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POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Dla Projcktu ,, Rozwadj spoleczenstwa informacyjnego poprzez przeciwdzialanie

wvkluczeniu cyfrowemu w Gminie Sulmierzyee "' w ramach Programu Operacyjnego
Y ) ) .

Innowacyjna Gospodarka

I. Podstawe¢ prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Sulmierzyce stanowi

dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1)

4)

5)

Ustawy z dnia 29 wrzesma 1994r. o rachunkowoscl (). Dz.U. z 2013 r., poz. 330

Z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz.

885 z pozZn. zm.),

Ustawy 7z dnia 27 sierpnia 2009 roku Przepisy wprowadzajgce ustawg o linansach

publicznych ¢ Dz. U. 2 2012r. porz. 986, 7 pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych
zasad rachunkowoscl oraz planow kont dla budzewu panstwa. budzetéw jednostek
samorzadu  terytorialnego.  jednostek  budzetowych,  samorzgdowych  zaktadow
budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z
2013r.. poz. 289).

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasytikacji  dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz sSrodkow

pochodzycych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z poézn. zm.)
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Celem prowadzenia rachunkowoscei jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej

i finansowej Projektu wspolfinansowanego ze srodkow Europejskicgo Funduszu Rozwoju

Regionalnego.

Cel. zadanie. a zarazem znaczenic rachunkowoscl jest wyrazone w zasadzie jasnego

i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. | ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania

funduszami jednostki.

Dla osiggnigeia tych celow stosuje si¢ rowniez:

3)

4)

6)

7)

8)

9)

zasadg istotnosci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowigey. ze
stosuje si¢ uproszezenia, jezeli nie wywicrajg one istotnic ujemnego wplywu na
realizacje zasady jasnego. rzetelnego i wiernego przedstawicnia sytuacii finansowe;.
zasad¢ kasy wyrazong w art. 40 ust. 2, pkt | ustawy o finansach publicznych. ktéra
stanowi, iz dochody i wydatki budzetu sy ujmowane w terminie ich zaplaty,
niczaleznic od rocznego budzetu, ktorego dotycza

zasad¢ memorialu wyrazonej w art. 6. ust.] ustawy o rachunkowosci, ktdra stanowi,
z¢ koszty 1 przychody ujmowane sy w danym roku obrotowym, niezaleznic od ich
zaplaty

(w rachunkowosci jednostki).

zasad¢ cigglosci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajacyg na tvm.
z¢ zasady przyjete stosuje si¢ w sposob ciagly.

zasad¢ ostrozmej wyceny zawartej w art. 7 ust.l ustawy o rachunkowosci
stanowigee], Ze poszezegolne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedtug cen

nabycia zachowujac wytyczne z memorandum finansowym,

zasade¢ wspolmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajgeej.
ze zachowuje si¢ zapewnicnic wspolmicrnosci przychodéw i zwigzanych z nimi

kosztow danego okresu sprawozdawczego.

zasad¢ przewagi materii nad forma wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy
o rachunkowosci. oznaczajacg iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze. ujmowane
sy w ksiggach rachunkowych i wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych

zgodnie z ich trescig ekonomiczng.
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I1. Zakres ustalen objc¢tych zakladowym planem kont obejmuje :

Ustala si¢ nastgpujgce techniki dokumentowania zapisow ksiggowych:

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. ktéry biegnie od | stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesige/kwartal/potrocze/rok.
Ksi¢gi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w  ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajgce dokonanie operacjt gospodarczej, zwane .dowodami zZrodlowymi™.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych uymuje si¢ chronologicznie.
Wykazane w ksiggach rachunkowvch na dzien ich zamknigcia stany aktywow i
pasywow, ujmuje si¢ w tcj samecj wysokosci w bilansie otwarcia nast¢pnego roku
obrotowego.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowyg przy uzyciu programu
Ksiggowos¢ Budzetowa, Kadry 1 Place - autor: U.L. Into-System s.j. Roman 1 Tadeusz

Groszek.

Dla potrzeb Projektu prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa w stworzonym

dla tego celu rejestrze pod nazwy . Rozwoj Spoleczenstwa Informacyjnego™

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw, (sum zapisoéw) i

sald wynikajgcych 7 :

ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujgcic kazde) operacji
zgodnie z zasady podwdjnego zapisu (Wn -Ma),

ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

zestawien obrotow i sald ksiggi glownej i ksigg pomocniczych.

Ksigga glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, Ksiggi pomocnicze
stanowig uszczegolowienie ksiggi glownej.

Zestawienia obrotow 1 sald sporzadza si¢ na podstawic sum zapisow na kontach ksi¢gi

gtowngej i kontach analitycznych na koniece kazdego miesigea.
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11. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sig¢ na podstawie dowodow ksiggowych :

e zewnetrznych - faktury VAT, rachunki. wyciag bankowy

e wewngelrznych - dowodow PK - polecenia ksiggowania, listy ptac

12. Przygotowanic  dokumentéw do  ksiggowania polega na ich  grupowaniu

i dekrctowaniu.

13. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacii

gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.
14. Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

15. Rozliczanic 1 grupowanic kosztow nast¢puje na kontach rodzajowych zespotu 4"

7 zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.
16. Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:
e dzialow i rozdzialéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosei,

e paragralow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku. zgodnie z obowigzujacy

klasyfikacja budzetowa.
Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :
* W sposob celowy 1 oszezedny,
e umozliwiajgey terminowy realizacje zadan.,
e w wysokosci i terminach wynikajgeych 7 wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,
e zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

nie powodujge naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Dzialu | Rozdz. 1 Ustawy 7
[7 grudnia 2004r. o odpowicdzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

(t). Dz. U. z2013r., poz.168).
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18. Korygowanie =zapisobw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego
zewnetrznego lub dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie
capisow w  ksiegach rachunkowych nalezy dokonywac¢ poprzez korekte zapisOw
ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit

btedny zapis lub odwrotnoscia kont.

19. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawianc przez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btgdnego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanic w dowodach ksiggowych wymazywan,

przerébek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

20. Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miarg potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla

budzctu 1 jednostek budzetowych.

21. Konta wymienione w zalaczniku nr 2 oparte sg na wykazach kont z Rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej ( Dz. U. z 2013r. poz. 289) Konta te sg ograniczone o konta
stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych nie wystgpujgcych w jednostce albo
uzupelnione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu

kont.

22. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zatgcznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajgcych przebieg

zaksiggowanych operacji na poszezegolnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

23. Kopie bezpicczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu 1 uzgodnieniu

ksiegowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewngtrznym nos$niku danych.

24. Szczegdtowe zasady obslugi systemu wraz z opisem zbiorow danych przedstawione
sa w podreczniku uzytkownika, ktory stanowi cato$¢ programu Ksiggowos¢ Budzetowa,

Kadry i Place- Firmy INFOSYSTEM.
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25. Rzeczowe przedmioty o wartosci od 500,00 zt do 3.500,00 zt wiacznie traktuje si¢
jako materiaty i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksi¢guje na konto zespotu 4.
Przedmioty te ewidencjonuje si¢ w Ksiggach inwentarzowych pozostatych $rodkow

trwatych.
26. Listy plac sporzadzane sa odrebnie dla zadan dotyczacych Projektu.

27. Podstawa wyptaty z umowy zlecenia /o dzicto/ sa listy plac zaakceptowane przez

osoby upowaznione.

28. Plan kont dla realizacji zadain Urzedu Gminy w Sulmierzyce opisany jest w zataczniku

Nr 2.

29, Zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw Kksiggowych dotyczacych

realizacji zadan w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach opisane sg w zataczniku Nr 3.
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 120.19.2014
Wojta Gminy Sulmierzyce

z dnia 23 czerwca 2014r.

PLAN KONT

URZEDU GMINY W SULMIERZYCACH DLA PROJEKTU
WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU

REGIONALNEGO
) Konta bilansowe — dla budzetu
Opis konta Numer NAZWA KONTA
konta
1 2 3
Konto 133 stuzy do operacji pieni¢znych dokonywanych na 133 Rachunek budzetu -
bankowym rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133 dotyczy projektu

dokonywane s3 wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy
jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym, ksi¢guje si¢ sumy zgodnie z
wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z bledu odnosi si¢
na konto 240, jako ., sumy do wyjasnienia”. Na stronie Wn
konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na
rachunek budzetu. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢
wyplaty z rachunku budzetu. Saldo Wn konta 133 oznacza
stan srodkéw pienigeznych na rachunku budzetu.

Konto 140 sluzy do ewidencji $rodkow pienieznych w | 140-2 | Srodki pieni¢zne w
drodze. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie drodze - dotyczace
stanu $rodkow pienigznych w drodze a na stronie Ma — projektu

zmniejszenie stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze. Konto
140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan
srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z tytulu dochodéw | 222-2 | Rozliczenie dochodow
pobranych na rzecz budzetu. Na str. Wn ujmuje sig¢ budzetowych - dotyczy
przelewy odprowadzonych dochodéw do budzetu ( odsetki z projektu

konta projektu) w korespondencji z kontem 133. Na str Ma
ujmuje si¢ wplywy z tytulu w/w dochodow , w
korespondencji z kontem 133. Saldo Wn konta 222 oznacza
stan dochodéw budzetowych przekazanych na rachunek
budzetu. Salda Ma konta 222 oznacza stan dochodow
zrealizowanych, a nie przekazanych na rachunek budzetu.
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Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje
si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki
dokonanc przez  jednostki  budzetowe w  wysokoscl
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902. Saldo konta 223 oznacza stan
preelanych  $rodkéw  na  rachunki  biezgce jednostek
budzctowych, lecz  niewykorzystanych na  pokrycie
wydatkow budzetowych.

223-2

Rozliczenie wydatkow
budzetowych - dotyczy
projcktu

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkow z innymi
budzetami .Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Wn konta 224 oznacza stan naleznosei, a saldo Ma konta
224- stan zobowigzan.

224-2

Rozrachunki budzetu -
dotyczy projektu

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen 7 jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajgcych wydatkéw. Na stronic Wn konta 225
ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow  jednostek budzetowych. Na
stronie ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez
jednostki budzetowe w korespondencji 2z kontem 904 oraz
przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencii z
kontem 135, Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, kiore
oznacza stan nicrozliczonych $rodkow  przekazanych
Jednostkom  budzetowym na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

225-2

niewygasajgcych
wydatkow -
projektu

|
Rozliczenie 1
dotyczy J

Konto 240-2 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow
zwigzanych 7 realizacjg budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkéw
i rozliczen yymowanych na innych kontach 222-2 1 224.2,
Konto 240-2 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn Kkonta
240 oznacza stan naleznoscl, a saldo Ma konta 240- stan
zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkow.

240-2

Pozostate rozrachunki - ;
dotyczy projektu

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do
nalezno$ci  finansowych, a w szczegdlnosci z  tytulu
udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢
powstanic 1 zwickszenic naleznoser finansowych, a na
stronie Ma- ich zmnig¢jszenie. Konto 250 moze wykazywad
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci tinansowych.

2350

Naleznosei finansowe -
dotyczy projektu

Konto 260 stuzy do cwidencji zobowigzan zaliczanych do
zobowigzan  finansowych, 2z  wyjgtkiem  kredytéw
bankowych, a w szczegolnosei z tytulu zaciggnigtych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na
stronic Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych
zobowigzan finansowych. a na stronic Ma ujmujc si¢

260

Zobowigzania
finansowe -
projektu

dotyczy
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warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych. Konto 260
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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Konto 290 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych
naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig
zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza
warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

290

Odpisy  aktualizujace
naleznosci - dotyczy
projektu

Konto 901 stluzy do ewidencji osiagnigtych dochodow
budzetu. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody
budzetu. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ zwroty
niewykorzystanych dotacji.

901

Dochodu budzetu -
dotyczy projektu

Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkow
budzetu. Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki w
korespondencji z kontem 133. Saldo Wn konta 902 oznacza
sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

9202

Wydatki  budzetu -
dotyczy projektu

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nast¢gpnych. Na
stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych
wydatkow  zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢
niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi
si¢ na konto 961.

9203

Niewykonane wydatki
- dotyczy projektu

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar
planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 225

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych
wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie¢ wielkos¢
zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw. Konto 904
moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu
niewygasajacych wydatkow.

9204

Niewygasajgce wydatki
- dotyczy projektu

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty
finansowe stanowigce wydatki przyszlych okreséw (np.
odsetki od =zaciggnigtych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260) a na stronie Ma —
przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych
okresow. Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

909

Rozliczenia
migdzyokresowe -
dotyczy projektu
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Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W
szczegoOlnosci na stronic Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig,
pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta
960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo
Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

960

Skumulowane  wyniki
budzetu -  dotyczy
projektu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyzki, z wyjatkiem czesci dotyczace)
finansowania programoéw ze srodkow pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn
konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu
roku wydatkdéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma
konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciagu
roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub
Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma -
stan nadwyzki.

961

Wynik wykonania
budzetu - dotyczy
projektu

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji
niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty
finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z
operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje
sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn
oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo
Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod
datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

962

Wynik na pozostatych
operacjach - dotyczy
projektu

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow
dotyczgcych prywatyzacji. Na stronie Wn ujmuje sig
rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji. Konto 968 moze
wykazywa¢ saldo Ma oznaczajagce stan sSrodkéw z
prywatyzacji.

968

Prywatyzacja - dotyczy
projektu
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Konta pozabilansowe — dla budzetu
Opis konta

Konto 991 sluzy do ewidencji  planu  dochodow
budzetowych oraz jego zmian. Na stronic Wn konta 991
‘ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu. Na stronic Ma konta 991 ujymuje si¢ planowane
dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu
roku wysokos¢ planowanych dochoddéw budzetu. Pod daty
ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta
ujmuje si¢ na stronic Wn konta 991.

Konto 992 sluzy do ewidencji planu  wydatkow
budzctowych oraz jego zmian. Na stronic Wn konta 992
ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajace planowane wydatki. Na stronic Ma konta 992
ujmuje sie¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta
992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych
wydatkow budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 sluzy do pozabilansowe) ewidencji rozliczen
¢ innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje
si¢ nalezno$ct z innych budzetéw oraz splatg zobowigzan
wobec innych budzetéw. Na stronic Ma konta 993 ujmuje
'si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznos$ci otrzymanc z innych budzctow. Konto 993 moze
wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan

naleznos$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.

Numer
konta

991

992

993

NAZWA KONTA

Planowane dochody
budzetu - dotyczy
projektu

Planowane wydatki
budzetu - dotyczy
projektu

Rozliczenia z innymi
budzetami - dotyczy
projektu
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Konta bilansowe- dla jednostki

Opis konta

Numer
konta

NAZWA KONTA

! 1

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konto 011 sluzy do cwidencji stanu oraz zwigkszen 1
| zmniejszen  wartosci  poczatkowej  Srodkow  (rwatych
| zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktore nie
podlegajg ujeciu na kontach: 013 1 014. Na stronie Wn konta
011 ujmuje sie zwigkszenic, a na stronic Ma — zmnicjszenie
stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem
umorzenia srodkdéw trwalych, ktore uymuje si¢ na koncie 071.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow trwalych w wartosci poczatkowe;.

- B

011

Srodki trwale -
dotyczace projektu

| Konto stuzy do ewidencji aktywéw majatkowych ze srodkow
pomocowych do realizacji projektu. Sa to przedmioty o
okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci
Jjednostkowej od 500,00zt do 3500,00z} wtacznie. Srodki te sa
umarzane w 100% w momencie ich zakupu 1 oddania do
uzytkowania. Podstawg zapisow jest faktura dostawcey.

013

i Pozostale $rodki trwate :
j umarzane

! jednorazowo- '
: dotyczace projektu .

zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
. prawnych. Na stronic Wn konta ujmuje sie wszelkic
zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 { 072.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
| wartosci niematerialnych 1 prawnych w  wartosci
poczatkowej.

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i

020

Wartosci niematerialne |
1 prawne-dotyczace i
projektu

Konto 071 stluzy do ewidencji zmnicjszen wartosci
poczatkowej Srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostk¢. Na stronie
Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn —

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Konto
071 moze wykazywac saldo Ma, ktorc wyraza stan umorzenia
wartosci srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

|

| zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowej srodkdéw

071

Umorzenic $rodkéw
trwalych oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych - dotyczgce
projcktu
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przeznaczenia, a w szczegolnosci zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy
srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych. Konto 135 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkow
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto stuzy do ewidencji umorzenia aktywow i wartoéci| 072 | Umorzenie pozostalych
niematerialnych i prawnych o wartosci jednostkowej od srodkow trwalych,
500,00zt do 3500,00 zt wiacznie. wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych -
dotyczace projektu
Konto 080 stluzy do ewidencji kosztow inwestycji| 080 Srodki trwale w
rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow inwestycji na budowie(inwestycje) -
uzyskane efekty. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, dotyczace projektu
ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencja stanu $rodkéw budzetowych oraz Rachunek biezacy
obrotow na rachunku bankowym jednostki budzetowej. jednostki
Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie wyciaggéw | 130-1
bankowych wedlug podzialek klasyfikacji, obowigzuje (DOCHODY)
zachowanie zasady czystosci obrotow tj. bledne zapisy,
zwroty nadplat, korekty wprowadza si¢ zapisem ujemnym Analityka konta
lub odwrotnoscig kont. Saldo Wn konta 130 oznacza stan dochoddéw- dotyczace
srodkéw budzetowych na rachunku bankowym jednostki i projektu
jest rowne ewidencji wydatkow budzetowych w ramach
wkladu wiasnego. (WYDATKI)
130-2
Analityka konta
zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej
wydatkoéw- dotyczace
projektu
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego 135 | Rachunek srodkow

funduszy specjalnego
przeznaczenia —
dotyczy projektu
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Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw
pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na stronie Wn konta
139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na
stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty S$rodkow
pienigznych  dokonane 2z  wydzielonych rachunkow
bankowych. Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

139

Inne rachunki bankowe
— dotyczy projektu

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow
finansowych, w szczegoélnosci akcji, udzialéow 1 innych
papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie
polskiej, jak tez w walutach obcych. Na stronie Wn konta
140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma-zmniejszenia
stanu krotkoterminowych aktywow finansowych. Konto 140
moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
krétkoterminowych aktywow finansowych.

140-1

Krotkoterminowe
aktywa finansowe —
dotyczy projektu

Konto 141 stuzy do ewidencji s$rodkéw pienigznych w
drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwig¢kszenia
stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze. Konto
141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych w drodze.

141

141-1

141-2

Srodki pienigzne w
drodze -dotyczy
projektu

Czeki gotowkowe

Srodki pienigzne w
drodze do banku

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konto stuzy do ewidencji wszelkich  rozrachunkéw i
roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i
ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i
ushug oraz kaucji gwarancyjnych , a takze zwigzanych z nimi
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zaplaty w korespondencji z
kontem 130. Na stronie Ma zobowigzania zgodnie z
przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontami
zespolu 4.

Ewidencja  szczegélowa  prowadzona  jest  wedlug
kontrahentow.

201

201-1

201-2

Rozrachunki

z odbiorcami

1 dostawcami (analityka
wg kontrahentow)-

dotyczace projektu

Rozrachunki z
dostawcami

Rozrachunki z
odbiorcami
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Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto stluzy do ewidencji naleznosei jednostek budzetowych

z tytutu dochoddéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych

przez jednostk¢ dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzectowe
przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z
kontami 130 lub 132. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w
ciggu roku  budzetowego  okrcsowe lub  roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych
do budzetu.

222-1

t

i

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w
ramach  wspdéHinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkéw curopejskich.

Na stronie Wn konta 223 uymuyje si¢:

1) w ciggu roku budzetowego okrcsowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych  wydatkow  budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania
1 projektdow recalizowanych ze srodkow europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy srodkdéw pienigznych na pokrycie
wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspolfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw  europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na
pokryciec wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w  ramach  wspoéltinansowania
programéw i projcktéw realizowanych ze S$rodkéw

223-1

Naleznosci z tytutu
dochodow
budzetowych-
dotyczace projektu
(analityka wg

: dochodow)

Rozliczenie dochodow
budzectowych-dotyczy
projektu

Rozliczenie wydatkow
budzetowych-dotyczy
projektu
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europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy s$rodkéw pienigznych przeznaczonych
dla dysponentdow nizszego stopnia, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 mozc¢ wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan
srodkoéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

i

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy
udzielonych dotacji budzetowych, a takze do ewidencji
rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce 1 posredniczgce
platnosci z budzetu srodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w
korespondencji z kontem 130;

2) warto$é platnosci dokonanych na rzecz beneticjentéw
prez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontem 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystanc 1
rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$é¢ ptlatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami
810 lub 230;

3) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w
szczegolnosei z tytutu podatku od wynagrodzen (Pit 4),

Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplat¢ podatku w korespondencji
z kontem 130. Na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu w
korespondencji z kontem 231. Analityka wedlug tytutdw.
Saldo Ma oznacza zobowigzania wobec budzetu, a saldo Wn
naleznosci.

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami
rozrachunkéw publicznoprawnych , w szczegolnoscel z tytutu
sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne od
wynagrodzen pracownikow.

1
$

|

224-1

229

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
srodkow europejskich —
dotyczy projcktu

Rozrachunki z
budzetami - dotyczy
projektu

\
' Rozliczenie z US z tyt.
pod. doch. |

Pozostatle rozrachunki
publicznoprawne-
dotyczy projektu
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Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplat¢ skltadek w korespondencji z| 229-1 | Rozrachunki z ZUS
kontem 130 .Na stronie Ma zobowigzania wobec ZUS i PZU
w korespondencji z kontem 231 — skladki ubezpieczonego,| 229-2 |Rozrachunki z PZU
400 — skladki ptatnika (pracodawcy).Saldo Ma oznacza

zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn naleznosci. 229-3 |[PFRON

Konto stluzy do ewidencji wynagrodzen pracownikow | 231 Rozrachunki z tytutu
obstugujacych projekt ujetych w planie wydatkow . Po wynagrodzen — dotyczy
stronie Ma ksigguje si¢ naliczenie brutto wynagrodzen, w projektu

korespondencji z kontami zespotu 4 (wg zadan), po str. WN
potracenia z listy plac oraz przelewy wyplaty wynagrodzen w
wartosci netto.

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i| 234 Pozostale rozrachunki z
zobowigzan wobec pracownikow z innych tytuléw niz pracownikami —
wynagrodzenia. Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. dotyczy projektu
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.

240-1 | Pozostate rozrachunki -
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych dotyczy projektu
naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencijg
na kontach 201-234. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie
powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz
splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna
zapewni¢ ustalenie rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen z
poszczegdlnych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Zespol 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow| 400 Amortyzacja — dotyczy
amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych projektu

i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢
ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo
Wn, ktéore wyraza wysoko$¢ poniesionych Kkosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.
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Konto 401 sluzy do cwidencji kosztéw zuzycia materialow i
energii na cele dzialalnodci podstawowej, pomocniczej 1
ogolnego zarzgdu.

Na stronic Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z
tytulu zuzycia materialow i energii, a na stronic Ma konta
401 ujmuje si¢ zmnicjszenic poniesionych kosztow z tytulu
zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesicnie salda poniesionych w ciggu roku kosztow
zuzycia materialow i energii na konto 860.

401

Zuzycic materialow i
energii — dotyczy
projektu

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu uslug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ ponicsione koszty ustug
obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenic
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesicnic
kosztow ustug obeych na konto 860.

402

Ustugi obce — dotyczy
projektu

‘Konto 403 stuzy do ewidencji w szezegdlnosci kosziow z
‘tytulu podatku akcyzowego. podatku od nieruchomosci i
-podatku od $rodkow  transportu, podatku od  czynnosei
cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym, a
ltakze oplaty notarialne), oplaty skarbowej 1 oplaty
. administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione Koszty z ww.
tytulow, a na stronic Ma ujmuje si¢ zmnicjszenie

przenicsienic kosztow z tego tytutu na konto 860.

L

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow  dziatalnosci
| podstawowej 7 tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzicto, umowy agencyjne;j i
innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytuléw dokonywanych na
i listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢  korckty  uprzednio
zewidencjonowanych Kkosztéw dzialalnoSci podstawowe) z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je
na konto 860.

poniesionych  kosztoéw oraz na dzien  bilansowy -

403

404

i Podatki i optaty —
i dotyczy projektu

Wynagrodzenia -
dotyczy projektu
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Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci| 405

podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz Ubezpieczenia
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie spoleczne i inne
umowy o pracg¢, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg $wiadczenia — dotyczy
zaliczane do wynagrodzen. projektu

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z
tytulu ubezpieczen spolecznych i S$wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg¢, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z
tytulu ubezpieczenia spolecznego i S$wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 shuizy do ewidencji kosztow dziatalnosci| 409

podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujg¢cia na kontach Pozostate koszty
400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty rodzajowe — dotyczy
wydatkbw za  uzywanie samochodéw  prywatnych projektu

pracownikow do zadan shluzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw
dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztoéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww.
tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Zespol 7- Przychody i koszty ich uzyskania

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytulu| 720 Przychody z tytulu

dochodéw  budzetowych zwigzanych bezposrednio 2z dochodow
podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szczegoOlnosci budzetowych —
dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki, skladki, oplaty, dotyczy projektu

inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych. Na stronie
Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 — przychody z tytulu
dochodow budzetowych. W koncu roku obrotowego saldo
konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.
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Konto 750 shizy do cwidencji przychodow finansowych
niestanowiacych dochoddéw budzetowych.,

Na stronic Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu
operacji finansowych, a w szczegolnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych. przychody z udzialow i
akcji, dywidendy oraz odsctki od udziclonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsctki za zwlok¢ w zaptacic naleznosci,
dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna
zapewnié¢ wyodrebnienie przychodow tinansowych z tytulu
udzialdw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsctki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke
od naleznosci.

W konicu roku obrotowego przenost sig¢ przychody [inansowe
na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nic wykazuje salda.

750

Przychody finansowe
- dotyczy projektu

i Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
|
| Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczepolnosci wartosc¢

odsetki od obligacji. odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan, 2z wyjatkicm
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. dyskonto przy
sprzedazy weksli, czckow obeych i papierdow wartosciowych,
ujemne roznice Kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna

finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki za
zwlokg od zobowigzan.

finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

{Komo 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych
bezposrednio 7 podstawowsq dziatalnoscia jednostki, w tym
wszelkich innych przychoddow niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700,720.730,750. W koncu roku obrotowego
przenosi si¢ pozostate przychody opecracyjne na strong Ma
‘konta 860. w korespondencji ze strong Wn konta 760. na
| koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

sprzedanych udziatow, akcji 1 papierow wartosciowych,

‘zapewni¢  wyodrgbnienie  w  zakresie kosztow  operacji -

| W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji

751

760

Koszty linansowe —
dotyczy projektu

. Pozostale przychody
operacyjne — dotyczy
projektu
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Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki.

W szczeg6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggnigcia pozostalych przychodow w
wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego  oraz  nieodplatnie  przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem
i sprzedaza skladnikow majatku, jezeli zostaly ujete
na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta
761;

2) na strong Wn konta 860 — pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

761

Pozostale koszty
operacyjne — dotyczy
projektu

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu,
a na stronie Ma - jego zwigkszenie, zgodnie z odrgbnymi
przepisami regulujagcymi gospodarke finansowg jednostki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza
stan funduszu jednostki.

800

Fundusz jednostki —
dotyczy projektu

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci
z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na
inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

2) wartos¢ platnosci z budzetu s$rodkéw europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

810

Dotacje budzetowe,
platnosci z budzetu
srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu
na inwestycje —
dotyczy projektu
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3 rownowartos¢ wydatkdéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie: Srodkow
trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksi¢gowanie, w
koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na konicc roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. 860 | Wynik finansowy —

) o dotyczy projektu
W koncu roku obrotowego na stronic Wn konta 860 ujmuje

Si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondency z kontem: 400,
401. 402, 403, 404, 405 1 409;

2) zmniejszen stanu produktow  oraz  rozliczen
mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to
konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub
nabycia. w korespondencji z kontem 730, oraz matcriatow, w
korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanic dzialalnosci
podstawowej samodzielnie bilansujgcych sig oddziatow oraz
na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;

5) kosztéw operacji  finansowych, w korespondencji z
kontem 751, oraz pozostalych kosztéw operacyjnych. w
korespondencji z kontem 701

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmnicjszen wyniku [inansowego, w
korespondencji z kontem 870.

Na stronic Ma konta 860 ujmuje sig w koncu roku
obrotowego sume:

1) uzyskanych  przychodow, w  korespondencji  z
poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen
migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;
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3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci

podstawowej, w korespondencji z kontem 740;

4) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem
770.

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

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspétfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

II. Konta pozabilansowe

wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym  niewygasajagcych  wydatkow  budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 ewidencjonuje si¢ réwnowarto$¢ zawartych
umow, porozumien lub wydanych decyzji, ktoérych realizacja
spowoduje wydatkowanie $rodkéw budzetowych w ramach
wkladu wlasnego. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢
rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w
danym roku budzetowym.

Opis konta Numer NAZWA KONTA
konta

Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow | 975 | Wydatki strukturalne

strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja tych

wydatkow nie jest uwzgledniona w ewidencji analityczne;j

prowadzonej do kont bilansowych.

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw. Plan wydatkow i| 980 | Plan finansowy

jego korekte ksigguje si¢ po str. WN, a roéwnowartos$c wydatkow

zrealizowanych  wydatkow  oraz  wydatki  wygasle, budzetowych — dotyczy

niewygasajgce, niezrealizowane po str. MA. Do konta projektu

prowadzi si¢ ewidencje analityczng.
Analityka prowadzona
zgodnie z klasyfikacja
budzetowsg

Konto shluzy do ewidencji prawnego zaangazowania| 998

Zaangazowanie
wydatkow
budzetowych roku
biezacego — dotyczy
projektu

Analityka
zaangazowania
wydatkow
budzetowych wg
klasyfikacji budzetowe;j
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic srodkow
budzetowych, czyli wartos¢ umow, decyzji i1 innych
porozumien lub postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje
wykorzystanie srodkow budzetowych na cele wskazane
powyzej.

Konto 999 sluzy do cwidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz nicwygasajgcych
wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig rownowartosé
zaangazowanych  wydatkow  budzetowych  w  latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biczacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ warto$¢ zaangazowanych
wydatkéw lat przysztych

999

Zaangazowanic
wydatkow
budzctowych
przysztych lat —
dotyczy projektu

Analityka
Zaangazowania
wydatkéw
budzetowych wg
klasylikacji budzetowej
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Zalgcznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr
120.19.2014 Wojta Gminy
Sulmierzyce

zdnia 23 czerwca 2014 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY W SULMIERZYCACH W RAMACH
REALIZOWANEGO PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO

Wykaz zalacznikow:
1. Zalacznik Nr 1 ,Klauzula opisu dokumentu”
2. Zatacznik Nr 2 ,,Obieg dokumentow finansowych™

Rozdzial 1

Postanowienia ogdélne
§1

1. Instrukcja okre$la zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksieggowych w ramach realizowanych projektow ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. ). Dz. U. z 2013r., poz.
330 z p6zn. zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z
2013r. , poz. 885, z pozn. zm.) oraz Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych ( Dz. U. z 2012r.,
poz. 986, z pdézn. zm.)
3) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z
2011 r. Nr 177 poz. 1054 , z p6zn. zm.),
4) zasad finansowania Programu Innowacyjna Gospodarka

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.
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Rozdzial 11

Dowody ksiggowe

§2

Pojecie dowodu ksiggowego

1) Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi (dowodami Zrédlowymi).

2) Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej
. lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania
go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej.

3) Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

| 8

10.

11.

dokumentalnoéé zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie),

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

rzetelno$é danych (dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletno$é danych (dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co
najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji),

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

chronologiczno§¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

systematyczno§¢ numerowania dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiggowego (np. dowody podlaczone pod
wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym),

poprawno$¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z
przepisami prawa i niniejsza Instrukcja,

poprawnos$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

poprawno$é¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,
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12. podmiotowo$é dowodu ksiggowego (kazdy badany dowdd ksiggowy musi

zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych
egzemplarzy, oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

4) Dowdd ksiegowy winien spelnia¢ funkcje:

1.

dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksi¢ggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

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

3. ksiegows — jest podstawa do ksiggowania,

kontrolng — pozwala na kontrol¢ analityczng (Zzrodlows) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

5) Zaroéwnowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych
no$nikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostang spelnione co najmniej nastgpujgce warunki:

1.

uzyskajg one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiggowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrodlta pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnos$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane zrédlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w
sposOb zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

§3

Tresé dowodu ksiggowego

Dowad ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1.
2,

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

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

dat¢ wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktorej
dowod dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg
wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),

przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,



UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYJNA GOSPODARKA EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspétfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
., Dotacje na Innowacje” ,Inwestujemy w Waszq przyszto$c”

podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto skladniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami o0s6b odpowiedzialnych za
sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) przez:

wskazanie miesigca ksiggowania,
wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

wlasnoreczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji

gospodarczej, jej kompletnosci i udokumentowanie.

§4

Zasady sporzgdzania dowodow ksi¢gowych

1) Prawidlowo sporzgdzony dowdd ksiggowy powinien:

1,

o

zawiera¢ zapisy dokonane w sposdob trwaly, wypelniony czytelnie, r¢cznie
(pi6rem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupelnieniu,

kompletny a tres¢ i liczby w poszczeg6lnych polach (rubrykach) winny by¢
nanoszone starannym pismem, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

poszczegblne pola (rubryki) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od
bledow rachunkowych,

kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktéra dokumentuje,

zawiera¢ elementy, o ktéorych mowa w § 3,
zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

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

w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych by¢ sporzadzony na
podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédlowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypelnione,

10. pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.
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Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tresé dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogodlnie przyjetych w jgzyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub  wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale. ze oryginal
dowodu stanowi podstawe zapisu w ksi¢gach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawia¢ mozna wylgeznie przez skreslenie
niewlasciwic napisancgo tekstu lub liczby, w sposob pozwalajgcy odczyta¢ tekst lub
liczbe pierwotng oraz tekst wlasciwy lub liczbe wlasciwa.

Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i datg. Zasady te stosuje sig¢ wylgeznie do dowodow
ksicgowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odr¢bnymi przepisami  zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowa¢ do dowodow
obcych. ktore moga by¢ poprawiane jedynic poprzez wystawienie 1 przeslanie
kontrahentowi  dowodu  korygujacego. Dowody whasne zewnetrzne  przestane
kontrahentowi mogg by¢é poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujgcego.

Rozdziat 111
Kontrola dowodéw ksi¢gowych
§5

Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnoscei 7 przepisami normujgecymi budoweg dokumentdw,
samych dokumentéw oraz prawidlowosel operacji gospodarczych, ktorych te
dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowodow ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna
§6
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow  ksiegowych polega na
sprawdzeniu  rzetelnosci  zawartych  w  nich  danych, celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwicerdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnoscel na sprawdzeniu:
czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione

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

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostala dokonana,

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

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzgle¢dnie czy zlozono zamowienie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,

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

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

Kontrolujgcy na dowdéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis. Szczegdétowy wzoér klauzuli dokonania
kontroli merytorycznej stanowi Zal. 1 Nr do niniejszej Instrukcji.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa
§7
1) Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:

a) dowdod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

b) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

2) Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3) Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

4) Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajagcg dokonanie kontroli, a w
szczeg6lnosci umieszcza dat¢ dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.
Szczegolowy wzoér klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zalgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
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3) Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

a) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenic klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowod, liczby i stownie oraz zadbanie o to, by
dowod ksiegowy zostal zakwalitikowany i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do
ujecia w ksigcgach rachunkowych przez osoby upowaznione. Szczegolowy wzor
klauzuli przygotowujacej dowod ksiggowy do zatwierdzenia stanowi Zal. Nr 1 do
nini¢jszej Instrukeji.

b) nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewngtrznej.

¢) dekretacja dokumentu zgodnie 7 przyjgtym w planem kont dla projektu.

6) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest

. podstawg stwierdzenia celowosci, legalnodei oraz gospodarnoscei operacji gospodarcze;.
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej (zaplaty) przez inspektora z
przydzielonym obowigzkami ksiggowego 1 kierownika jednostki. Kierownik jednostki
moze upowazni¢ osoby do zatwierdzania dowodow ksiggowych.

Rozdzial VI
Postanowicnia koncowe
{8
Nieprzestrzeganic niniejszej Instrukeji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych  $rodkéw  sluzbowych, a  w  przypadku  powstania  strat
i szkod do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do osob. ktore je spowodowaly.
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Zatgcenik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania, kontroli

i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Urzgdziec Gminy w Sulmierzycach
w ramach realizowanego projektu
wspdllinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

. 1. ,,Klauzula opisu dokumentu”

OPIS ZWIAZKU WYDATKU Z PROJEKTEM ..o oo esesseeseeese e eesessseeses e reeenessanseneseensies e
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DZIALANIE .. ..o e e e e bbb b e b a e L b e s cre e srenes sretes ehe s e b s e e shea e b er

..........................................................................................................................................

..............................................................................

DATA ZAWARCIA | NR ANEKSU DO UMOWY O DOFINANSOWANIE OBOWIAZUJACEGO NIE
POZNIES NIZ OD DNIA SPORZADZENIA WNIOSKU O PLATNOSC *

KATEGORIA WYDATKU- ZGODNIE Z BUDZETEM Z UMOWY

NR | DATA PROTOKOLU ODBIORU ROBOT/UStUG/DOSTAW

POTWIERDZAM ZGODNOSC DOKUMENTU Z KONTRAKTEM/UMOWA Z
WYKONAWCA/ZAMOWIENIEM NR

KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWANYCH

FORMA PLATNOSCE GOTOWKA / PRZELEW ™ .o oo oo eeeeee e e

ZAMOWIENIE ZREALIZOWANE ZOSTALO W TRYBIE ART. ............. USTAWY Z DN.

29 STYCZNIA 2004 R. PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759)

Sporzadzil: data 1 podpis Zatwierdzit: Data i podpis
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W przypadku zakupu urzadzen i wyposazenia na dokumencie figuruje zapis: ,,Wpisano do
ksiegi inwentarZOwej nr ................. POZ. oot ”

2. Pieczatka nr 1

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow:

Konto EFRR i Budzetu Panstwa Konto
Wn | Ma
i
‘ Kwola
Razem
Potrgcenia
Do wyptlaty (vwrotu) |
B P Y TS U RSO D T U PSP TO TS VRTURRTEOTPTPIVSPIRPRPSRISR PP PP S

Kierownik

3. Pieczatka nr 2

Sprawdzono pod wzgl¢dem
merytorycznym

Data .................. podpis...........o..n.
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4. Pieczgtka nr 3

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

5. Pieczgtka nr 4

Wydatek podlega ujeciu w ksiggach
rachunkowych i miesci si¢ w planie
finansowym jednostki

Skarbnik Gminy

6. Pieczatka nr S

WYDATEK
JEST UZASADNIONY
pod wzgledem celowosci

gospodarnosci i legalnosci
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7. Pieczgtka nr 6

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSCE. ..oovvvnnnn

(stownie.................ole.

OBSZAR..........c.oeiiiiin

{data)

{ podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji sporzadzania, kontroli

i obicgu dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Sulmicrzycach
w ramach realizowanego projektu
wspoOltinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWYCH

1. Dowody obce (laktury) wplywaja bezposrednio do sckretariatu urzedu. Na dowod

wplywu dokumentow, pracownik sckretariatu na kazdym z nich umieszeza pieczec z

data wplywu i przekazuje do referenta ds. rachuby i ptac, ktory wpisuje dokument w

rejestrze faktur po czym przekazuje Koordynatorowi Projektu..

Podstawg do zaksiggowania sy oryginaly dokumentow.

Faktury, rachunki i noty ksiggowe zostajg sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym

oraz formalno-rachunkowym wedlug upowaznien po wczesnicjszym opisaniu ich

przez Koordynatora projektu lub ksiggowa projektu. Faki sprawdzenia dokonywany

jest podpisem na odwrocie dokumentu.

4. Podinspektor ds. rachuby i plac wpisuje na dowodzie datg zaplaty oraz klasytikacje
budzetowa.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym faktury,
rachunki czy noty ksiegowe, zatwierdza do wyptaty Wojt Gminy.

6. Ewidencja ksiggowa projektu dokonywana jest w programie Ksiggowos¢ Budzetowa,
autor: U.I. Info-System s.j. Roman i Tadeusz Groszek.

7. Listy plac sporzadzane sg w programie Kadry i Place autor: U.L. Info-System s.j.
Roman i Tadeusz Groszek.

8. Ksiegowanic odbywa sie¢ w programie Ksiggowos¢ Budzetowa firmy [INFOSYSTEM
w oparciu 0 dokonang dekretacjg przez Ksiggows Projektu.

9. Dyspozycje platnicze podpisuja: Wojt Gminy oraz Skarbnik Gminy lub inne osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.

10. Otrzymane  wyciggi  bankowe  potwicerdzajyce  dokonanie  przelewu  zostajy
zadekretowane i zaksiggowane.
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