WOJT GMINY
RABINO

pow. Swidwin

Zarzadzenie nr 7/2012
Wéjta Gminy Rgbino
z dnia 20 kwietnia 2012 roku

w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiggowej Srodkéw
finansowanych w ramach realizacji Projektu ,,Promocja aktywnego trybu zZycia poprzez
organizacj¢ Gminnej Ligi Pilki Noznej w miejscowo$ci Rgbino”, umowa przyznania
pomocy nr: 00362-6930-UM1640672/11 na operacj¢ z zakresu malych projektéw
w ramach dzialania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objgtego PROW
na lata 2007-2013.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm."), w zwiazku z art. 20 ust. 2 ustawy

z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 z pdzn. zm.%)

i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

. terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 128,
poz. 861 z pézn. zm.’) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.Ustala si¢ szczegdtowe zasady prowadzenie ksigg rachunkowych dla dotacji
rozwojowych oraz zakladowy plan kont do ewidencji wykorzystania funduszy pomocowych
przy uwzglednieniu ponizej ustalonych procedur:

1) $rodki dotacji rozwojowych objete sa ewidencja w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy

Rabino;

2) ewidencje ksiegowa prowadzi sie zgodnie z praktyka dobrej rachunkowosci
(wyodrebnienie ksiggowe od innych zrédet finansowania), dla kazdego projektu odrgbnie,
by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnosnie projektu
dofinansowanego ze Srodkoéw funduszy unijnych;

3) shuzby finansowe w urzedzie zobowiazane sg stosowa¢ okreslone ustawa zasady
rachunkowosci dla jasnego, rzetelnego, wiernego wykorzystania i zarzadzania dotacjami

roZwojowymi;
4) dowody zewnetrzne obce wplywaja do Sekretariatu— Urzedu Gminy Rabino, gdzie
podlegaja obowiazkowej ewidencji oraz opatrzeniu pieczatkami wplywu, zawierajace datg
. i numer ewidencji;

5) nastgpnic dowody ksiegowe, za pokwitowaniem przekazywane sa do jednostki
organizacyjnej lub pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za projekt;

6) dowody ksiegowe dotyczace realizacji programow finansowanych ze Srodkow
pomocowych opisywane s przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje projektu. Opis winien zawiera¢ nazwe projektu, numer wniosku
o dofinansowanie, numer umowy z wykonawca, podzial wydatkow na poszczegdlne zrodta
finansowania wraz z klasyfikacja budzetowa;

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr | 13,
poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r.
Nr 102 poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr
181, poz. 1337,; z 2007r Nr 48, poz. 327, Nrl38, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008r nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458; z 2009r nr 52, poz.420, nr157, poz. 1241; 2010r nr 28, poz.142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106,
poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217,
oz. 1281.
Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316;
22010 1. Nr 47, poz. 278; z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378.
3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 121.



7) procedura dokonywania platnosci za roboty odebrane w ramach realizacji Projektu

powinna obejmowacé nastgpujace etapy:
a) rejestracja wplywu faktury wraz z protokotem odbioru;
b) kontrola merytoryczna faktury —polega ona na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w budzecie,

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztozono

zamoOwienie,

- czy stosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,
w tym z Prawem zamowien publicznych

¢) kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaly
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

Przeprowadzenie powyzszych kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg

daty i podpisow o0sdb sprawdzajacych.

Dokumentyktére nie zostaly poddane kontroli i nie spetniaja wymienionych wymogéw,

nie moga by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowej.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wiasciwym jednostkom
organizacyjnym lub pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnienie,

- odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych Iub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami,

- o odmowie podpisania dokumentu i jej  przyczynach  Skarbnik
Gminy lub Zastepca Wojta zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik
jednostki moze wstrzyma¢ realizacje zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze
wyda¢ w formie pisemnej polecenie realizacji.

¢) referat finansowo-ksiggowy sporzadza dyspozycje przelewow. Na kazdej fakturze nalezy
wskazaé proporcje (udzial srodkéw wiasnych i $srodkéw podlegajacych refundacji);

8) po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe sa
kierowane do fazy akceptacji. Akceptacji dokonuje Wo6jt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona oraz Skarbnik Gminy. Zaakceptowane dokumenty podlegaja dekretacji
poprzez wskazanie pozycji ksiggowania jak i rowniez kont syntetycznych;

9) wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu, kompletowane sa w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sa
w siedzibie Urzedu Gminy Rgbino w odpowiednio zabezpieczonej szafie;

10) w podstawowych zbiorach dowodéw ksiggowych Urzedu Gminy znajduja sig
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dowodéw ksiggowych;

11) wplywy dotacji rozwojowych oraz wydatki zwigzane z realizacja projektow
wspolfinansowanych  ze  $rodkéw pomocowych ksiggowane sa z  zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodoéw
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacy ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. 38, poz. 207
z pozn. zm.}.

§ 2.Do zagadnien nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu ma zastosowanie
zarzadzenie nr 58/2010 W¢jta Gminy Rabino z dnia 31 grudnia 2010 1. w sprawie zasad
polityki rachunkowosci dla Gminy Rabino.

* Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 1. Nr 235, poz. 1546; 22011,
Nr 185, poz. 1098, Nr 296, poz. 1758; 22012 r. poz. 421



§ 3. Prowadzi sie wyodrebniona ewidencjg ksiggowa w zakresie realizacji projektu

w ramach Urzedu Gminy poprzez zalozenie:

1) dziennika gtéwnego Nr 1 w programie komputerowym na stanowisku finansowo-
ksiegowym — modut ksiegowy FK- Projekt ,,Gmina V.2” opracowany przez firmg ZETO)
Koszalin;

2) kont syntetycznych ksiegi glowne;;

3) kont analitycznych ksigg pomocniczych;

4) sporzadzenie zestawienia obrotow sald kont syntetycznych oraz zestawienia sald kont
pomocniczych stosownie do art. 13 ustawy o rachunkowosci.

§ 4. 1. Ustala si¢ plan kont wraz z zasadami ich funkcjonowania do Projektu
»Promocja aktywnego trybu Zycia poprzez organizacj¢ Gminnej Ligi Pilki Noinej w
miejscowosci Rabino”, umowa przyznania pomocy nr: 00362-6930-UM1640672/11 na
operacj¢ z zakresu malych projektéw w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013.

2. Wykaz kont w Urzedzie Gminy Rabino shuzacych do ewidencji zwigzanych
z rozliczaniem dotacji ze srodkéw pomocowych:
1) Konta bilansowe

Symbol Nazwa konta

konta
011 Srodki trwate
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

400-411 | Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe ,platnosci z budzetu
$rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

975- ,,.Wydatki strukturalne”

980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™

992 — ,.Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”.

3. Zasady funkcjonowania kont dla Urzgdu Gminy:
1) Konta bilansowe:
a) Konto 011 XX "Srodki trwale"
Konto 0llstuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefn wartosci srodkow
trwatych placowki: gruntéw, budynkéw i budowli.
Wartoéé $rodka trwalego moze byé powigkszona o koszty jego ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére powoduja, ze wartosc



uzytkowa tego $rodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do
uzywania warto$¢ uzytkowa.

Ksiggowania na stronie Wn konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodéw przyjecia
srodkow trwatych do uzywania, dowoddéw lub protokotow zdawczo-odbiorczych, wyceny
nieodplatnie otrzymanych lub ujawnionych $rodkéw trwatych, aktow notarialnych lub
innych dowodow zwiekszajacych wartos¢ srodkow trwatych.

b) Konto 080 XX "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych, polegajacych na budowie,
przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, oraz rozliczenia
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.

¢) Konto 101 XX "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie
jednostek.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

d) Konto 130 XX "Rachunek biezgcy jednostki "
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw budzetowych objetych planem
finansowym.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentu polecenie ksiggowania
wystawianego wtornie do operacji ujetych na wyciagu bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdéw migdzy jednostka a bankiem.

e) Konto 141 XX" Srodki pienigzne w drodze"
Stuzy do $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia
stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow
pienigznych w drodze. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan srodkow
pieni¢znych w drodze.

f) Konto 201 XX "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, rob6t i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Ewidencja do konta
201 jest powiazana z wykazem kontrahentow i zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowiazan.

g) Konto 223 XX"Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn ksieguje si¢ przeksiggowanie okresowych lub rocznych wydatkéw
(Rb — 288), a na stronie Ma otrzymanie srodkow z budzetu na realizacj¢ wydatkow.

h) Konto 225 XX "Rozrachunki z budzetami'
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytulu
podatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma - zobowigzania wobec budzetoéw i wplaty od budzetow.



Ewidencja szczegolowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowiazan wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

i) Konto 229 XX "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznodci i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkoéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

j) Konto 231 XX ""Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci

naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzielo.

k) Konta 400 XX do 411 XX —,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie ,, stuzg do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenie w przypadku finansowania lub dofinansowania
wydatkéw biezacych.

1) Konto 800 XX "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
1ich zmian.

Na stronic Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma - jego
zwickszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg
jednostki.

I) Konto 810 XX "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych réwnowartosci dokonanych
wydatkéw na inwestycje w jednostce budzetowe;.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

m) Konto 860 "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskéw nadzwyczajnych.

2) Konta pozabilansowe:
a) Konto 975 XX - ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 shuzy do ewidencji poniesionych wydatkéw strukturalnych

b) Konto 980 XX- ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkéw dysponenta srodkow budzetowych



¢) Konto 998 XX~ ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

d) Konto 992 XX -, Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa™
Konto 992 shizy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkdw, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienie na
konto 980.

W/w plan kont moze zosta¢ uzupelniony o nowe konta syntetyczne wynikajace
z potrzeby ewidencji operacji gospodarczych jak tez zmian przepisow.

§ 5. U Beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przechowywana
bedzie do 31 grudnia 2017 roku.

§ 6. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Zastgpcy Wojta
Gminy Rabino.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od 01 lutego 2012 roku.




