Zalqgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 20/2014
Wojta Gminy Rgbino

z dnia 22 kwietnia 2014 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W RAMACH REALIZOWANYCH PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW UE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1 .1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w ramach realizowanych projektéw ze srodkow UE.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazah w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177,
poz. 1054 z pézn. zm.);

4) zasad finansowania PO KL 2007 —2013;

5) komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urzgdowy Ministra Finansow.
Nr 15, poz. 84).

3.Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjq zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe

§ 2. Pojecie dowodu ksiggowego

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

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem  stwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawg do
zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowéd ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$é zaistnialych zdarzefn lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie);

2) trwalo$¢ wpisanej treéci i liczb (zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu);

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

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej
elementy okre§lone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukeji);



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

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych);

7) systematycznos¢ numerowania dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (np. dowody podltaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym);

9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
1 niniejsza Instrukcja;

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

I1) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki, przy czym warto$¢ w dowodzie moze by¢ pominieta, jezeli w toku
przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje
ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem;

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

4. Dowdéd ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa; dowody ksiggowe wodza do zbioru dokumentow;

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowéd
W sensie prawa materialnego;

3) ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania;

4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczna /zrédlowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Za réwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosei,
komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisow zostana spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznoSci zapisow;

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

§ 3. Tres¢ dowodu ksiegowego
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu;
2) numer identyfikacyjny dowodu;
3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy;



4) date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarezy
podanie jednej daty;

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

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe;

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0séb odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu;
8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja)

przez:

a) wskazanie miesiaca ksiggowania,

b) wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

¢) wlasnoreczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej, jej
kompletnosci i udokumentowanie.

§ 4. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, recznie (piorem,
dlugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupelnieniu;

2) kompletny, a tre$é i liczby w poszczegolnych polach /rubrykach/ winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci;

3) poszezegolne pola (rubryki) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem;

4) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, W sposob wolny od bledow
rachunkowych;

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

6) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3;

7) zawieraé pieczatki, daty oraz podpisy;

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnoscei dat) i przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowoddw ksiggowych;

9) w przypadku zbiorczych dowodéw ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw Zrédlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypelnione;

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

2. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie
skrétow ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okre§lone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu
stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

5. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewlaéciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe
pierwotng oraz tekst wlasciwy lub liczbg wlasciwa.

6. Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i datg. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowoddw ksiggowych,
dla ktorych nie istnieje ustalony odrgbnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek, natomiast nie wolno stosowa¢ do dowodow obcych, ktére moga by¢ poprawiane
jedynie poprzez wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody



wlasne zewnetrzne przestane kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie
dowodu korygujacego.

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 5 .1. Kazdy badany dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem
realizacji ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

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

Rozdzial 1V
Kontrola merytoryczna

§ 6.1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnodci
operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wiasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci 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 byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostala dokonana;

5) 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 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 obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien publicznych;

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy sig¢ sprawa. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

a) numer umowy o dofinansowanie projektu,

b) informacja o wspoélfinansowaniu projektu w EFS,

c) opis operacji gospodarczej:

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

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

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan — wyszczegélnienie
kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

2) potwierdzenie wykonania robét budowlanych, dostarczenia dostawy, wykonania ustugi —
adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy, robot budowlanych.



Ponadto w celu potwierdzenia wykonania robdt budowlanych dotacza si¢ do dokumentu
protokot odbioru robot budowlanych, w pozostatych przypadkach, jezeli wynika z tresci
umowy obowiazek jego sporzadzenia;

3) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

4. Opis, o ktérym mowa w pkt. 3 dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa na
odwrocie dokumentu, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem
lub umieszczajac parafe wraz z pieczatkaq imienna. Szczegélowy wzor klauzuli opis
dokumentu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

6. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis wraz pieczatka imienna. Szczegélowy wzor
klauzuli dokonania kontroli merytorycznej okreslono w zalaczniku nr 1 do niniejsze]
Instrukeji.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego
otrzymania.

Rozdzial V
Kontroela formalno-rachunkowa

§ 7.1.Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowéd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3;
2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony odpowiednig
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

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

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

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szezegdlnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz pieczatka imienna .

Szczegbtowy wzor klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zalacznik

Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Do kontrolujacego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowod, liczba i slownie oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujgcia
w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Szczegdtowy wzor klauzuli przygotowujacej dowod ksiggowy do zatwierdzenia stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji;

2) nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewngtrznej;

3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w 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 podstawa stwierdzenia, iz wydatek podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢
w planie finansowym i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaplaty) przez glowna
ksiegowa i kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby do
zatwierdzania dowodow ksiggowych.



8. Wzory podpiséw osob upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;j,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza sie w karcie wzordw
podpiséw, stanowiacej zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji
w przypadku zmiany os6b upowaznionych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

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

§ 9. Wykaz zalgcznikow:
1) zalacznik Nr 1 zawierajacy:
a) klauzulg opisu dokumentu,
b) klauzul¢ dokonania kontroli merytorycznej,
¢) klauzule kontroli formalno-rachunkowej,
d) klauzulg stwierdzenia zgodno$ci operacji z planem finansowym,
e) klauzulg¢ zatwierdzenia wydatku,
f) klauzule zaplaty;
2) zalacznik Nr 2 zawierajacy:
a) kart¢ wzor6w podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej,
b) karte wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej,
¢) kartg wzorow podpisu 0s6b upowaznionych do stwierdzenia zgodnosci operaciji
gospodarczej z planem finansowym,
d) karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych;
3) zalacznik Nr 3 - przyktadowy obieg dokumentow.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania, kontroli

i obiegu dokumentow finansowych
w ramach realizowanych projektéw
wspotfinansowanych ze $rodkow UE

-klauzula opisu dokumentu

Wydatek wspéHinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu panstwa w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. Priorytet IX; Dziatanie 9.1; Poddziatanie
9.1.1.

Wydatek dotyczy projektu : ,,Przedszkole sukcesu™ POKL na lata 2007-2013 w Gminie Rabino 78-
331 Rabino 27 ,realizowanego w ramach umowy nr UDA-POKL.09.01.01-32-107/13-00

Z dnia 16.04.2014 1. OFaZ ANEKSU N.....cociimoniimmssmsmssssosassesssivsssssaesssnonasssssionresssassmensassessisssssssassssssssarsesss
Okres realizacji zadania : 01.03.2014 r do 31.12.2014 r.

Wydntek dotycry 2ad AR oo smmssnesmmerymmsss KOSZENE. st R /
dokument dotyczy wydatkéw posrednich*

NazWa WYDRLKU ..o o0 onvonennsssssssiiins v siiaiiien G ysii i sdivimbiain v

Kosvots WAl BROWaa. . s semeonmmm s s zt

Ustuge/ robote budowlana wykonano dnia................... / Dostawe otrzymano dnia................oeeeid
Zamowienia udzielono zgodnie z ustawa- Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku
art... ust. ... pkt ....

Ustuge/dostawe wykonano na podstawie UMOWY Nl.....coeviiiiceienniisians AT LT /
Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego w wysokosci .............. zt

KOLY.. .o ommmmmmensnsiabsiaiig OBSZAr s eaRTTsn

Sporzadzit

(4111 O e e = e
pieczatka imienna i podpis

* niepotrzebne skresli¢

-klauzula kontroli merytorycznej

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowoscei, legalnosci i gospodarnosci.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

pieczatka imienna i podpis

-klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

pieczatka imienna i podpis




-klauzula stwierdzenia zgodnoSci operacji gospodarczej z planem finansowym

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

-klauzula zatwierdzenia dowodu

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow:
Konto

Symbol podziatki klasyfikacji budzetowej
Kwota

Konto
Ma

Razem do wyplaty(zwrotu)

Stownie do wyplaty zt.........cccooveveuueen..

data , podpis i pieczatka imienna

-klauzula zaplaty

Zaphacomoidii « oo v z wyodrebnionego rachunku
bankowego(przelewem)/ gotowka*

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentéw finansowych
w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow UE

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj Imig i nazwisko Imig i nazwisko Wzor podpisu Wzor podpisu
dokumentow oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastepujacego
ksiggowych stuzbowe stuzbowe upowaznionego

upowaznionego zastgpujacego

upowaznionego

Rachunki, faktury | Krzysztof Zdzistaw
Vat, Majewski Ruszkowski

Waéjt Gminy Zastgpca Wojta

Regina
Wisniewska
Sekretarz Gminy

Ewa Kurdek
Kierownik
Jednostki
Budzetowej
Oswiaty i Kultury
Gminy Rabino-
Koordynator
projektu

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

Rodzaj Imig i nazwisko Imig i nazwisko Wz6ér podpisu Wz6r podpisu
dokumentow oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastgpujacego
ksiggowych stuzbowe shuzbowe upowaznionego
upowaznionego zastgpujacego

upowaznionego
Rachunki, faktury | Urszula Kucmus | Irena Wozniak
Vat, PK, Skarbnik Gminy Kierownik

Referatu

Finansow

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych
gospodarczej z planem finansowym

do stwierdzenia zgodnosci operacji

Rodzaj Imig i nazwisko Imig i nazwisko Wzdr podpisu Wzbr podpisu
dokumentow oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastepujacego
ksiggowych stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego zastgpujacego

upowaznionego
Rachunki, faktury | Urszula Kucmus | Irena Wozniak
Vat, PK, Skarbnik Gminy Kierownik

Referatu

Finansow




Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej Wzor podpisu upowaznionego

Krzysztof Majewski — Wéjt Gminy Rabino

Zdzistaw Ruszkowski —Z-ca Wéjta Gminy

Regina Wisniewska — Sekretarz Gminy

Urszula Kuemus — Skarbnik Gminy

Irena Wozniak — Kierownik Referatu
Finansow
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Zalacznik Nr3

do Instrukeji sporzadzania, kontroli

i obiegu dokumentéw finansowych
w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE

Przykladowy obieg dokumentow

Dowody obce (faktury) wplywajace do Gminy Rabino za posrednictwem Sekretariatu
przekazywane sa do Koordynatora Projektu. Dowody obce (faktury) sa opatrzone pieczgcia

wplywu.

. Podstawa do zaksiggowania sg oryginaly dokumentow.

Faktury dotyczace kosztéw kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym wedhug list sprawdzajacych. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Koordynator Projektu potwierdzajac ten fakt podpisem na
fakturze. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Kierownik
Referatu Finansoéw. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz z pieczatka imienng
na odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym”.

. Kierownik Referatu Finanséw wpisuje na dowodzie (fakturze, rachunku itd.), nr ewidencji

ksiggowej, okresla srodki z jakich nalezy dokona¢ zaplaty, nr kont oraz klasyfikacje
budzetowa.

. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest

podstawa stwierdzenia, iz wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢
w planie finansowym.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury, zatwierdza
do wyplaty W6jt Gminy oraz kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

Ksiggowanie faktury w Systemie ,, Ksiggowos¢ budzetowa — Gmina V.2” odbywa si¢
w oparciu o dokonana dekretacje przez Kierownik Referatu Finansow.
Kierownik referatu Finanséw przygotowuje dyspozycje platnicze.

Pod dyspozycjami platniczymi podpisy skladaja: osoby zgodnie z ,Kartg Wzorow
podpisow”

10. Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja zadekretowane

przez Skarbnika Gminy i zaksiegowane przez Kierownika Referatu Finansow.



Zalqcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 20/2014
Wojta Gminy Raqbino

z dnia 22 kwietnia 2014 r.

Polityka rachunkowosci dla Projektu pn. ,,Przedszkole sukcesu” wspélfinansowanego ze
srodkow Eum?(ejskieF) Funduszu Spolecznego realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki.

[. Podstawe prowadzenia rachunkowo$ci w Gminie Rabino stanowi dokumentacja
przyjetych zasad opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.330
z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 885
z p6zn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861,z p6zn. zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207z p6zn. zm.).

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j

i finansowej Projektu wspdtfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego

i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci) wykorzystania i zarzadzania

funduszami pomocowymi oraz uzyskami w wyniku realizacji programu pomocowego

efektami.

Dla osiagnigcia tych celéw stosuje si¢ rowniez:

- zasade istotno$ci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci stanowigcg,
ze stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na
realizacj¢ zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,
zasad¢ kasy wyrazong w art.17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktéra
stanowi, iz dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaplaty
(rachunkowosci budzetu),

- zasad¢ memorialu wyrazonej w art. 6, ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi,
ze koszty 1 przychody ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaplaty
(w rachunkowosci jednostki),

- zasade ciggloSci zawartaq w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym,
ze zasady przyjgte stosuje si¢ w sposob ciagly,

- zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.l ustawy o rachunkowosci stanowiacej,
ze poszczegbélne skladniki aktywéw 1 pasywdéw wycenia sie wedlug cen nabycia
zachowujac wytyczne z memorandum finansowym,

- zasad¢ wspélmiernoSci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej,
ze zachowuje si¢ zapewnienie wspdtmiernosci przychodéw i zwiazanych z nimi kosztow
danego okresu sprawozdawczego,

- zasad¢ przewagi materii nad formg wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajaca iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sa w ksiegach



rachunkowych i wykazywane sq w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

I1. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje :

Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiggowych:

1) rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktry biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia,

2) okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesiac/kwartal/pétrocze/rok*,

3) ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim;

4) podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédlowymi ".Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie;

5) wykazane w ksigegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokos$ci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego;

6) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu
. Ksiggowos¢ budzetowa - bdf.efka.net”

7) ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw, (sum zapiséw) i sald
wynikajacych z:

ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu (Wn -Ma),

ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

zestawien obrotéw i sald ksiggi glownej 1 ksiag pomocniczych;

8) ksiega gtéwna odzwierciedla zapisy w ujgciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegbtowienie ksiggi gléwnej;

9) zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisow na kontach ksiggi
glownej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca;

10) zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowoddw ksiggowych:

zewnetrznych - faktury vat, rachunki, wyciagi bankowe,
wewnetrznych - dowody Pk - polecenia ksiggowania, raporty kasowe.
Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu.
Dokumenty sa grupowane:
1) wyciagi bankowe (w rozbiciu na konta bankowe);
2) raporty kasowe;
3) faktury i rachunki za ustugi i roboty, umowy zlecenia,
4) dokumenty wewngtrzne;
5) polecenia ksiggowania.

1) Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.

2) Konta syntetyczne do oznaczen symbolami trzycyfrowymi dodaje si¢ oznaczenie literowe
POKL przypisujace konto do projektu, np. 013/POKL, 011/POKL. Do oznaczenia
rachunku biezacego jednostki i rozliczenia wydatkow budzetowych dodano po
oznaczeniu POKL litere W lub U, ktéra okresla zrodlo finansowania: W - $rodki wlasne
gminy, U- $rodki pochodzace z dotacji np. 130/POKL/U, 130/POKL/W 223/POKL/W,
223/POKL/U.

3) Konta analityczne dot. $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych - po oznaczeniu
littrowym kolejna czwarta cyfra oznacza grupe $rodkéw trwatych np. 011/POKL/x —
oznacza pozycje $rodku trwatego wyszczegdlnione w budzecie projektu, konta umorzen po
symbolu literowym POKL wprowadza si¢ cyfry oznaczajace odpowiednio konto srodkow
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych np. 071/POKL/01 1/6 - oznacza
umorzenie $rodkow trwatych ujetych na koncie 011/POKL/6; konta dot. rozrachunkow
7z budzetem i rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami cyfra po oznaczeniu literowym



POKL oznacza: x- analityka wg dostawcéw; konta zespotu 4 oznacza si¢ symbolem
literowym (wykaz symboli literowych ujeto w zal. nr 1) oraz cyfrowo: przyklad
401/POKL/Z1 gdzie: 401 - oznacza koszt wg rodzajow, POKL - oznacza koszty poniesione
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki Dziatania 9.1.1. - oznacza koszty
poniesione w ramach zadania 1 wymienionego w budzecie projektu.

Do kont rachunkéw bankowych, kasy, rozrachunkéw, kosztéw, naleznosci, przychodéow
wprowadzono analityke z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw
i dochodow w zakresie dziatow, rozdzialow i paragraféw (wg Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
( Dz. U. Nr 38, poz. 207) np. 85395 - nr rozdzialu wg w/w Rozporzadzenia Ministra
Finanséw, 4217-(paragraf zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja) oznacza rodzaj wydatku
dot. zakupu materialéw i wyposazenia. W celu wyodrebnienia wydatkoéw wedhug Zrodet
finansowania w § cyfra czwarta oznacza: 7 - finansowanie z EFS POKL, 9 - finansowanie
z budzetu wojewody i wkladu wlasnego gminy.

4) Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

5) Rozliczanie i grupowanie kosztow nastgpuje na kontach rodzajowych zespotu ,.4"
z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

6) Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

dzialdéw i rozdzialow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacjq budzetowa.

7) Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :

- wsposob celowy i oszczedny,
umozliwiajacy terminowaq realizacje¢ zadan,
w wysokodci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowiazan,
zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien

publicznych,

nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz.l ustawy
z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

8) Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw. czerwone
storno) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapil bledny zapis. Zapewni to
prawidlowa wysokos¢ obrotéw i czytelnosd¢ zapiséw ksiggowych.

9) Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnoSci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za
niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan,
przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

10) Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miar¢ potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.

11) Konta wymienione w zalaczniku nr 1 oparte sa na wykazach kont z rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861). Konta te sa ograniczone o konta
stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce albo
uzupelnione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu
kont.

12) Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk



przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowiacy zalacznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych przebieg
zaksiggowanych operacji na poszczegélnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

13) Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu
ksiegowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewngtrznym nosniku danych.

14) Gmina jest uzytkownikiem systemu komputerowego Firmy ZETO Koszalin
,Ksiegowos¢ budzetowa — Gmina v.2”. Kazdy uzytkownik przed podiaczeniem si¢ do
systemu komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.

15) Rzeczowe przedmioty o wartoéci do 500 zI traktuje si¢ jako materialy i bezposrednio na
podstawie faktur zakupu ksigguje na konto zespotu 4, z wyjatkiem mebli biurowych
i sprzetu komputerowego. Przedmioty o wartosci od 50 zl do 500 z1, z wyjatkiem mebli
biurowych i sprzetu komputerowego ujmuje si¢ w ksiazce inwentarzowej prowadzonej dla
projektu ilosciowo. Ksiazke inwentarzowg dla projektu prowadzi si¢ w systemie »Majatek
trwaly ,,Firmy ZETO Koszalin.

16) Rzeczowe przedmioty o wartosci od 500 zt do 3500 zI wiacznie oraz meble biurowe
i sprzet komputerowy do 3500 z} wlacznie ujmuje si¢ w ksiazce inwentarzowej ilosciowo-
wartodciowej. Srodki te odnosi si¢ bezposrednio na konta zespotu 4 i umarza sig w 100%
w momencie ich zakupu i oddania do uzytkowania. Ksiazk¢ inwentarzowa dla projektu
prowadzi pracownik na stanowisku ds. podatkow i opfat.

17) Przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i wartosci jednostkowej
powyzej 3500 zt ujmuje sig¢ na koncie Srodkéw trwatych.

18) Podstawa zapisow ksiggach w przypadku uméw zlecenia/o dzieto s rachunki wystawione
przez zleceniobiorcow.

19) W sprawach nie unormowanych stosuje si¢ przepisy z ,,Polityki rachunkowosci Gminy
Rabino”



Zalqeznik

do Polityki Rachunkowosci Polityka
rachunkowosci dla Projektu

pn. , Przedszkole sukcesu”
wspdlfinansowanego ze §rodkdéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego
realizowanego w ramach Programu
Operacyinego Kapital Ludzki

PLAN KONT

dla projektu pn. ,,Przedszkole sukcesu”
WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

realizowanego w Gminie Rabino w 2014 roku

Plan kont dla jednostki budzetowej - Urzad Gminy Rabino

|. KONTA BILANSOWE
KONTA W UKLADZIE SYNTETYCZNYM KONTA W UKLADZIE NAZWA KONTA
ANALITYCZNYM .l
1 2 3
Zespdl 0 - Majglek trwaly
011/POKL ONPOKLIX Srodki trwale
Konto sluzy do ewidencji aktywow majatkowych ze srodkéw pomocowych do )
realizacji projektu, ktére podlegaja umorzeniu - odpisom amortyzacyjnym wg Srodk trwale - Gr VI
stawek amortyzacyjnych ustalonych na podstawie zalacznika nr 1 do ustawy ,
z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. Nr 54 Srodki trwale - Gr
z 2000r. poz. 654 z pdzniejszymi zmianami) Sa to przedmioty o okresie , . y
uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej powyzej 3500,0021, Analityka konta zgodnie z Klasyfikacja
Podstawg zapisow jest dowod OT/POKL kolejno numerowany. Dowdd srodkow trwalych i nr inwentarzowym
Wystawiony jest w 2 egz. przez Koordynatora Projektu i jest dokumentem
potwierdzajacym przyjecie przedmiotu do uzytkowania, X-pozycja wydatku w budzecie projektu
013POKL D1HPOKLX Pozostale Srodki rwale w utytkowaniu
Konto sluzy do ewidencji aktywow majatkowych ze $rodkéw pomocowych do Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu -gr. 4
realizacji projektu. Sa to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku Pozostate $r. trwate - Meble Biurowe ,
i o warloSci jednostkowej od 300,00z1 do 3500,00zt wigcznie. Srodki te saf Pozostate r. trwale — Biurka,
umarzane w 100% w momencie ich zakupu i oddania do uzytkowania. Podstawg Pozostale $r. trwate - Krzesla i fotele obr’
zapisow jest faktura dostawcy oraz dowéd OT/POKL kolejno numerowany. Pozostale ér. trwale - Szafy gospodarcze
Dowdd wystawiony jest w 2 egz. przez Koordynatora Projektu i jest dokumentem Pozostale $r. trwate - Drukarki i kopiarki
potwierdzajacym przyjecie przedmiotu do uZytkowania. Pozostale $r. trwale - Pomoce dydaktyczne
Pozostate &r. trwale - Sprzet ICT,
Pozostale $r. trwale - Aparaty i sprzet
ffotograficzny
Pozostate ér. trwale - Tablice interaktywne
X —pozycja wydatku w budzecie projektu
Analityka kont zgodnie z klasyfikacjq Srodkow
trwatych i nrinwentarzowy
020/POKL 020/POKLAX Wartosci niematerialng | prawne

Konto stuzy do ewidencji zakupionego do celow projektu oprogramowania
komputerowego, kiére opisuje sie i umarza wg zasad opisanych przy koncie
011/POKL LUB 013/POKL

X —pozycja wydatku w budZecie projektu




071/PPOKL
Konto sluzy do ewidencji umorzenia aktywow i wartosci niematerialnych
i prawnych zakupionych w ramach projektu o wartosci powyzej 3500 z

Umorzenie Srodkiw trwatych oraz warlosel niemalerialnych i
prawnych

Eolo sluzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu wkladu wlasnego.

Zapisy na koncie dokonywane sa na podstawie wyciagéw bankowych wediug
podzialek klasyfikacji, obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow fj.
bledne zapisy, zwroty nadplat, korekty wprowadza sie zapisem ujemnym. Saldo
Wn konta 130/EFS/W oznacza stan Srodkow budzetowych na rachunku
bankowym jednostki i jest réwne ewidencji wydatkéw budzetowych w ramach
wkiadu wiasnego.

Typowe zapisy dekretacja Wn/ Ma

1 .wplyw $rodkow na realizacje wydatkéw w ramach realizacji projektu - wklad
wiasny 130/POKLW /f 223/POKL/W

2, zrealizowane wydatki budzetowe w ramach wkladu wiasnego,
201/POKL/2 // 130/POKL/W
3. zwrot $rodkéw niewykorzystanych do korica roku 223/POKL/W /J

130/POKL/W

O71POKLIO11X Umorzenie srodkow trwatych
Analityka konta zgodnie z klasyfikacjq
srodkow trwatych i nr inwentarzowym
072/POKL Umorzenie pozostatych Srodkow
Konto shuzy do ewidencji umorzenia aktywow i wartosci niematerialnych i trwalych oraz wartosci niemalerialnych i
prawnych zakupionych w ramach projektu o wartosci do 3500 zi wiacznie. prawnych -100%
072POKLIVI3K Umorzenie pozostalych srodkow trwatych -
100%
072POKLID20ix Umorzenie warto$ci niematerialnych i
prawnych - 100%
Analityka kont zgodnie z klasyfikacja Srodkow
alych i wartosci niematerialnych i prawnych i
nr inwentarzowym
0BOPOKL Srodki trwale w budowie {inwestycje)
mu:zy do ewidencji kosztéw $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia SR . ) ; :
’k érodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty. Koszty z faktury ksieguje Analityka konta zgodnie z podziatkami
sie w korespondencii z kontem 201 /POKL klasyfikacji budzetowej
Analityka konta zgodnie z podziatem na zadania
w budzecie projektu
Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101POKLAX Kasa
- o . , . 2 Analityka konta zgodnie z
Konto s?uig do emdencp_gotbwk: znajdujacej sie w kage projektu. Ksiggowania podzialkami klasyfikacji budzetowe] wydatkow,
dokonuije sie na podstawie raportu kasowego wystawionego przez osobe
materialnie _odpowiedzialnq (kasjera). Raport kasowy sporzadzany jest dla - Analityka konta zgodnie z
kazdego dnia osobno. podzialem na zadania w budzecie projektu
Wszystkie obroty gotowkowe musza byt udokumentowane Zrédiowymi
dowodami kasowymi lub dowodami zastepczymi na drukach KP, KW, PK, - Analityka zgodna z klasyfikacj
fakturami VAT, rachunkami, delegacjami, listami wyplat. strukturalng wydatkow
Po stronie WN ksieguje sie: pobranie z banku gotowki na podstawie czeku,
zwroty gotowki.
Po str. MA ksieguje sie: rozchody gotowki z kasy.
Saldo WN oznacza stan gotowki w kasie.
130POKLW 130POKLMWX Rachunek bietacy jednostki budietowe]

-wydatki zwiazane z realizacja projektu - wklad wiasny

- Analityka konta zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej wydatkow,

-Analityka konta zgodnie z podzialem na
zadania w budzecie projekcie

- Analityka konta zgodna z klasyfikacjg
strukturalng wydatkow




130POKLIU
Konto sluzy do ewidencji $rodkow pienieznych otrzymanych w ramach realizacji
zadan z EFS.
Na sronie Wn ksigguje sie wplywy tych érodkéw i odsetki od tych $rodkow w
korespondencji z kontem 223/POKL/U
Na svonie Ma Ksigguje sig wyplaty Srodkéw - zaplaty za wykonane uslugi,
dokonane zakupy, itp. w korespondencji z kontami zespolu 2. Podstawa)|
ksiggowania sa wyciagi bankowe z konta projektu wystawione przez Pomorski
Bank Spéldzielczy w Swidwinie.

130/POKLUK

Rachunek biezacy jednostki budzetowsj

-wydatki zwigzane z realizacjq projektu - srodki z UE

-Analityka konta zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej wydatkow i dochodow

-Analityka konta zgodnie z podzialem na
zadania w budZecie projekcie

- Analityka konta zgodna z klasyfikacjg
strukturaing wydatkow

Konto sluzy do ewidencii rozliczenia dochodéw zrealizowanych przez jednostke
ze $rodkow przeznaczonych na realizacie projektu systemowego

141POKL 141POKL Srodki pienie2ne w drodze
Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze migdzy kasq i bankiem
oraz migdzy kontami. Na stronie Wn konta 141/POKL ujmuije sie zwiekszenia
stanu,na stronie Ma zmniejszenia stanu.
Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia ‘
201/POKL Razrachunki z odbiorcami | dostawcami
Konto 201/POKL/ stuzy do ewidencii krajowych rozrachunkéw z tytutu ustug i 201/POKLI Rozrachunki z dostawcami
robot w tym rowniez zaliczek na poczet uslug, zgodnie z umowa, z odbiorcami (analityka wg DOSTAWCOW)
W zakresie dzialania
Na stronie Wn ksieguie sie zaplaty w korespondencji z kontem 130/POKLIU lub
101/POKL i 130/POKLIW Analityka kont zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowe]j wydatkow
Na stronie Ma zobowiazania zgodnie z przedstawionymi fakturami, rachunkami,
listami wyplat w korespondencji z kontem 011/POKL, 013/POKL, 020/POKL,
401/POKL, 402/POKL.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug kontrahentéw - 201/POKL/1
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.
Faktury, rachunki, noty ksiegowane sg zgodnie z data wplywu dokumentu do .
Osrodka. Celem ustalenia zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego
dokumenty z datg wplywu do 10 dnia nastepnego miesiaca (dotyczace danego|
okresu  sprawozdawczego) ewidencionowane sa pod data ostatniego dnia
miesiaca.
221/POKL 221POKL Naleznodci z tytulu dochodow
Na koncie ewidencjonuje sie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - W budzelowyzn
szczegolnosci odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym projektu.
Na stronie Wn ksieguie sie naleznosci jednostki z tytulu dochodow Analityka konta zgodnie z podzialkami
budzetowych w korespondencji z kontem 750/POKL. klasyfikacji budzetowej dochodow
Na stronie Ma ksigguje sie odsetki bankowe przypisane przez bank na kontach
bankowych.
222/POKL 222POKL Rozliczenie dochodow budzetowych

Analityka konta zgodnie z podziatkami

klasyfikaciji budzetowej dochodow




223001/POKLIU

Konto sluzy do ewidencji wydatkow dokonanych ze rodkow UE.
Na stronie WN ujmuje sie okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow
idokonanych, w korespondencii z kontem 800/POKL oraz $rodki przekazane jako
zwrot z tyt. sfinansowania wydatkow projektu $rodkami wlasnymi w korespondencj
z kontem 130/POKL/U.

Na stronie MA ujmuje sie $rodki otrzymane na pokrycie wydatkéw dokonywanych
przez jednostke na realizacje programu.
Konto moze wykazywat saldo MA ktore oznacza stan otrzymanych Srodkow z
funduszy pomocowych jeszcze nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow.

22300POKLY

Rozliczenie wydatkow budzetowych ze Srodkow UE

Analityka konta zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej dochodow

223001POKLW

Na koncie ewidencjonuje sie rozliczenia zrealizowanych w ramach wkladu
wlasnego wydatkéw budZetowych.

Na stronie Wn konta 223/POKL/W ujmuje sie roczne przeniesienia na podstawie
sprawozdar budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 223/POKLW ujmuje sie okresowe wplywy $rodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow dot. wkladu wiasnego.
Saldo Ma - stan $rodkéw budzetowych nie wykorzystanych do korica roku.

223001/POKLW

Rozliczenie wydatkdw budetowych -
wptyw dolacji z Gminy - wklad wiasny

240/POKL

*to 240/POKLI2 sluzy do rozliczen migdzy budzetem jednostki, a budzetem
ktu POKL z tyt. zaangazowania srodkéw pomocowych lub wiasnych.

Na koncie tym ujmuje sig rowniez rozliczenia z tytulu mylnie przekazanych kwot.

240/POKL

Pozostale rozrachunki

Analityka kont zgodna z rodzajem
rozrachunku

Analityka kont zgodnie z podzialkami
klasyfikacji budzetowe] wydatkow i dochodow

310POKL

Konto sluzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialow a takze do ujgcia
wartosci materialow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu.

Na koncie tym ewidencji beda podlegaty materialy o wartosci jednostkowej min.
100z,

Na stronie Wn ksieguje sie przychody materialow do magazynu - na podstawie
P7Z

310/POKLX

Materiaty

Zespot 4 - Koszty wg rodzajéw | ich rozliczenie

400POKL

onto 400/POKL stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkow trwalych
widencjonowanych na koncie 011/POKL oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacja sg naliczane stopniowo
W stawek amortyzacyjnych

ronie Wn ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
lewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy 860/POKL

A00/POKLX

Amortyzacja

401POKL

Na koncie 401/POKL - po stronie WN ewidencjonowane sg koszty materialow i
renergii dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkow. Saldo konta
401/POKL przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860/POKL

ANPOKI?ZX

Zutycie materialow | energii
. Koszty zuzycia malerialow i energil -zadanie nr 1

Analityka kont zgodnie 2z podziatkami
klasyfikacji budzetowej wydatkow.




402/POKL

Na koncie 402/POKL- po stronie WN ewidencjonowane sa koszty uslug obcych
dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw. Saldo konta
A02/EFS przenosi sig w koricu roku obrotowego na konto 860/POKL

402POKLIZ 11

Ustugi obce
- Koszty - ustugi obce - zadanie nr 1

Analityka kont zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

T50/POKI
Konto sluzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych mi.in odsetek
bankowych.
Na stronie Ma konta 750/POKL ksieguje sie przychody z tytulu odsetek od
srodkow zgromadzonych na rachunku projektu. Odsetki ujmowane sg w okresach
miesiecznych w mies. naliczenia odsetek.
Saldo konta 750/POKL w koricu roku obrotowego przenosi sie na konto 860/POKL

TA0POKL

Przychody i koszty finansowe:

Analityka konta zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej dochoddw

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

B00POKL
Konto sluzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku i jego zmian. Na stronie Wn
ujmuje sig zmnigjszenia funduszu. Na stronie Ma ksieguje sie zwigkszenia
unduszu. Ewidencja szczegolowa zapewnia przyczyny zwigkszen i zmniejszeri
unduszu. Na stronie Wn konta 800/POKL ksieguje sie ujemny wynik finansowy
roku ubieglego, a na stronie Ma dodatki wynik finansowy roku ubieglego. Saldo Ma|
konta 800/POKL wykazuje stan funduszu jednostki.

B00POKL

Fundusz jednostki

860/POKL

Konto sluzy do ustalenia wyniku finansowego z tytutu dochodéw projektu oraz

pozostalych kosztéw i przychodow (750/POKL). Na konto przenosi sie przychody i

koszty dot. projektu pod data 31 grudnia. Wynik finansowy za rok ubiegly przenosi
si¢ na konto 800/POKL- pod datq przyjecia sprawozdania finansowego

BB0/PCKL

Wynik finansowy

Il. KONTA POZABILANSOWE

KONTA W UKLADZIE SYNTETYCZNYM

KONTA W UKLADZIE

AMNALITYCZNYM

NAZWA KONTA

980/POKL

Konto sluzy do ewidencii planu wydatkéw. Plan wydatkéw i jego korekte ksieguje

sig po stronie WN, a réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw oraz wartosé planu
niezrealizowanego i wygastego po str. MA.

9B0POKL

Plan finansowy wydatkow budzetowych ‘
Analityka prowadzona zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg

998POKL
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na
koncie 998/POKI ewidencjonuje sig réwnowartosé zawartych uméw, porozumien
ub wydanych decyzji, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkow
budzetowych w ramach budzetu projektu. Na stronie Wn konta 998/POKI ujmuje
sig rownowartos¢ wydatkow dot. projektu Na stronie Ma konta 998/POKI ujmuije sie
zaangazowanie $rodkéw budzetowych, czyli warto$é umdw, decyzji i innych
porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie
srodkéw budzetowych na cele wskazane powyzej.

498/POKL

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku bietacego

Analityka zaangazowania wydatkow
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej

999/POKL
Konto sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat, ktére maja by zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999/POKL ujmuje sig rownowartoéé zaangazowania
wydatkow budzetowych dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do
realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki budzetowej danego roku. Na
stronie Ma konta 999/POKL ujmuje sie rownowartos¢ przeksiegowanego z konta
998/POKL zaangazowania wydatkow, ktdre byly planowane na rok przeszly, a nie
zostaly wykonane w wyniku przesuniecia realizacji, oraz zaangazowanie dotyczace

lat przyszlych.

999/POKL

2Zaangatowanie wydatkow budtetowych przysziych lat




Plan kont dla budzetu jst - organ gminy

. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH
1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych

w Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:
133 -06 Rachunek budzetu POKL
140 — Srodki pienigzne w drodze POKL

224- Rozliczenie wydatkéw budzetowych POKL
223- Rozrachunki budzetu POKL

240 - Pozostate rozrachunki POKL

901- Dochody budzetu POKL

902- Wydatki budzetu POKL

960- Skumulowane wyniki budzetu POKL
961- Wynik wykonania budzetu POKL
962- Wynik na pozostatych operacjach POKL

Ewidencja ksiggowa:

Ogblng zasada systemu platnosci dla dziatan finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
jest przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu. Zgodnie z art. 106 ust. 2 ustawy o finansach publicznych srodki te podlegaja
szczegbdlnym zasadom rozliczenia.

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finansow nalezy przyjac
rozwiazanie ewidencyjne, ktére polega na ujeciu otrzymanych srodkéw w budzecie jednostki
samorzadu terytorialnego na koncie 133 - ,Rachunek budzetu" w korespondencji z kontem
901 — ,,.Dochody budzetu" zgodnie z klasyfikacja budzetowa realizowanego zadania.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

1. Referat Finanséw prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje —okumenty
ksiggowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktore przechowywane sg
w siedzibie Urz¢du Gminy.

3. Dokumenty zrédlowe projektéw ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sg na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych z pomoca programu Gmina v.2 , umozliwiajacego ich
odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory sa czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien informacje o nazwie Projektu:

., Przedszkole sukcesu”POKL na lata 2007-2013
Umowa nr UDA-POKL.09.01.01-32-107/13-00 7 dnia 16 kwietnia 2014 r.”

5. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedy Gminy Rabino
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Rabino : m.in. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald
dotyczace projektu, w trakcie realizacji Projektu przechowywane sa w Referacie
Finansow.



6. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Rabino i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiggowe projektu oraz wszelka dokumentacje zwiazana
z projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczoscig oraz raport wraz z opinia
o wykorzystaniu §rodkow, zostang przekazane do archiwum zaktadowego znajdujacego sie

w siedzibie Urzedu Gminy.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Rabino przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.

8. Wykaz kont ujetych w niniejszym planie moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub
uzupelniany w zaleznosci od potrzeb oraz zmian wynikajacych z przepisow prawa i
postanowien umownych. Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej dodatkowych kont
analitycznych , nie wymienionych w planie kont, nie wumaga zmiany zarzadzenia.

Ip Tresé WN MA
1| Wplyw dotacji na rachunek bankowy Projektu(Wb) 13306 | 901.(“7"1%“9™)
2| Przekazanie $rodkéw wiasnych z rachunku budzetu na wyodrebniony rachunek | 133 06 | 133 00
bankowy projektu — $rodki wlasne gminy “9(Wb)
3| Zasilenie na wydatki jednostki 001 Urzad Gminy —zasilenie na wydatki “9”(PK)[223 001/ 133 06
POKL/
W
4| Zasilenie na wydatki jednostki 001 Urzad Gminy- zasilenie na wydatki “7”(PK) |223001/ 133 06
POKL/U
5| Wplyw odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunku projektu(Wb) 133 06 901
6 | Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania wydatkow 902 |2230011/POKL/
budzetowych zwiazanych z realizacja zadania - Rb-28s sprawozdanie jednostki W
UG-ksiegowanie zrealizowanych wydatkéw w ramach projektu do organu
7| Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania wydatkow 902 | 2230011/POKL/
budzetowych zwiazanych z realizacja zadania - Rb-28s sprawozdanie jednostki U
UG-ksiegowanie zrealizowanych wydatkéw w ramach projektu do organu
8 | Wplyw $rodkéw z wyodrebnionego rachunku na rachunek biezacy budzetu po 133 00 901
rozliczeniu projektu




Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodéw:(PK)

wydatki zrealizowane ze $rodkéw pomocowych i §rodkéw wilasnych,
dochody pochodzace z funduszy,

dochody zrealizowane ze $rodkéw wlasnych,

przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg

961

901

901

961

902

961

961

960




