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Zatgcznik

do Zaradzenia Nr 106/09
Wojta Gminy Grodek
z dnia 23 listopada 2009 r.

Obieg i przechowywanie dokumentow dotycreych realizacji Projektu
» Poprawa jakosci bazy edukacyjnej i ksztatlcenia Gminy Grodek poprez
utworzenie laboratorium nauki jezykow obcych oraz remont budynkow
Szkoty Podstawowej i Publicznego Gimnazjum w Grodku UDA-
RPPD.06.01.00-20-019/08-00 wspotfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramacRegionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego nata 2007-2013.

[. Plan kont i obieg dokumentow finansowych

1. Okrélenia wyte w dalszej ogci oznacza:

a) kierownik jednostki — Wéjt Gminy Grédek,

b) rok obrotowy — rok kalendarzowy,

c) okres sprawozdawczy — okres kwartatu,

d) dzier bilansowy — 31 grudnia kdego roku,

e) sprawozdanie finansowe — sprawozdanie gpaene zgodnie z rozpadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasadualcbwasci,

f)sprawozdanie bugtowe — sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze wbbne
w przepisach o sprawozdawdéezobudzetowe.

2. Ewidencg operacji gospodarczych prowadzi¢ sw porzadku chronologicznym
I systematycznym, tzn. operacje gospodarcze ujnmaige w kolejncci dat ich
powstawania lub daty zaptaty.

3. Zewretrzne zrodtowe dowody ksigowe dokumentype operacje gospodarcze, ktore
wptynety do 10 dnia nagpnego miegica po okresie sprawozdawczym, zaliczone
zostaj do kosztéw okresu, ktorego dotycza wyptkiem miesica grudnia, gdzie okres
wptywu dokumentéw ustalaeina dzié 31 stycznia nagpnego roku. W pozostatych
mieshcach dokumenty takie zostamaliczone do kosztow miesia, w ktorym dowod
wptynat.

4. Rachunkow& w zakresie zadafinansowanych z udziaterérodkOw pomocowych

prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kitat budetu gminy oraz

jednostki — Urgdu Gminy Grodek oraz zasad odomych zaradzeniami w sprawie
rachunkowéci, obiegu dokumentéw kgjowych, procedur kontroli w Ueglzie.

Dowody ks¢gowe:

m

1) Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych aszrodiowe dowody ksigowe,
stwierdzagce dokonanie operacji gospodarczej. Dowodygdmie musz by¢ wolne
od bkdow rachunkowych, zgodne z przebiegiem operacjipogarczej, ktar
dokumentuj. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachegksvych
wymazywania, a wszelkieddty poprawiane magby¢ zgodnie z wymogami
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okreslonymi w art. 22 ustawy o rachunko¥eon

2) W przypadku uzasadnionego brakuziiveosci uzyskania zewgirznego dowodu
zrodtowego, zagubienia lub nieudhyego zniszczenia, za zgpdKierownika
jednostki operagj gospodarczx mazna udokumentowa za pomog dowodu
zastpczego, sporgizonego przez osebdokonujca tej operacji. Dowdd taki
powinien zawier& dat dokonania operacji gospodarczej i opisstit@raz okréla¢
ilos¢, cerg, wartgé¢ zakupu. Zgoda Kierownika jednostki wyema jest poprzez
ztozenie podpisu akceptigego dowod zagpczy do realizacji.

3) Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych magoy¢ rowniez dowody zasgpcze
do czasu otrzymania zewrznego dowoduzrodiowego /np. skierowanie na
szkolenie, zaliczka na poczet dostaw tzw. Faktoodqrma, itp./

4) Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych magby¢ rowniez dowody wiasne,
sporadzone przez pracownikow Udu Gminy:

a) Polecenie ksgowania PK, ktore jest szczegdélnym rodzajem dokumen
wlasnego, jest wystawiane dla udokumentowania pagisoéw ksigowych, ktére
nie mog@ by¢ udokumentowane ani dokumentem wetkznym, ani dokumentem
zewrgtrznym, albo gdy jest potrzeba zebrania danychzaych dokumentéw dla
sporadzenia zapisu zbiorczego,

b) zbiorcze — stnce do dokonaniaéznych zapiséw zbioru dowodosvddiowych,
ktére musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

c) korygupce poprzednie zapisy (np. poleceniesgsive, noty ksigowe),

d) rozliczeniowe — sposzlzone na podstawie dokumentGwddtowych, ugtych
wczeniej w  kskgach rachunkowych,zrédtowych dowodéw ksgowych
przechowywanych odbnie, /np. rozliczenie ptac, podatkow, ZUSyiadczeé
pracownikbw innych ri ptace, na podstawie uméw — zwrot kosztow za
doksztatcanie/.

6. Po wyptyngciu do kancelarii ogolnej, faktury/rachunki wrazpmtokotem odbioru roboét
zostaj wpisane do kaiki ewidencji faktur przychodgych, a umowy cywilnoprawne
wraz z rachunkiem za wykonanistug: zostaj wpisane do ewidencji umow, a ngstie
przekazane Wdjtowi lub osobie do tego upamvanej do dekretacji — do 2 dni.

7. Dokumenty przekazywaneg ssobie wyznaczonej do koordynowania realizacjijditol,
ktéra sprawdza je pod wzglem merytorycznym i zgodda z Prawem zamoéwie
publicznych, a take opisuje kady dokument (oryginat) na odwrocie w sposob zgozny
wymogami Instytucji Pé&rednicacej i uwidaczniajcy zwiazek z Projektem poprzez
podanie numeru umowy, tytutu projektu i rodzaju &l (nazw zadania lub adnotagj
0 kosztach paednich, kwo¢ kwalifikowalna lub kwoty w odniesieniu do kdego
zadania) oraz odpowiada za przygotowanie dokumgmtealizacji finansowej — do 2 dni
od daty otrzymania dokumentu (np. faktury, rachynkaowy, polisy ubezpieczeniowej,
wniosku o zaliczk, rozliczenia kosztow pod#y stuzbowej). Kontrola merytoryczna
polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowofila@hsowych g zgodne z umow
zawart z Instytucyp posrednicaca, wykonawa zadania, harmonogramem rzeczowo-
finansowym. Potwierdzeniem prawidtosed dowodu pod wzglddem merytorycznym, w
tym stwierdzeniem celowoi, gospodarnsci i legalngci dokonanego wydatku jest
potwierdzenie przez oseb wyznaczon do koordynowania realizacji Projektu
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dokumentow ksigowych podpisem oraz opisanie ich zgodnie z wymiaganinstytuciji
paosrednicace).

8. Faktura / rachunek wraz z protokotem odbiorudtokzatwierdzona merytorycznie
przekazywana jest do Referatu finansowego, gdZkemgwvana jest przez Skarbnika lub
osolz upowaniona ocena dokumentéw pod wezdem formalno-rachunkowym oraz
dekretacja — do 2 dni od daty otrzymania fakturgn#ola formalna i rachunkowa polega
na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie vggma elementy zgodnie z ustaw
0 podatku VAT i czy nie zawiera dgtdbw rachunkowych. Sprawdzony dowoéd opatrzony
jest da4 i podpisem osoby sprawdzeg).

9. Weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznejokonuje si w ciagu 6 dni
kalendarzowych od daty ich wptyaia.

10. Sprawdzone dowody przed zagk®waniem wymagajakceptacji Kierownika jednostki.

11. Na potrzeby realizacji Projektu otwarty zostglodrgbniony rachunek bankowy Ud
Gminy Grodek w Banku Spétdzielczym w Biatymstokud2dt w Grodku nr 06 8060
0004 0390 0127 2000 0160 zwany w dalszepgctrewyodrebnionym rachunkiem
bankowym”.

12. Prawidtowo opisane dowody &gowe podlegaj dekretacji. Sposéb powdania
dokumentow zarejestrowanych w égach rachunkowych z dokumentadrodiowymi
znajdupcymi sk w archiwum papierowych dokumentow:

1) Wyciagi bankowe oprdcz nadanego automatycznie przez hameru bankowego
otrzymup w prawym gornym rogu numer wegtreny zgodny z numerem bankowym
WBY/.../09/80101; numer ten otrzymynvszystkie zajczniki do wycagu bankowego,

2) Na kadym dowodzie ksigowym zaewidencjonowanym w kgiach rachunkowych
w prawym gornym rogu odciskaespiecz¢: ,Zaksiggowano dnia ......... pozycja
............... ", pracownik odpowiedzialny za &gowanie dokumentow nanosi dat
zakstgowania zgodsm z dah dowodu ksigowego, podaje numer dokumentu
identyczny dla catego dowodu (PK, wygibadZ raport kasowy wraz zgdznikami) i

pozycje dokumentu w ramach dowodu oraz sktada godpi

3) Wyciag bankowy, raport kasowy lub polecenieckmiwania oznacza sinumerem
dokumentu wpisanym w kotku.

12. Wszelkie pfatnizi zobowhzan zwiazanych z realizagj Projektu i wynikajcych z
harmonogramu realizacji Projektu (wydatki kwalifikane) dokonywane as z
wyodrebnionego rachunku bankowego, natomiast wydatkivédifikowane a zwizane z
Projektem dokonywaneyg rachunku bigacych wydatkéw Urzdu Gminy Grodek.

13. W celu realizacji wydatkow zostaje zasilony diniony rachunek bankowy do obstugi
Projektu o srodki pientzne w wysokéci wynikajacej z faktury na wktad wiasny
(srodkéw krajowych) w wysokixi 25% kwoty wynikajcej z faktury oraz na udziat
srodkéw Unii Europejskiej EFRR w wysokd 75% kwoty wynikajcej z faktury
(zgodnie z harmonogramem ptatob i umowa O dofinansowanie — wnioskiem
aplikacyjnym).
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14. Polecenie przelewu attz czek gotéwkowy dla sprawdzonych pod wezigim
merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzohyprzez Kierownika jednostki
lub osole przez niego upoweaiona dowodow niezawieragych bkdow przekazywaneas
do Banku prowadicego wyodgbniony rachunek bankowy, w celu optacenia zohawi
zgodnie z harmonogramem ptagénoi wnioskiem aplikacyjnym.

15. Zobowizania publiczno-prawne wobec ZUS i US regulowane za pomog
przeznaczonych do tego celu drukéw przelewow bé@egoio z rachunku bankowego
biezacych wydatkow Urgdu Gminy Groédek poprzez zZenie polecenia przelewu, a
nastpnie zrefundowane z wyaghinionego rachunku bankowego na rachunekabieh
wydatkéw Urzdu Gminy Grodek.

16. Srodki trwate:

1) Na warté¢ srodkow trwatych powstatych w wyniku realizacji zadka inwestycyjnego
sktadaj sie wszystkie naktady zwkane z powstaniem danegodka trwatego, a w
szczegolngci: wartas¢ opracowanej dokumentacji, wastonaktadéw wynikajcych z
umowy podstawowej oraz umow dodatkowych, audytyrgetgczne, ttumaczenia,
nadzér techniczny i inne.

2) Powstatesrodki trwate przekazane w trwaly zadzewidencjonowaneasw ksigach
rachunkowych jednostki organizacyjne;.

3) Srodki trwate przekazane w kdej innej formie ni w trwaly zarad wlasnym
jednostkom organizacyjnym, podlegagwidencji w kstgach rachunkowych Ugdu
Gminy lub jednostki organizacyjnej, zgodnie z d¢gydaerownika jednostki, oki&ona
w umowie przekazania.

4) Srodki trwate umarza sii amortyzuje przy zastosowaniu stawek ékmeych w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnyahorizenie i amortyzacja
dokonywana jest jednorazowo za okres roku obrotowegkoniec roku.

17. Kskgi rachunkowe:

1) Ksiegi rachunkowe prowadzona # siedzibie Urzdu Gminy przy ayciu programu
komputerowegd’rogram Ksigowas¢ budzetowa autorstwa (C) U.l. INFO-SYSTEM
S.J. Roman i Tadeusz Groszek 05-120 Legionowo,uditsego 31/240, z
zachowaniem wymageokreslonych w art. 13 ustawy o rachunkoéeo

2) Program komputerowy aktualizowany jest nazdge, stosownie do zmian przepiséw
prawa. Instrukcje i opisy programow znaglgje na stanowiskach pracy pracownikow
ksiggowasci.

3) Ksiggi rachunkowe otwiera sina pocatek kazdego nasipnego roku obrotowego,
a zamyka na dzfe konczacy rok obrotowy, przy czym ostateczne zamgki@ i
otwarcie nasfpuje nie paniej niz w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego.

4) Wykaz uradzen ksiag rachunkowych podany zostat w Zakiadowym planietko
Projektu.

5) Dowody kstgowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdaniaghaeywane $
w siedzibie Urzdu Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym pglizu, w podziale
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na miesice, w sposob pozwalay na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow
ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza ckreleniem nazwy,
rokiem oraz numerami dowodow. Zatwierdzone roczpeawozdania finansowe
podlegay trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory obejimeiksegi rachunkowe

i dokumenty ksigowe, dla potrzeb realizacji Projektu, przechovaigelO lat.

6) Z ewidencji urzdu jako jednostki bugttowe] wyodebnione zostaty do prowadzenia
ewidencji ksggowej konta syntetyczne dotygz realizacji projektu. Zostanone
zamkngte po zakaczeniu realizacji Projektu, a salda zamkm ksiag rachunkowych
zostam przeniesione na odpowiednie konta syntetyczneyadaone dla pozostatej
dziatalngci jednostki.

18. Ustala i nastpujacy Zaktadowy plan kont dla potrzeb realizacji Pkbje

1) Urzadzenia ksigowe prowadzone w Ugdzie Gminy Grodek:

a) Dziennik — zawiera chronologicznegtip zdarzé, jakie nastpity w danym
okresie sprawozdawczym.

b) Ksigga gtébwna sklada siz kont, na ktérych dokonuje ¢siujecia operacii
gospodarczych warioiowo w ugciu systematycznym. Na kontach dgii gtownej
obowiazuje zarejestrowanie zdafzedwnoczénie rejestrowanych w dzienniku,
zgodnie z zasadpbodwOjnego zapisu,

c) Zestawienie obrotow i sald spadza s¢ na podstawie zapisOw na kontachelsi
gtéwnej na koniec kalego miesica i zawiera ono:

- symbol i nazw konta,

- salda kont na dzte otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastap od pocatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawieniainpgwby¢ zgodne z
obrotami zestawienia dziennikdwegziowych za te same okresy. Co najmniegj
na ostatni dzie grudnia kadego roku spokddza s¢ zestawienia sald wszystkich
ksiag pomocniczych, a na d#ie inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnika aktywow.

d) Skitadniki aktywéw i pasywoéw wyceniaesia dzié bilansowy zgodnie z8§6i 8 7
rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 15 kwietnia 2008 r.

2) W sprawozdaniach finansowych spmtzanych za rok bugtowy stany terminowe na
31 grudnia:
- kont budetu ujmuje s w sprawozdaniu finansowym bigtu gminy,
- kont urzdu ujmuje st w sprawozdaniu finansowym Wau Gminy Grdodek jako
jednostki budetowe.

3) Ogdlne zasady funkcjonowania kont:

a) Wydatki obgte planem finansowym wydatkow @ s realizowane z konta 137 w
korespondencji z kontami zespotéw 0,1,2 i 8, np.:

- Zaptata za faktyr— 201/137
- Niewtasciwe obcazenie rachunku bankowego — 240/137
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b) Przeksigowania okresowe jednostkowych sprawagzdaudzetowych Rb-28S &
dokonywane na kontach zespotu 2, w korespondendjomtem 800: 223/800 i
228/800, natomiast sprawozdBb-27S: 800/222 i 800/227

c) Inne przyktadowe ksgowania:

- Wptyw na rachunek Projektu dotacji rozwojowej371221
- Przeniesienie salda konta 750 podyaetatniego dnia roku — 750/860.

- Przeniesienie salda konta 902 i 908 pod datatniego dnia roku kalendarzowego —
961/902 i 967/908

- Przeniesienie salda konta 901 i 907 pod datatniego dnia roku kalendarzowego —
901/961 i 907/967

- Przeniesienie salda konta 961 podadptzyjecia sprawozdania finansowego za
poprzedni rok — nadwki budzetu 961/960 lub deficytu badtu 960/961

- Przeniesienie salda konta 860 podadptzyjecia sprawozdania finansowego za
poprzedni rok — 860/800 (zyskjdr 800/860 (strata).

4) Wykaz kont dla potrzeb realizacji z&da
1) Konta budzetu:
133-1- Rachunek bugtu
222-80101 —Rozliczenie dochodéw buadtowych
223-80101- Rozliczenie wydatkéw bugtowych
227-80101- Rozliczenie dochoddéw zZeodkéw funduszy pomocowych
228-80101- Rozliczenie wydatkow zgodkoéw funduszy pomocowych
240-80101- pozostate rozrachunki — sumy do véyji@nia
901-1-80101- dochody buzetu
902-80101- wydatki budetu
907-1-80101- dochody z funduszy pomocowych
90880101 wydatki z funduszy pomocowych
960-1-80101- skumulowana nadviia lub niedoboér na zasobach batl
961-1-80101-niedobér lub nadwaka budetu
96 7-801- fundusze pomocowe

2) Konta urzedu:
011-1-80101 -srodki trwate
071-1-8010% umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
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080-801- inwestycje {rodki trwate w budowie)

101-1-8010% kasa

137-80101-% rachunkgrodkéw funduszy pomocowych — dochody
137-80101-2- rachunkgrodkéw funduszy pomocowych — wydatki
140-80101-nnesrodki pienkzne - srodki w drodze

201/xxx— rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, gdzie ,xgxnacza poszczegolnych
kontrahentow
221-37-8010% nalenaosci z tytutu dochodow budgtowych

222-80101 —Rozliczenie dochodéw buadtowych

223-80101- Rozliczenie wydatkéw bugtowych

225-8-80101- rozrachunki z bugttami — rozliczenie z US

227-80101- Rozliczenie dochodow Zeodkéw funduszy pomocowych

228-80101- Rozliczenie wydatkow zgodkow funduszy pomocowych

229-8-8010% pozostate rozrachunki publicznoprawne — rozhee ZUS

231-8-8010% pozostate rozrachunki z pracownikami — umowy ithyoprawne

240-80101 Pozostate rozrachunki

750-1-8010% Przychody i koszty finansowe

800-1-8010% fundusz jednostki

860-1-80101- straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konta pozabilansowe:

998-80101- zaangzowanie wydatkow budetowych roku bigacego

999-80101- zaangaowanie wydatkow budetowych przysztych lat

OPIS FUNKCJONOWANIA WYBRANYCH KONT:

Zespot 0 — MAATEK TRWALY

Konta zespotu 0 ,Magek trwaty” stwa do ewidencji:
1) rzeczowego maiku trwatego,
2) umorzenia majku,
3) inwestycji (srodkow trwatych w budowie) i ich rozliczenia.

Zadaniem kont tego zespotu w jednostkachzbtalvych jest odzwierciedlenie wagto
pocatkowej i odpisbw umorzeniowych poszczegélnych giupdkow trwatych, warteci
niematerialnych i prawnych.

Umorzenie maitku trwalego w jednostkach bigtowych stanowi réwnowaré
zmniejszenia wartai pocatkowej srodkdéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych -
ustalonego zgodnie z zasadami ékmeymi w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
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dochodowym od oso6b prawnych, zwatalej updop (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 zmpo
zm.).

Konto 011 -Srodki trwate amortyzowane stopniowo

Konto jest przeznaczone do ewidencji stanu orazckazmé i zmniejszé srodkow
trwatych. Stosownie do postanowizawartych w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o raclowdci
srodki trwale to rzeczowe aktywa trwatle i zrownanenimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej gyteczndci diuzszym ni rok, kompletne, zdatne daytku i przeznaczone na
potrzeby realizacji zada publicznych przez Uegdd Gminy. Zalicza s do nich w
szczegolnéci:

a) nieruchoméci - w tym grunty, prawo zytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a take bedace odebmg wtasndcia lokale, spétdzielcze wiashcowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo dollokaytkowego,

b) maszyny, urgdzeniasrodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcydiodkach trwatych,

d) inwentarzzywy.

W mysl przepisow podatkowych (art. 16¢) nie dokonujeapiséw amortyzacyjnych od:
- gruntéw i prawa wieczystegaytkowania gruntow;

- srodkow trwatych, ktére nieasuzywane na skutek zaprzestania dziatédinow ktorej byty one
wykorzystywane. Sktadniki te nie podlegapmortyzacji od miesca nasfpujacego po
mieskcu, w ktorym zaprzestano tej dziatadnb

Od ewidencjonowanych na kongiedkow trwatych nalicza siumorzenie i amortyzagj
stopniowo wedtug zasad i stawek ckomych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Podstawow jednostls ewidencyja jest kady srodek trwaty, jako oddzielny obiekt
inwentarzowy. Tylko w szczegolnych przypadkachzento by obiekt zbiorczy, np. zespot
komputerowy.

Wartas¢ pocatkows srodkow trwatych (zasady te dotyctakze wart@ci niematerialnych i

prawnych) stanowi:

- cena nabycia (przy zakupie);

- koszt wytworzenia (we wikasnym zakresie);

- wartaé¢ rynkowa (przy nabyciu w. drodze spadku, darowimmy w inny nieodptatny
sposéb - chybae umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przahiaz okréla
wartas¢ W nizszej wysokeci).

Za cer nabycia uwza st kwote nalezng zbywcey, powgkszory o koszty zwizane z
zakupem naliczone do dnia przekazam@dka trwatego do aywania, a w szczegolda o
koszt transportu zatadunku i wytadunku, ubezpieezem drodze, monta, instalacji i
uruchomienia programow oraz systeméw komputerowgplgt notarialnych, skarbowych i
innych odsetek, prowizji oraz pomniejsaon podatek VAT, z wytkiem przypadkdéw, gdy
zgodnie z odibnymi przepisami podatnikowi nie przystuguje ctemie kwoty nalenego
podatku o podatek naliczony albo zwrotnity podatku w rozumieniu ustawy o podatku od
towarow i ustug. W przypadku importu cena nabydejmuje cto i podatek akcyzowy od
importu sktadnikéw magku.

Koszt wytworzenia obejmuje wakd w cenie nabycia zytych do wytworzenia
srodkéw trwatych rzeczowych sktadnikow raidqu i wykorzystanych ustug obcych, kosztéw
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wynagrodzé za prace wraz z pochodnymi i inne kosztyadajse zakwalifikowa do
wartasci wytwarzanychsrodkow trwatych. Do kosztow wytworzenia nie zaliciakosztow
ogolnych zarzdu, kosztéw sprzedg oraz pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow
operacji finansowych w szczegohoo odsetek od poczek (kredytow) i prowizji, z
wytaczeniem odsetek i prowizji naliczonych do dnia Rezaniasrodka trwatego do
uzywania.

Jezeli srodki trwate uleglty ulepszeniu w wyniku przebudowgzbudowy, rekonstrukcii,
adaptacji lub modernizacji, to wafto pocatkowa tych srodkdw poweksza st 0 sung
wydatkdw na ich ulepszenie, w tym tako wydatki na nabycie i sktadowych lub
peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabyciakracza 3.500,00 zt. Ulepszenie, ktdrego
wartas¢ jednostkowa nie przekracza kwoty 3.500,00 zt zalsic do remontow.

Na stronie Wn konta 011ksicguje st przychody i zwikszenia wartéci pocatkowej
srodkow trwatych przede wszystkim z tytutu:

* przyjecia do uytkowania nowychsrodkéw trwatych z zakupu lukrodkéw trwatych w

budowie (konto przeciwstawne 080,137, 201);

» ulepszenia istniegych srodkéw trwatych (w tym take warté¢ nabytych czsci
skiadowych lub peryferyjnych do istraejych srodkéw trwatych, ktérych cena nabycia
przekracza 3.500,00 zt - konto przeciwstawne 080);

* Ujawnienia nadwsek srodkow trwatych nie okjych uprzednio ewidengj (konto
przeciwstawne 240);

» zwickszenia wartéci pocatkowej w wyniku zarzdzonej urzdowej aktualizacji
wartasci srodkow trwatych(konto przeciwstawne 800);.

Na stronie Ma konta 011ksieguje s¢ rozchody lub zmniejszenia wadtd poczatkowe]
srodkéw trwatych, w szczegdlioi z tytutu:
 likwidacji catkowite] lub czsciowej na skutek ztycia lub zniszczenia (konto przeciwstawne
071);
e sprzeday:
a) dotychczasowe umorzenie - konto przeciwstawrie 07
b) wartg¢ nieumorzona - konto przeciwstawne 760;
* nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne; 800)
* ujawnienia niedoboru lub kradzie
a) do wysokéci dotychczasowego umorzenia (konto przeciwstawiig O
b) wartg¢ netto (konto przeciwstawne 240 lub 800);
zwrotu dostawconsrodkéw niesprawnych lub wadliwych (np. w wyniku tedanych
gwarancji - konto przeciwstawne 201);
zmniejszenia wartai srodkéw trwatych na podstawie zadzer (konto przeciwstawne
800).
Konto 011 maze wykazywa saldoWn, ktére oznacza stasrodkéw trwatych w wartéei
pocatkowej] skorygowanej ewentualnie w wyniku aktualjizaeyceny, inwentaryzacji lub
inwestycji ulepszagej.

Do konta 011 prowadzi giszczegotow ewidencg wartgsciowa z podziatem na grupy
rodzajowesrodkéw trwatych zgodnie z rozpadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 grudnia
1999 r. w sprawie KlasyfikacjSrodkéw Trwatych (ST - Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z
pézn.zm.).

Ponadto na kartotekach inwentarzowych prowadgiasialityczm ewidencg ilosciowo-
wartasciowa poszczegolnyckrodkow trwatych.
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Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwatych naliczane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych

Konto to jest przeznaczone do ewidencji umorzémdkow trwatych ewidencjonowanych
na koncie 011. Zakres, metody i stawki amortyz@aporzenia)srodkow trwatych okréaja
odrebnie przepisy ustawy o rachunkosep (art. 31 ust. 2, art. 32) oraz ustawy o podatku
dochodowym od oso6b prawnych (art. 16c- 164).

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych @ddkoéw trwatych dokonuje sidrogy
systematycznego, planowego raaoia ich wartéci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
Rozpoczcie amortyzacji nagbuje nie wczéniej niz po przygciu srodka trwatego doaywania, a
jej zakaczenie - nie pniej niz z chwila zréwnania wartéci odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartgia pocatkowa srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji,
sprzeday lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnynaglydnieniem przewidywanej przy
likwidacji ceny sprzeday netto pozostakei srodka trwatego. Wyjtek stanowd srodki trwate
uzywane sezonowo - wtedy wysa¥oodpisu miesicznego mee by ilorazem rocznej kwoty
amortyzacji i liczby miescy w sezonie. 38 przed pelnym zamortyzowaniersrodka
trwalego nasipita jego sprzeda kasacja lub stwierdzono niedobér tego sktadnikelpisow
amortyzacyjnych dokonuje ¢siwytacznie do kéca tego mieaca, w ktérym miato miejsce
jedno z tych zdarzZe W przypadku ujawnienidgrodka trwalego, tznze nie byt uprzednio
wykazywany w ewidencji ksfjowej, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje giocawszy od
mieshca nasipujacego po mieacu, w ktérym zostato stwierdzone (nie ina zatem nalicza
amortyzacji za okresy ubiegte).

Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej staaiortyzacyjnej uwzghbnia s¢ okres
ekonomicznej #yteczndci srodka trwatego, na okélenie ktérego wplywaj w
szczegolnkci:

1) liczba zmian, na ktorych pracuj@dek trwaty;

2) tempo pospu techniczno-ekonomicznego;

3) wydajnd¢ srodka trwatego mierzona liczbgodzin jego pracy lub liczbwytworzonych
produktéw albo innym wiiwym miernikiem;

4) prawne lub inne ograniczenia czagywaniasrodka trwatego;

5) przewidywana przy likwidacji cena sprzegaetto istotnej pozostatoi srodka trwatego.

Na dzié przyjcia srodka trwatego do aywania jednostka zobowzana jest ustaliokres
lub stawk i metod jego amortyzacji. Popraw#® stosowanych okresow i stawek amortyzaciji
srodkéw trwatych powinna liyprzez jednostkokresowo weryfikowana, powodaj odpowied-
nia koreke dokonywanych w nagbnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

W przypadku zmiany technologii produkcji, przezrmaga do likwidacji, wycofania zaywania
lub innych przyczyn powodagych trwah utrat wartcci srodka trwatego, jednostka dokonuje
- W ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych - odpowiedniedpisu aktualizacego jego
wartasc.

Odpis6w amortyzacyjnych dokonuje: snetoda liniows. Polega ona na tynme odpisow
amortyzacyjnych dokonuje ¢siod ustalonej wartai pocatkowe] poszczegolnyckrodkow
trwatych, w rownych ratach miesiznych. Podstaavtych odpisow s stawki procentowe
okreslone w wykazie stawek amortyzacyjnychazaionym do uodop.

Umorzenie nowychsrodkow trwatych, nabywanych jakazywane lub ulepszonych oraz
obcychsrodkach trwatych naliczagiwedtug zasad i stawek oklenych w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizyclan
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Na stronie Wn konta 071ujmuje st przede wszystkim:

1) dotychczasowe umorzenie rozchodowartyolkéw trwatych (konto przeciwstawne 011);

2) urzdowe zmniejszenie walti umorzenia w zvazku z obniteniem wartéci pocatkowej srod-
kow trwatych (konto przeciwstawne 800);

3) korekty zmniejszage uprzednio naliczone umorzenia (za dany rok)t(kpnzeciwstawne
800).

Na stronie Ma konta 071ksieguje s¢ przede wszystkim:

1) naliczone umorzenigrodkow trwatych (w tym obcycBrodkow trwatych) kdacych na
stanie konta 011 (planowe umorzenie konto przeaiwst 401)

2) darowizna - konto przeciwstawne 800;

3) urzdowe zwekszenie wartéci umorzenia w zwizku z aktualizag] wartaci srodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (kontepi&stawne 800);

4) korekty zwekszapce (za dany rok) uprzednio naliczone umorzenien(pe umorzenie
konto przeciwstawne 401; nieplanowe konto prze@wse 760; darowizna - konto
przeciwstawne 800).

Konto 071 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza wysoké dotychczasowego
umorzeniasrodkow trwatych ugtych na koncie 011 i zmniejsza wakiopoczitkowa tych
srodkéw trwatych.

Do kontaO71prowadzi st szczegotow ewidencg wartgiciowa z podziatlem na umorzenie
dotyczce poszczegélnych grup rodzajowydnodkow trwatych wyszczegolnionych w
sprawozdawczei. Ewidencg analityczim do konta 071 stanowitabele amortyzacyjne
stwzace do naliczania umorzenia i amortyzacji poszczeghl srodkdéw trwatych
ujmowanychna koncie 011.

Konto 080 - Inwestycje §rodki trwate w budowie)

Stwzy do ewidencji i rozliczenia kosztéw budowyodka trwatego ponoszonych w celu
wytworzenia nowegdrodka trwatego, a take zwkkszenia wart€ci istniepcego wiasnego lub
obcegosrodka trwatego. Konto to tak sty do rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty.
Na koncie tym ksiguje st rowniez wartgs¢ nabytych maszyn i ugdzen wymagajcych
montau (do czasu oddania ich do eksploatacji po zamamay oraz naklady zwtane z
ulepszeniem istniggych srodkdw trwatych, natomiast nie kguje s¢ na koncie 080 gotowych
srodkow trwatych.

Zgodnie z art. 28 ust. 8 ustawy o rachunkéiacena nabycia i koszt wytworzeriadkow
trwatych w budowie obejmuje ogét dotyez/ch ich kosztow, poniesionych przez jednestl
okres budowy, monta, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowlagoprzygcia do
uzywania, w tym rownig
1) nie podlegaicy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz peklakcyzowy;

2) koszt obstugi zobowzan zacagnigtych w celu ich finansowania i zgzane z nimi rénice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Kosztysrodkdw trwatych w budowie ujmujeegsw wartaci:

- ceny nabycia obiektéw i materiatow lub robétfugs

- kosztébw wytworzeniasrodkéw trwatych w ramach wiasne] dziatadop (tacznie z
wynagrodzeniami i naliczonymi od nich narzutami);

- kosztéw nabycia warfgi niematerialnych i prawnych (np. w postaci praajatkowych
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lub oprogramowania komputerow).

Do kosztéwsrodkéw trwatych w budowie zaliczaic takze odsetki, prowizje i tice
kursowe od kredytow, pgczek i zobowqzan, odnosace s¢ do inwestycji w okresie ich
realizacji.

Na stronie Wn konta 080ksieguje st przede wszystkim:

a) poniesione koszty dotygze wytworzenidrodka trwatego (konto przeciwstawne 137, 201, 300);

b) postawienigrodka trwatego w stan likwidacji wskutek realizalojidowy (warté¢ netto -
konto przeciwstawne 011);

c) zakupione lub otrzymane nieodptatnie naktadgku trealizacjsrodka trwatego w budowie

d) ujemne ranice kursu rozlicze walutowych dotyczce okresu realizacji budowy (konto

przeciwstawne 137, 201).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje s¢ rozliczenie srodkow trwatych w budowie, a w

szczegOlnéi;

a) wartac¢ przyjetych do eksploatacfrodkow trwatych (konto przeciwstawne 011);

b) rozliczenie naktadow bez efektéw (konto przetamse 800);
c) niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach bd6zpocztych (konto przeciwstawne

240);

d) dodatnie rénice kursu rozliczé walutowych dotycgzce okresu realizacji budowy (konto

przeciwstawne 137, 201, 240);

e) rozchdd sprzedanych lub przekazanych nieodptétadkéw trwatych w budowie (konto

przeciwstawne 800).

Konto 080 mae wykazywa& wytacznie saldo Wn, ktére oznacza sugn kosztow
poniesionych na budawsrodkow trwatych. Koszty budowyrodka trwalego bez efektu
gospodarczego podlegapdpisaniu nie pmiej nz w koncu roku obrotowego, w ktorym
ustalono,ze naktady poniesione naudowe srodka trwatego nie daty efektu lub ogfsbno od
jej kontynuowania, z tyne jesli byty finansowane z dotacji badtowej to w aizar konta 800,

Do konta 080 prowadzi siewidencg analityczr dla poszczegélnych wytwarzanych
srodkéw trwatych z wyodibnieniem kadegozrodia finansowania budowyodka trwatego i z
wydzieleniem kadego zadania, obiektu (efektu), dokammujednoczénie podziatu kosztow
na grupy wymagane w sprawozdaw&zenwestycyjnej.

Koszty wspdlne dla kilku zadalub obiektow ujmuje si na oddzielnym koncie
analitycznym, a nagbnie rozlicza na poszczegoélne obiekty lub zadanpmoporciji do kosztow
bezpdrednich poszczegdlnych obiektow.

Po zakdczeniu i rozliczeniu kosztéw wytworzenia na powstat ich wyniku srodki
trwale sporzdza s¢ dowdd przygcia srodkéw trwatych (OT lub protokdt przekazania) padaj
w nim catkowity koszt wytworzenia i inne dane petrme do ewidencji szczegoétowej
srodkéw trwatych.

Konto 137 - ,Rachunki srodkow funduszy pomocowych” - stuzy do ewidenciji:

- srodkow pientznych otrzymanych w ramach realizacji zadafunduszy pomocowych, w
zakresie ktorych umowa lub przepis okega konieczné¢ wydzielenia srodkow
pomocowych na ogbnym rachunku bankowym.

- wpltywu srodkéw piengznych z podstawowego rachunku bankowego zbtd na
finansowanie wydatkdéw projektu podlegaych refundacji oraz na wydatki projektu w
ramach wktadu wiasnego jednostki samadrteterytorialnego

Na stronie Wn konta 137 ujmujegsivptywy srodkow, a na stronie Ma wyptarodkow.
Konto 137 mae wykazywa saldoWn, ktore oznacza stamodkéw pochodzcych z budetu
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jednostki samorgdu terytorialnego na finansowanie wydatkéw projekiadlegajcych
refundaciji oraz na wydatki projektu w ramach wkiadasnego.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budetowych”

Konto 223 stiay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przeznestke budzetowa
wydatkéw budetowych.

Na stronie Wn konta 223ujmuje sé:

1) w chgu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na pofsisprawozda

budzetowych, zrealizowanych wydatkéw bigdlowych na konto 800,

2) okresowe przelewyrodkéw budetowych dysponentom ig8zego stopnia na pokrycie

wydatkoéw budetowych, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje s¢ okresowe wptywysrodkow budetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow biedowych jednostki oraz przeznaczonych dla
dysponentow riiszego stopnia, w korespondencji z kontem 137.

Konto 223 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza starodkéw budetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw bigdowych, lecz niewykorzystanych doraa roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wiszego stopnidarodkow budetowych niewykorzystanych do &ca roku, w
korespondencji z kontem 137.

Konto 227 — ,Rozliczenie dochodéw z&rodkéw funduszy pomocowych - stuzy do
rozliczenia jednostek z tytutu zrealizowanych i gkazanych dochodow dotygz/ch
funduszy pomocowych na podstawie okresowych sprdaioZEwidency szczegétow do
konta 227 prowadzi siw sposéb umdiwiajacy ustalenie stanu rozlicke poszczegolinymi
jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dafdw jako konto 137. Na koniec okresu
konto 227 mee wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacg® stan dochodow
zrealizowanych przez jednostk i objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachundkodkow funduszy pomocowych. Saldo Ma oznacza stan
dochoddéw przekazanych przez jednostki na rachdredkkow funduszy pomocowych, lecz
nieobgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 228 - ,Rozliczenie wydatkow zesrodkéw funduszy pomocowych” - stuzy do
rozliczeniasrodkow przekazanych jednostkom z rachudkedkéw funduszy pomocowych
na pokrycie wydatkow jednostek realigzeych zadania finansowane lub dofinansowywane
z tychsrodkow. Ewidengj szczeg6tow do konta 228 prowadzigiv sposéb umdiwiajacy
ustalenie stanu rozlicaez poszczegoélnymi jednostkami z tytutu przelanyeh rachunki
srodkbw przeznaczonych na pokrycie realizowanychepranie wydatkow z funduszy
pomocowych jak do konta 133. Saldo Wn konta 228acza stan przelanych funduszy
pomocowych na rachunki jednostek, lecz jeszczevgirzystanych na pokrycie wydatkdw.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki” -stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw
zwiazanych z realizagjwydatkow z wyjtkiem rozrachunkow i rozliczeujmowanych na
kontach 201, 223, 227, 228, a w szczegd@npomyiki w ewidencji operacji na rachunkach
srodkow piengznych.

Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe"

Konto 750 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodow batbwych oraz
operaciji finansowych i kosztu operacji finansowych.
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Na stronie Wn konta 750 ujmuje esiodpisy przychodow z tytutu dochoddw
budzetowych oraz koszty operacji finansowych, a w sgokexsci wartags¢ sprzedanych
udziatéw, akcji i papierow warfciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw
pozyczek, odsetki za zwlakw zaptacie zobowgzan z wyjatkiem obcazajacych inwestycje
w okresie realizacji, dyskonto przy sprzegaweksli, czekdédw obcych i papieréw
wartasciowych, ujemne rinice kursowe z wyjkiem obcazajacych inwestycje w okresie
realizaciji.

Na stronie Ma konta 750 ujmujegsprzychody z tytutu dochodéw bazetowych oraz
kwoty nalene z tytutu operacji finansowych, a w szczegétnoprzychody z tytutu
refundacji wydatkowanyckrodkow w ramach realizacji projektu oraz odsetkizedoke w
zaptacie nalenosci, dodatnie rénice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenostsi
1) przychody z tytutu dochodoéw hietowych oraz przychody finansowe na stravia

konta 860 (Wn konto 750),

2) koszty operacji finansowych na stgdf'n konta 860 (Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei majtku trwatego i obrotowego jednostki i
ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje¢szmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwickszenia, zgodnie z oglynymi przepisami regulagymi gospodark finansova
jednostki.

Na stronie Wn konta 800ujmuje s¢ w szczegolngi:

1) przeksigowanie, w roku nagpbnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksjgowanie, pod dat sprawozdania buetowego, zrealizowanych dochoddw
funduszy pomocowych z konta 222, 227,

3) pokrycie amortyzacji podstawowygtodkéw trwatych

4) r&nice z aktualizacjtrodkow trwatych,

5) wart@¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawbwyodkow trwatych i
inwestyciji.

Na stronie Ma konta 800ujmuje s¢ w szczegolngi:

1) przeksigowanie, w roku nagpnym pod dat przyjccia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksjgowanie, pod datsprawozdania finansowego (lhaetowego), zrealizowanych
wydatkow budetowych z konta 223, 228

3) wptyw dotacji srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

4) r&nice z aktualizacjtrodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanéeodkow trwatych i inwestyciji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 pmaviaapewrd mozliwosé
ustalenia przyczyn zwkszer i zmniejszé funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej kegowasci obejmugcej r&zne jednostki, dla ktorych ustala sidrebnie
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wynik finansowy i wedlug odmiennych zasad dokonsje jego podziatu, ewidengj
szczegOtow prowadzi s¢ rowniez wedtug poszczegolnych jednostek.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kta@eaxza stan funduszu jednostki.

Konta pozabilansowe

1) Konto - 998 "Zaangaowanie wydatkow budzetowych roku biezacego isrodkow
funduszy pomocowych"

Konto 998 shiay do ewidencji prawnego zaangavania wydatkow bugttowych ugtych
w planie finansowym jednostki baetowe] danego roku budtowego oraz w planie
finansowym niewygasagych wydatkdw bugetowych ugtych do realizacji w danym roku
budzetowym, jak rownie do ewidencji prawnego zaargavania srodkow funduszy
pomocowych, w tymsrodkéw Unii Europejskiej, niezataie od tego, w ktorym roku
budzetowym nasipi wydatek.

Na koncie 998 ewidencjonujeesrownowartéé zawartych umow, porozuniielub
wydanych decyzji, ktérych realizacja spowoduje wkdaanie srodkow funduszy
pomocowych, a szczegOlniérodkow Unii Europejskiej. Zapisy na tym koncies s
dokonywane rownie wtedy, gdy zaliczkowo finansowanie ngsije zesrodkow wiasnych
jednostki, srodkéw otrzymanych tytutem prefinansowania lub icmygrodkow krajowych,
natomiast zgodnie z przepisami lub umomastpi refundacja zérodkow pomocowych. W
projektach wspoffinansowanyckirodkami z budetu, ujmuje s czs$¢ podlegajca
wspoffinansowaniu lub zaliczkowemu finansowaniusmalkow ugtych w planie na wydatki
budzetowe na koncie 998 - "Zaangavanie wydatkéw bugktowych roku bigacego” lub 999
- "Zaangaowanie wydatkow buiktowych przysztych lat ".

Na stronie Wn konta 998 ujmuje:si
1) rownowarté¢ wydatkow sfinansowanych w danym roku betbwym i sfinansowanych

srodkami funduszy pomocowych,

2) rownowarté¢ zaangaowanych wydatkow, ktore coa obchzaly wydatki roku
nastpnego, jak réwnigz zaangaowanych wydatkéw dokonanych z&rodkéw
krajowych, ktore bda podlegaty refundacji z&odkdéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 998 ujmujeestaangaowanie wydatkow, czyli warté umow,
decyzji i innych postanowie ktérych wykonanie spowoduje koniecZhodokonania
wydatkéw budetowych w roku bigacy, oraz zaangawanie srodkdw funduszy
pomocowych, czyli¢ czes¢ wartasci umow, decyzji i innych porozumidub postanowig,
ktorych wykonanie spowoduje wykorzystandeodkow funduszy pomocowych na cele
wskazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jestdlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyelnieniem planu niewygasajych wydatkow,
natomiast w zakresigrodkéw pomocowych ewidencja szczegétowa prowadzm&onta
998 powinna umdiwi¢ ustalenie zaangawania srodkow kadego projektu z dalszym
podziatem na lata finansowania i podziatki klasgtigjne planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"
Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkéw bugetowych

przysztych lat oraz niewygasaych wydatkow, ktore majby¢ zrealizowane w latach
nastpnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje ¢sirownowarté¢ zaangaowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a ab@jacych plan finansowy roku biecego jednostki
lub plan finansowy niewygasgych wydatkéw przeznaczony do realizacji w rokuzipggm.

Na stronie Ma konta 999 ujmujecsivysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przysziych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 999 prowadzonavyesttug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyoglsnieniem planu niewygasajych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 me wykazywg saldo Ma oznaczaje zaangawanie
wydatkéw budetowych lat przysztych.".

I. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow zgaanych z realizacy
projektu

1. Dostp do bazy danych na poszczeg6lnych stanowiskacty ppasiadaj wyznaczeni
pracownicy, poprzez nadanie uprawnad wykorzystywanej aplikacji (programu).

2. Dane ksigowe z urzdzen komputerowych archiwizowane sa serwerze i dodatkowo na
innych naénikach, gwarantagych wykonanie kopii.

3. Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywaa@rzez okres wskazany w umowie
o dofinansowanie Projektu wraz z gatlokumentag dotyczca Projektu (w tym
przetargow i techniczna) niezlzdna do ztazenia ,Wniosku beneficjenta o platstd w
Urzedzie Gminy Grédek u pracownika ds. obstugi Radyit@msamoradu mieszkacow
oraz do spraw Unii Europejskiej i zamdwipublicznych, w wydzielonych segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu

4. Kopie dokumentéw finansowych znajalgje w Referacie Finansowym.

5. Wobec dokumentow finansowych dotycych Projektu prowadzona jest wyebniona
analitycznie ksigowasé.

[l Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodw do zaptaty

Lp. Imi ¢ i nazwisko Stanowisko Wz0r podpisu
1. | Wiestaw Kulesza Wéjt Gminy

2. | Lilia Waraksa Sekretarz Gminy

3 Renata Wysocka Skarbnik Gminy

IV. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpigwania dowoddéw pod
wzgledem merytorycznym

Lp. Imi ¢ i nazwisko Zakres rzeczowy Wz0r podpisu
Zasadné&c, legalné¢ wydatkow z
1. Borys Grycuk zakresu realizacji harmonogramu

rzeczowedo Projektu, zgoditoz
. zamoéwieniem, warunkami

2 | Dorota Bojko technicznymi i ustawPrawo
zamoOwie publicznych







