Zarzadzenie Nr 28/2017
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 22 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci srodkéw unijnych na
finansowanie projektu pn. ,Lokalny program rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw” w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego - Pomoc Techniczna 2014-2020
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Funduszu Spojnosci.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2016 r., poz. 1047 ze zm.), § 6 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010
r. W sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, parnstwowych
funduszy celowych oraz patstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami RP (Dz. U. z 2017 r., poz. 760), zarzadzam , co nastepuje:

§1

Wprowadza sig, jako obowigzujgce zasady (polityke)} rachunkowosci, instrukcje obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow, procedur kontroli finansowej, srodkow otrzymanych
na finansowanie projektu pn. ,Lokalny program rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw” w Gminje
Zelazkéw wspoffinansowanego ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Funduszu Spéjnosci
realizowanego przez Gming Zelazkdéw w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowiagzuje wszystkich pracownikdéw do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3
Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocag obowigzujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia dotyczacego projektu.




Projekt Lokalny Program Rewitalizacji dia Gminy Zelazkéw"
Wspdifinansowany ze srodkéw Unii Europejskief
w ramach Frogramu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 28/2017
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 22 maja 2017 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI dla projektu pn. ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw”, realizowanego w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego - Pomoc Techniczna 2014-2020
wspélfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Funduszu Spdjnosci.

I. Postanowienia ogodine
§ 1. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Beneficjenta — w Urzedzie Gminy w

Zelazkowie, w podziale na :

1) ORGAN (Gmina Zelazkéw), gdzie prowadzona jest rachunkowo$é w zakresie
realizacji operacji zwigzanych z planem dochodéw i wydatkéw projektu, rozliczenia
dochoddw i wydatkow projektu,

2) JEDNOSTKE (Urzad Gminy w Zelazkowie), gdzie prowadzona jest rachunkowo$é w
zakresie koszidw, wydatkdw, przychoddw i rozrachunkdéw projektu oraz
zaangazowania wydatkdw projektu.

§ 2. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej

(ztotych i groszach).

§ 3. Wyodrebnienie $rodkéw pomocowych nastepuje poprzez:

1) odrebny rachunek bankowy dla projektu, na ktérym beda gromadzone $rodki dla
catego zadania w rozbiciu na $rodki unijne oraz $rodki krajowe,

2) odrebny system ewidencji ksiegowe] dla projektu, poprzez:

-odrebny system kont analitycznych oraz zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych i zestawienie obrotdw i sald kont analitycznych,

3) oryginalne dokumenty majg by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach do
dnia okreslonego w art. 140 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1303/2013 z
zastrzezeniem, ze termin moze by¢ wydtuzony przez UMWW, o ktérym Beneficjent
zostanie poinformowany na pismie przed uptywem tego terminu.

§ 4. Podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach ORGANU i JEDNOSTKI
stanowia oryginalne dowody ksiegowe:

1) dowody zewnetrzne — wyciggi bankowe, faktury, rachunki,

2) dowody wewnetrzne ~ listy plac, deklaracie ZUS, noty ksiegowe oraz polecenia
ksiegowania (PK) sporzadzane przez pracownikéw komérki ksiegowosci na
podstawie odpowiednich dowodow zrodtowych:

- przeksiegowania zrealizowanych dochodéw i wydatkow, na podstawie okresowych
sprawozdan budzetowych bgdz innych dokumentéw.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych pod datg
wskazang w poleceniu:

- dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
- skorygowania btednych zapiséw ksiegowych.

Il. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

§ 5. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowym od 1 stycznia
do 31 grudnia. Okresami sprawozdawczymi sa poszczegolne miesiace roku
budzetowego.
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Projekt Lokalny Program Rewitalizacji dla Gminy Zelazkow”
Wispdifinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiaf
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

lll. Ksiegi rachunkowe
§ 6. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w systemie komputerowym przy zastosowaniu:

1) Programu komputerowego autorstwa firmy Usltugi Informatyczne — INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, pn:
Ksiggowos¢ budzetowa i planowanie wersja 2017.0.17.320.17.508 od dnia
08.05.2017 r. Program jest na biezaco aktualizowany przez firme INFO-SYSTEM.
Jest to program umozliwiajgcy prowadzenie petnej ksiegowosci poczawszy od
budowania planu kont i wprowadzania dokumentdw ksiegowych, ich ksiegowania,
sporzadzania zestawien, sprawozdan i bilansu.

Doktadne informacje dotyczace opisu programu komputerowego sg przedstawione w
podreczniku dot. Instalacji i uzytkowania programu Ksiegowo$¢ budzetowa i
planowanie, ktory znajduje sig stanowiskach pracy obstugujgcych program.

Program jest zabezpieczony indywidualnymi hastami dla kazdego pracownika
pracujgcego w tym programie. Archiwizacja zapiséw w ksiegach rachunkowych
dokonywana jest przez system codziennie, metoda cato$ciowa na serwer oraz
rocznie — na plytach CD, ktére sg przechowywane w szafie.

2) Programu komputerowego Place i Kadry wersja 2017.1.25.10.324 od dnia
24.03.2017 r. autorstwa firmy Ustugi Informatyczne — INFO-SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, w ktérym naliczane sa
wynagrodzenia i ptace. Program jest na biezaco aktualizowany przez firme INFO-
SYSTEM.

§ 7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

1) Dziennik, w ktérym zdarzenie zaistniate w danym okresie sprawozdawczym
ujmowane jest chronologicznie. Zapisy sa kolejno numerowane w okresie
miesigcalroku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Sumy zapisow {obrotéw) liczone sg w sposéb
ciagly. Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwne;j.

2) Ksiege gtéwng (konta syntetyczne), prowadzona w sposéb spetniajacy nastepujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego zapisu zdarzen gospodarczych,

- memoriatows, polegajacg na ujgciu w ksiegach rachunkowych wszystkich

- osiggnietych i przypadajacych na ich rzecz przychoddw oraz obgcigzajacych je
kosztéw, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

- kasowa, polegajgcg na ujmowaniu w ksiegach rachunkowych dochodoéw i wydatkow
w terminie ich zaptaty.

3) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne), stanowiace zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzainego. Pierwsze trzy znaki konta analitycznego sa
numerami konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny znak jeno lub
wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne prowadzone sa w
celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug klasyfikacji budzetowej,
lecz takze wedtug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw dalszych
kryteridw szczegdtowych. Wykaz kont analitycznych moze by¢ uzupetniany w miare
potrzeby jednostki.

4} zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych sporzadzane na
koniec kazdego miesigca.

5) konta pozabilansowe, ktore petnig wytgcznie funkcje informacyjno-kontrolng. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani z innym urzadzeniem ksiegowym.

§ 8. Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug kosztow rodzajowych i
jednoczesdnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wydatkdw,
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Projekt Lokalny Program Rewitalizacii dla Gminy Zelazkow”
Wapdifinansowany ze $rodkdw Unii Europejskiej
w ramach Programu Operacyinego Pomoc Techniczna 2014-2020

§ 9. Podstawg zapisow w ksiegach sa prawidlowo sporzadzone dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formaino-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty i zawierajacym
wskazanie ujecia na odpowiednich kontach wraz z podpisami oséb odpowiedzialnymi za
poszczegblne zapisy.

§ 10. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie zgodnie z trescig ekonomiczng w
porzadku chronologicznym.

§ 11. Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sie takze
naliczone a nie zaptacone wynagrodzenia wraz z pochodnymi od nich naliczonymi oraz
kwoty zobowigzan wynikajace z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych
wystawionych przez kontrahentéw w okresie sprawozdawczym i przekazanych do
Referatu Finansowego do 8-go dnia nastepnego okresu sprawozdawczego. Jezeli
terminy te przypadajg na dzien wolny od pracy, mozna je wydtuzy¢ do pierwszego dnia
roboczego nastepujgcego po tych dniach.

Zgodnie z zasadg istotnosci, powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na
wynik finansowy, gdyz Urzad Gminy nie jest pfatnikiem podatku dochodowego od oséb
prawnych.

§ 12. W ewidencji ksiegowej ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
ptatnosci dochodow i wydatkow. W zakresie wydatkow — zaangazowanie $rodkéw
prowadzone jest w ewidencji pozabilansowe).

§ 13. Sprawozdania sporzgdza sig zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie
wydatkéw projektu jest czescig sprawozdania zbiorczego Rb-28S Gminy Zelazkéow oraz
sprawozdanie jednostkowe Rb-27S w zakresie dochoddéw projektu jest czescia
sprawozdania zbiorczego Rb-27S Gminy Zelazkow.

IV. Plan kont
Dochody i wydatki projektu sg ujmowane w:
Dziale - 750
Rozdziat — 75095
Do realizacji niniejszego projektu stosuje sie odpowiednio:
1. Cyfre 8 (85%) do wydatkéw finansowanych z FS
2. Cyfre 9 (15%) do wydatkow finansowanych z Budzetu Panstwa
3. Cyfre 9 (10% kosztow kwalifikowalnych projektu) Budzet Gminy

§ 14. Organ Gminy
Konta bilansowe

Lp. Konto Konto analityczne | Nazwa konta
syntetyczne
1. 133 Rachunek budzetu
133-39 Rachunek w BSZK — ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw".
2. 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-39 Rozliczenie dochodéw budzetowych - ,Lokalny
program rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw'.
3. 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-39 Rozliczenie wydatkow budzetowych - ,Lokalny

program rewitalizacji dla Gminy Zelazkow”.
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Projekt ,Lokainy Program Rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw”
Wapdifinansowany ze Srodkéw Unif Europefskiej
w ramach Prograrmu Operacyinego Fomoc Techniczna 2014-2020

4, 240 Pozostate rozrachunki
240-39 Pozostate rozrachunki - - ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw”
5. 901 Dochody budzetu
901-3¢9 Dochody budzetu - ,Lokalny program rewitalizac;ji
dla Gminy Zelazkéw”
8. 902 Whydatki budzetu
902-39 Whydatki budzetu - ,Lokalny program rewitalizacji
dla Gminy Zelazkow”
7. 909 Rozliczenia miedzyokresowe
909-39 Rozliczenia miedzyokresowe - ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkow”
Konta pozabilansowe
L.p. | Konto Konto analityczne | Nazwa konta
syntetyczne
1. 991 Planowane dochody budzetu
091-39 Planowane dochody budzetu - - ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw”
2. 992 Planowane wydatki budzetu
992-39 Planowane wydatki budzetu - ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkdw"

§ 15. Urzad Gminy

Konta bilansowe

Pomoc Techniczna

L.p. | Konto Konto analityczne | Nazwa konta
syntetyczne
1. 130 Rachunek biezacy jednostki
130-39 Rachunek biezgcy jednostki - ,Lokalny program
rewitalizacji dia Gminy Zelazkéow”
2. 201 Rozrachunki z dostawcami
201-39 Rozrachunki z dostawcami - ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkow”
3. 223 Rozliczenia wydatkéw budzetowych
223-39 Rozliczenie wydatkéw budzetowych - ,Lokalny
program rewitalizacji dia Gminy Zelazkéw”
'. Fundusze s i ek LA
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Projekt fokalny Program Rewitalizacji dla Gminy Zelazkow”
Wspdiinansowany ze srodkow Unii Europefskief
w ramach Programu Operacyinego Pomoe Techniczna 2014-2020

4, 225 Rozrachunki z budzetami

225-39 Rozrachunki z budzetami - ,Lokalny program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw”

5. 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

229-39 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - -
.Lokalny program rewitalizacji dla Gminy
Zelazkow”

B. 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-39 Rozrachunki z tytutu wynagrodzer: - ,Lokalny
program rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw”

7. 240 Pozostate rozrachunki

240-39 Pozostate rozrachunki - ,Lokalhy program
rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw”

8. 402 Ustugi obce

402-39 Ustugi obce - ,Lokalny program rewitalizacji dia
Gminy Zelazkéw”

9. 404 Wynagrodzenia

404-39 Wynagrodzgnia - ,Lokalny program rewitalizacji
dla Gminy Zelazkéw"

10. | 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

405-39 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia -
sLokalny program rewitalizacji dla Gminy
Zelazkow"

11. | 860 860 Whynik finansowy

Konta pozabilansowe

(o]

L.p. | Konto Konto analityczne | Nazwa konta
syntetyczne

1. 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

980-39 Plan finansowy wydatkdw budzetowych -
,Lokalny program rewitalizacji dla Gminy
Zelazkéw”

2. 998 Zaangazowanie wydatkéw budZetowych roku
biezgcego

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
998-39 biezgcego - ,Lokalny program rewitalizacji dla
Gminy Zelazkow”

Konta pomocnicze tworzy sie wediug potrzeb ewidencji operacji gospodarczych bez potrzeby
Zmiany zarzadzenia.
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Projekt ,Lokalny Program Rewitalizacji dla Gminy Zelazkow”
Wspdétfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej
w ramach Pregramu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

V. Opis kont
§ 18. Opis kont dla gminy (organu)

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowoddw
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia
btedu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto 240. Réznice te wyksiggowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wplyw srodkéw na rachunek budzetu a po stronie Ma
wyptaty z rachunku. Konto moze wykazywaé dwa salda Wn oraz Ma.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostka z tytutu dochodéw zrealizowanych przez
jednostke w zakresie projektu. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
wynikajgce z okresowych sprawozdan jednostki Rb-27S z wykonania dochoddéw w
korespondencji z kontem 901.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen wydatkéw budzetowych realizowanych przez jednostke w
zakresie projekiu. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie wydatki budzetowe poniesione z
rachunku projektu w korespondenciji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje sie wydatki
dokonane przez jednostke w wysokoséci wynikajacej z okresowych sprawozdan Rb-28S w
korespondencji z kontem 902,

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji btednych zapiséw w dokumentach bankowych i ich korekt. Poza
tym konto 240 stuzy do ujmowania na nim naleznosci wynikajgcych z transz dotacji na
podstawie ziozonych sprawozdar okresowych do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w korespondencji z kontem 909, Ewidencja szczegotowa do konta 240
winna umozliwié ustalenie rozrachunkéw wedtug poszczegodlnych tytutdw i kontrahentéw.
Konto 240 moze wykazywad dwa salda.

Konto 901 - Dochody budZzetowe

Konto stuzy do ewidencjonowania dochodéw z tytutu realizacji projektu, ktére bezpoérednio
wplywaja na rachunek organu (Wn 133, Ma 901). Na stronie Ma ujmuje sie takze dochody
budzetu na podstawie sprawozdan jednostki Rb-27S w korespondencji z kontem 222,

Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie w koncu roku saldo konta 801 na konto 961,

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych dokonywanych w zwiazku z realizacjag
projektu. Na stronie Wn ujmuje sie wydatki jednostki na podstawie sprawozdan Rb-288 w
korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie w koncu roku salda
konta 902 na konto 961.

Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie przeksiegowania w dacie wplywu refundacji
wydatkdw ze srodkdw funduszu pomocowego i z budzetu panstwa w korespondencii z
kontem 240. Na stronie Ma konta 909 ewidencjonuje sie réownowartosé wydatkow
sfinansowanych ze $rodkéw wiasnych podlegajgcych refundacji ze srodkdw budzetu UE
i budzetu panstwa w korespondenciji z kontem 240.
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Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie planowane dochody budzetu projektu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego badz data zakonczenia projektu sume réwng saldu konta
ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 —- Planowane wydatki budzetu

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu projektu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego badz datg zakoriczenia projektu sume réwna saldu konta
uimuje sie na stronie Ma konta 992.

§ 17. Opis kont jednostki (Urzedu Gminy Zelazkow)

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotdéw na wyodrebnionym
rachunku bankowym w zakresie ewidencji wydatkow projektu. Na stronie Wn ujmuje sie
wplyw dochoddw zwigzanych z realizacjg projektu (odsetki od srodkdéw projekiu) oraz
Srodkéw na wydatki projektu. Na stronie Ma ksieguje sie zrealizowane wydatki projektu ujete
w planie finansowym jednostki oraz okresowe przelewy do budzetu dochodéw
zrealizowanych przez jednostke.

Konto 201 — Rozrachunki z dostawcami i wykonawcami

Konto sfuzy do ewidencji rozrachunkdw z dostawcami | wykonawcami zwigzanymi z
realizacjg projektu. Na stronie Ma ewidencjonuje sie zobowigzania z tytutu dostaw towaréw,
robét i ustug dotyczacych projekiu w korespondencii z kontami zespotu 4. Na stronie Wn
ujmuje sie zaptate faktur i rachunkéw dotyczgcych projektu w korespondenciji z kontem 130.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo strony Wh oznacza stan naleznosci i roszczen a
saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konte stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow projektu. Na
stronie Ma konta 223 ksieguje sie okresowe wptywy srodkdw na pokrycie planu finansowego
wydatkéw projektu w korespondencii z kontem 130. Na stronie Wn ujmuje sie zwroty na
rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw na wydatki objete planem finansowym
danego roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie przekazane zaliczki na podatek dochodowy
od osob fizycznych oraz korekty powodujace zmniejszenie tych zaliczek. Na stronie Ma
ujmuje sie naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od wynagrodzer z uméw o
prace, uméw zlecenia i innych $wiadczen. Konto moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan nalezno$ci od budzetéw a salda Ma - stan zobowigzar wobec budzetéw,

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdw z ZUS z tytutu ubezpieczenia emerytainego,
rentowego, chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego, sktadek na Fundusz Pracy. Na
stronie Wn konta 229 ujmuje sie zmniejszenie zobowigzan z tytutu korekt oraz przelewy
sktadek do ZUS w korespondencji z kontami 231, 405 i 130. Na stronie Ma ewidencjonuje sie
zobowiazania z tytutu skladek tj. potracenie w listach ptac sktadek ptaconych przez
pracownikdw oraz naliczonych sktadek ZUS ptaconych przez pracodawce w Korespondenciji
z kontami 231 i 405. Konto 229 moze wykazywac dwa salda.
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Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami fizycznymi za prace
wykonywang przy projekcie na podstawie stosunku pracy lub umowy zlecenia. Na stronie
Wn konta 231 ujmuje sie wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen, naliczone potracenia
w listach ptac obciaZzajgce pracownika w korespondenciji z kontami 130, 225, 229,240. Na
stronie Ma ujmuje sie naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto w korespondencji z
kontem 404. Konto 231 moze wykazywaé dwa salda.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji bledow i korekt w wyciggach bankowych w korespondencji z
kontem 130. Konto moze mieé dwa salda.

Konto 402 - Usiugi obce

Konto stuzy do ewidenciji w jednostce kosztow z tytutu ustug obcych na potrzeby projekiu.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie koszty ustug obcych w cenie zakupu. Na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug na konto 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umédw o prace, umowy zlecenia. Na stronie Wn
ujmuje sie naliczone wynagrodzenie w kwocie brutto w korespondenciji z kontem 231. Na
stronie Ma ksieguje sie korekty z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je
na konto 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytuiu ubezpieczen spotecznych. Na stronie Wn
ujmuje sie naliczone sktadki na FUS i FP w korespondenciji z kontem 229. Na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie kosztéw oraz przeksiegowanie na koniec roku poniesionych kosztow
na konto 860.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych projekiu. Na stronie Wn
ujmuje sie plan finansowy i jego korekty. Na stronie Ma ujmuje sie rownowartosc
zrealizowanych wydatkéw projektu, wartosé planu niezrealizowanego i wygastego oraz
niewygasajacych wydatkdw do realizacji w roku nastepnym. Konto 980 nie wykazuje salda
na koniec roku.

Konto 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych projektu ujetych
w planie finansowym danego roku budzetowego. Na stronie Wn ujmuje sie rownowartosé
sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym oraz wydatkdw, ktére
bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie
wydatkow, czyli wartodé umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkdéw w roku biezacym. Ewidencja jest prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na
strong Wn przenosi sie rownowarto$é zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych
na podstawie sprawozdania rocznego Rb28-S. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje
salda.

¥y

Fundusze
Europejskie

Pomoc Techniczna

L,
MINISTERSTWO %Tnéiﬁ SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska
ROZWOIU wiise,/ WIELKOPOLSKIEGO Fundusz Spéjnosci wan®

%
*

A




Vi,

Projekt [Lokalny Program Rewitalizacji dla Gminy Zefazkow” G
Wispdifinansowany ze Srodkow Unii Europejskie]

w ramach Programu Operacyinego Pomoc Techniczna 20714-2020

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych dla
projektu pn. ,Lokalny program rewitalizacji dla Gminy Zelazkéw” w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego — Pomoc Techniczna
2014-2020 wspoHfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Funduszu Spoéjnosci.

§ 17. W celu zabezpieczenia kompletnosci dokumentéw zwigzanych z projektem stosowane
$g nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

7)

8)

9)

Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wplywajg do Biura Podawczego
Urzedu Gminy w Zelazkowie, gdzie sa rejestrowane w rejestrze faktur. Faktura lub
inny dokument zostaje opieczetowany datg wptywu, numerem z rejestru | przekazany
do stanowiska zamoéwien publicznych.

Na stanowisku zamowien publicznych zostaje opieczetowany pieczeciami, na ktérych
dokonywane sa opisy dotyczace trybu zamoéwien publicznych, sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz dekretacji i zatwierdzeniu do
wyptaty. Nastepnie dokument jest niezwlocznie przekazywany do komorki
merytorycznej ktora realizuje projekt (maksimum 2 dni).

Kierownik komérki merytorycznej (koordynator projekiu) sprawdza dowody pod
wzgledem merytorycznym i kwalifikowalnosci wydatku, opisuje dowdd zgodnie z
wytycznymi projekiu a nastepnie niezwiocznie (maksimum 2 dni) przekazuje do
Referatu Finansowego.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego sprawdza dowdd pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz dekretuje poprzez wskazanie dziatu, rozdziatu i
paragrafu klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkdw strukturalnych. Czynno$é ta
zostaje poiwierdzona data i podpisem. Nastepnie dokument zostaje przekazany do
Skarbnika {maksimum 2 dni).

Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw. Czynnosé ta
zostaje potwierdzona data i podpisem. Nastepnie dokument zostaje zatwierdzony do
wyplaty przez Wéjta lub osobe upowazniona (w dniu otrzymania).

Faktury, rachunki sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty podiegajg zaptacie w formie przelewu
elektronicznego przez pracownika Referatu Finansowego upowaznionego do obstugi
systemu bankowosci elektronicznej KIRI. Po dokonaniu przelewu pracownik
dokonujacy zaptaty na dokumencie zamieszcza adnotacje ,zaptacono przelewem” i
potwierdza ja datg i podpisem.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji poprzez
wskazanie kont do ujecia w ksiegach rachunkowych JEDNOSTKI. Na pierwszej
stronie dokumentu jest nanoszony numer pod ktérym jest on ksiggowany w koszty
projektu.

Po otrzymaniu wyciagéw bankowych sg one dekretowane i ujmowane w ksiegach
rachunkowych ORGANU lub JEDNOSTKI.

Listy ptac zwiazane z obsiuga projekiu sporzgdza upowazniony pracownik Referatu
Finansowego i postepuje analogicznie jak z dokumentami opisanymi w punktach 4-7

10) Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu sg zgromadzone w odrebnych

zbiorach dokumentéw w ukfadzie chronologicznym i podlegajg przechowywaniu
zgodnie z wymogami zawartymi w umowie projektu. W ksiegach JST znajdujg sie
natomiast kserokopie dokumentéw ksiegowych potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem.

11) Miejscem przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizowanym projekiem jest
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