT),

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowoddéw ksiegowych),

7) systematyczno§¢ numerowania dowodow ksiggowych,
8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego,

9) poprawnos$¢ formalna (1. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego
z przepisami prawa i niniejszg Instrukcja),
10) poprawnos$¢ merytoryezna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiednios¢ zastosowanych miar),

11) poprawnos§¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki, przy czym warto$¢ w dowodzie moze byc
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych



1))
2)

3)

4)

w  jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawieraé
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej
lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginal
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

4. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentdw,

2) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowdd
W sensie prawa materialnego,

3) ksigegowa — jest podstawg do ksiegowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrol¢ analityczna (zrodtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzgdzen lacznosei, komputerowych
nosnikéw danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, Zze podczas rejestrowania tych zapiséw
zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

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

§3
Tresé dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowadd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktérej dowod dotyezy (jezeli



5)

6)

7)

8)

Z,
3.

data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej
daty),

opis i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT — wyszczegolnienie stawek
i wysokosci podatku od towardw 1 ustug,

podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialne;.

§4

Zasady sporzadzania dowodoéw ksiegowych

. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

a) zawieraé zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie (pidrem,
dhigopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupelnieniu

b) kompletny, a tresé i liczby w poszezegdlnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

c) poszczegodlne pola (rubryki) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) byé wypeliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bigdow
rachunkowych,

¢) kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji,
ktora dokumentuje,

f) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3.
g) zawieraé pieczatki, daty oraz podpisy,

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

i) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym
prawidfowo wypetnione,

j) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
Dowdd ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogoélnie
przyjetych w jezyku polskim.



4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami lub

egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu stanowi podstawe
zapisu w ksiggach rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

- blgdy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowac
Jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia
inaczej,

- bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tredci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrgbne przepisy stanowig inacze;j .

6. Zasady wyrazone w pkt 5 nie majg zastosowania do dowodow ksiggowych, dla ktérych zostat

ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle
itp.) oraz dowodow obcych.

7. Dokumenty ksiggowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow :

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

8. Dowody obce (faktury, rachunki, noty ksiggowe) wplywajace do Koordynatora Projektu lub
Kierownika Projektu a nastepnie przekazane sg do Ksiggowosci.

§5

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowoddéw bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, naskutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomicdzy
poszczegblnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw
ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu
do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiegowania. Poszczegolne
dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

— zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegblne ogniwa,

— zasada systematycznoSci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem

dokumentéw w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,



— zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg
ciagly ruch obiegowy.

§6
Kontrola dowodéw ksiggowych

. Kazdy badany dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksieggowych ma na celu ustalenie
prawidlowosci, zgodnosei z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotyczg.

Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje si¢ pod wzglgdem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym.

§7
Kontrola merytoryczna

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnoéci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe
jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosei na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy bylta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala 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 sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania zamoéwien publicznych.

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
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8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ sprawa — 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 wspotinansowaniu projektu w EFS.

2) opisie operacji gospodarczej:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach

ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkow
posrednich,

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

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan -

wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje Koordynator Projektu na odwrocie dokumentu,
podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub umieszczajgc
parafke wraz z pieczatka imienna.

Kontroli merytorycznej dokonuje Koordynator Projektu lub upowazniony pracownik.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz z pieczatkg imienng.

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

§8
Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika jednostki

- ksiegowy Projektu.

. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie



dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnoséci umieszeza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujgcego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktdra opiewa dowdd, liczbg i stownie, oraz zadbanie o to,
by dowod ksiggowy 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 gospodarno$ci operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaplaty) przez kierownika
jednostki oraz glownego ksiegowego. Podpis glownego ksicgowego na pieczeci
zatwierdzajgcej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym zgodnie z art.45 ust.1 ustawy o finansach publicznych .

§9

Przechowywanie akt zwigzanych z realizacjg projektu

[u—y

W jednostce obowiazuja 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 sie akta sprawy zatatwiane w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do przechowywania w zamykanej szafie,
dokumenty musza by¢ widoczne 1 trwale oznakowane, oznakowany winien by¢
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany,

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sig¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi
w instrukcji kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogdéw Instytucji wdrazajace;
projekt poprzez wydzielenie dokumentéw w odrebnych segregatorach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami promocji projektu,

|

I

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

2. Przechowywanie akt sktadowanych w zamykanej szafie:

— okres przechowywania dowodéw ksiegowych oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego

po roku obrotowych, ktoérego dane zbiory dotycza, okres przechowywania okresla
kategoria archiwalna,

akta sprawy ostatecznie zatatwionej przechowuje sie w zamykane;j szafie,



akta sprawy ostatecznie zatatwionej przekazuje do zamykanej szafy po uplywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzgcy sprawy,
pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy archiwizowanie dokumentacji, ustala termin
przekazania akt do zamykanej szafy,
przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; jeden egzemplarz
pozostaje w zamykanej szafie, jeden pozostaje u pracownika zajmujgcego si¢ archiwizacja
dokumentacji,
spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik zajmujacy sie
archiwizacja.

§ 10

Okres przechowywania dokumentow ksiegowych zwigzanych z projektem

. Dokumentacja dotyczgca projektow unijnych musi by¢ przechowywana co najmniej tak dhugo
jak projekt moze podlega¢ kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie okresu
wskazanego w umowie o dofinansowanie.

. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci.

. Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - przez
okres 5 lat.

. Niektore zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegdlnosci:

a.
b.

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

§ 11

Ochrona danych

. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

— hasta dostepu,

— tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,

— drukowanie zapiséw zaksiggowanych dokumentow.
Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci 1 zaksiggowaniu, nie mogg by¢
wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego



pracownika, dokument mozna udostepni¢, ale tylko w miejscu przechowywania tych
dowoddw.

3. Wydawanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie
pisemnej zgody Kierownika.

4. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczeg6lnych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym,

§12
Postanowienia koncowe
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych srodkéw shuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do dochodzenia
ich na drodze prawnej w stosunku do 0sob, ktore je spowodowaly.

WOIT GMINY PARYSOW

Bozeng K wska



