Zatgcznik

do Zaradzenia Nr 107/09
Wojta Gminy Grodek
Z dnia 27 listopada 2009 r.

Plan kont i przechowywanie dokumentéw dotycgcych realizacji Zadania

.Budowa kompleksu boisk sportowych w ramach progranu Moje Boisko —
Orlik 2012 (boisko pitkarskie oraz boisko wielofunicyjne wraz z zapleczem
sanitarno-szatniowym) w Grédku” wspétfinansowanega dotacji celowych
Ministerstwa Sportu i Turystyki (umowa Nr 1581/14020RL/MO/09 na

dofinansowanie inwestycji ze srodkéw budzetowych zawarta dnia
21.08.2009 r. w Warszawie) oraz Ugdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego (umowa z dnia 7 lipca 2009 r.)

l. Plan kont i obieg dokumentéw finansowych

1. Ewidencg operacji gospodarczych prowadzi¢ sw porzdku chronologicznym
I systematycznym, tzn. operacje gospodarcze ujmaige w kolejncici dat ich
powstawania lub daty zaptaty.

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

3. Dowody ks¢gowe:

1) Podstaw zapisébw w ksigach rachunkowych aszrodiowe dowody ksgowe,
stwierdzajce dokonanie operacji gospodarczej. Dowodygdmsie musz by¢ wolne
od bkdow rachunkowych, zgodne z przebiegiem operacjipogarczej, ktar
dokumentuj. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachegksvych
wymazywania, a wszelkie ddy poprawiane meg by¢ zgodnie z wymogami
okreslonymi w art. 22 ustawy o rachunko¥eon

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

3) Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych magoy¢ rowniez dowody zasipcze

do czasu otrzymania zewrznego dowoduzrodiowego /np. skierowanie na
szkolenie, zaliczka na poczet dostaw tzw. Faktoodqrma, itp./



4) Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych magby¢ rowniez dowody wihasne,
sporadzone przez pracownikow Umdu Gminy:

a) Polecenie ksgowania PK, ktére jest szczeg6lnym rodzajem dokumen
wiasnego, jest wystawiane dla udokumentowania aghisow ksigowych, ktore
nie mog by¢ udokumentowane ani dokumentem wetvznym, ani dokumentem
zewretrznym, albo gdy jest potrzeba zebrania danychzaych dokumentéw dla
sporzdzenia zapisu zbiorczego,

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

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

d) rozliczeniowe — sposdzone na podstawie dokument@wodiowych, ugtych
wczesniej w  kskgach rachunkowych,zrédtowych dowoddw kggowych
przechowywanych odbnie, /np. rozliczenie ptac, podatkéw, ZUSyiadcze
pracownikdbw innych i ptace, na podstawie uméw — zwrot kosztow za
doksztatcanie/.

4. Po wyptyn¢ciu do kancelarii ogolnej, faktury/rachunki wrazpmtokotem odbioru robot
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 upsgmvanej do dekretacji — do 2 dni.

5. Dokumenty przekazywane ®sobie wyznaczonej do koordynowania realizacji afedal,
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 dotujcych oraz odpowiada za przygotowanie dokumentu do
realizacji finansowej — do 2 dni od daty otrzymad@kumentu (np. faktury, rachunku,
umowy, polisy ubezpieczeniowej, wniosku o zaligzkozliczenia kosztéw podzg
stuzbowej). Kontrola merytoryczna polega na sprawdzercay dane zawarte w
dowodach finansowychaszgodne z umow zawarg z Instytucyj dotupca, wykonawg
zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym. Pateésiem prawidiowsi
dowodu pod wzgidem merytorycznym, w tym stwierdzeniem celdaipgospodarnii i
legalngci dokonanego wydatku jest potwierdzenie przez e@sobyznaczon do
koordynowania realizacji Zadania dokumentowegsivych podpisem oraz opisanie ich
zgodnie z wymaganiami Instytucji dodagj.

6. Faktura / rachunek wraz z protokotem odbioruotokzatwierdzona merytorycznie
przekazywana jest do Referatu finansowego, gdzZi@mgavana jest przez Skarbnika lub
osoly upowaniona ocena dokumentow pod wzdem formalno-rachunkowym oraz
dekretacja — do 2 dni od daty otrzymania fakturgn#ola formalna i rachunkowa polega
na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie vgana elementy zgodnie z ustaw
o podatku VAT i czy nie zawiera dgtéw rachunkowych. Sprawdzony dowod opatrzony
jest da4 i podpisem osoby sprawdzeegj.

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

8. Sprawdzone dowody przed zakgwaniem wymagajakceptacji Kierownika jednostki.

9. Prawidtowo opisane dowody kgobwe podlegaj dekretacji. Sposob powdania
dokumentoéw zarejestrowanych w égach rachunkowych z dokumentadrddiowymi
znajdupcymi sk w archiwum papierowych dokumentow:

1) Wyciagi bankowe oprocz nadanego automatycznie przez hameru bankowego
otrzymup w prawym gérnym rogu numer wewtreny zgodny z numerem bankowym:



w zakresie rachunku bankowego organu - WB/B/.../09v i zakresie rachunku
bankowego Urgdu — WB/..../09; numery te otrzymaujodpowiednio wszystkie
zakhczniki do wycagu bankowego,

2) Na kadym dowodzie ksigowym zaewidencjonowanym w kgiach rachunkowych
w prawym gornym rogu odciskaegspiecz¢: ,Zaksieggowano dnia ......... pozycja
............... " pracownik odpowiedzialny za &gowanie dokumentow nanosi dat
zaksegowania zgodpz dat dowodu ksiggowego, podaje numer dokumentu identyczny
dla catego dowodu (PK, wyg badz raport kasowy wraz zadznikami) i pozycje

dokumentu w ramach dowodu oraz sktada podpis,

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

10. Wszelkie ptatniei zobowhzan zwiazanych z realizagj Zadania i wynikajcych z
harmonogramu realizacji Zadania dokonywange zs rachunku bankowego Uiau
prowadzonego przez Bank Spoétdzielczy w BiatymstGkldziat w Grédku 79 8060 0004
0390 0127 2000 0010.

11. Polecenie przelewu attz czek gotéwkowy dla sprawdzonych pod wverigim
merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzohyprzez Kierownika jednostki
lub osole przez niego upowaiona dowodoéw niezawieragych bkdow przekazywaneas
do Banku prowadgego rachunek bankowy, w celu optacenia zohoaii

12.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, podlega@widencji 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.

13. Kskgi rachunkowe:

1) Ksiegi rachunkowe prowadzona s siedzibie Urzdu Gminy przy @yciu programu
komputerowegdrogram Ksigowas¢ budzetowa autorstwa (C) U.l. INFO-SYSTEM
S.J. Roman i Tadeusz Groszek 05-120 Legionowo,uddligego 31/240, z
zachowaniem wymageokreslonych w art. 13 ustawy o rachunko$eo

2) Program komputerowy aktualizowany jest nazigge, stosownie do zmian przepiséw
prawa. Instrukcje i opisy programow znajgje na stanowiskach pracy pracownikéw
ksiggowasci.



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

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

5) Dowody ksggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdaniagh@eywane $
w siedzibie Urgzdu Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym pgaizu, w podziale
na miesice, w sposob pozwalay na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowoddéw
ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza gkreleniem nazwy,
rokiem oraz numerami dowodow. Zatwierdzone roczpeawozdania finansowe
podlegag trwatemu przechowywaniu.

6) Z ewidencji urzdu jako jednostki bugktowej wyodebnione zostaty do prowadzenia
ewidencji ksggowej konta syntetyczne dotyxre realizacji Zadania. Zostarone
zamkngte po zakaczeniu realizacji Zadania, a salda zamkia kshg rachunkowych
zostam przeniesione na odpowiednie konta syntetycznewgaone dla pozostatej
dziatalngci jednostki.

14. Ustala si nastpujacy Zaktadowy plan kont dla potrzeb realizacji Zadan

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 gtowne;j
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 dzie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastap od pocztku 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 Grodek jako
jednostki budetowe;j.

3) Ogolne zasady funkcjonowania kont:

a) Wydatki obgte planem finansowym wydatkow @ s realizowane z konta 130 w
korespondencji z kontami zespotéw 0,1,2 i 8, np.:

- Zaptata za faktyr— 201/130



- Niewtasciwe obciyzenie rachunku bankowego — 240/130

a) Przeksigowania okresowe jednostkowych sprawagzdaudzetowych RbDb-28S &
dokonywane na kontach zespolu 2, w korespondenckoatem 800: 223/800,
natomiast sprawozdaRb-27S: 800/222

b) Inne przyktadowe ksgowania:

- Wplyw na rachunek bankowy organu dotacji celow&33/901
- Przeniesienie salda konta 750 podyaetatniego dnia roku — 750/860.

- Przeniesienie salda konta 902 podadastatniego dnia roku kalendarzowego —
961/902

- Przeniesienie salda konta 901 podadastatniego dnia roku kalendarzowego —
901/961

- 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 Zadania:
1. Konta budzetu:
133-1-92601-% rachunek buektu (wptyw dotacji z Urgdu Marszatkowskiego ORLIK
2012)
133-1-92601-2- rachunek bugktu (wptyw dotacji z Ministerstwa Sportu i Turysiyk
ORLIK 2012)
140-92601- innesrodki pienkgzne §rodki w drodze)
223-1-92601-% rozliczenie wydatkéw bugtowych (w zakresie finansowanym dotacj
z Urzedu Marszatkowskiego ORLIK 2012)
223-1-92601-2 rozliczenie wydatkéw bugttowych (w zakresie finansowanym dotacj
Z Ministerstwa Sportu i Turystyki ORLIK 2012)
240-92601- pozostate rozrachunki — sumy do véyi@nia
901-2-92601-1 dochody buzktu (dotacja z Urdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego ORLIK 2012)
901-2-92601-2- dochody bugktu (dotacja celowa z Ministerstwa Sportu i Turisty
ORLIK 2012)
902-1-92601-1— wydatki budetu (w zakresie finansowanym dotack Urzdu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego ORLIK 2012
902-1-92601-2— wydatki budetu (w zakresie finansowanym dota@ Ministerstwa
Sportu i Turystyki ORLIK 2012)
960-1-9260% skumulowana nadwiia lub niedobér na zasobach betli



961-1-92601-1- niedobor lub nadwika budetu (w zakresie finansowanym dotag;
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego ORLIK2)

961-1-92601-2- niedob6r lub nadwika budetu (w zakresie finansowanym dotag;
Ministerstwa Sportu i Turystyki ORLIK 2012)

2. Konta urzedu:
011-1 —$rodki trwate (grupa 1)
011-2 —$rodki trwate (grupa Il)
071-1- umorzenigrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych (grupa
1)
071-2— umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych (grupa
1))
080-46 -inwestycje §rodki trwate w budowie) — Boisko ORLIK 2012 SP Ge&d
130-2-92601-1- rachunki bigace jednostek bugtowych (na finansowanie zadania z
dotacji z Urzdu Marszatkowskiego ORLIK 2012)
130-2-92601-2- rachunki bigace jednostek bugtowych (na finansowanie zadania z
dotacji z Ministerstwa Sportu i Turystyki ORLIK 2B)L
201/yyy— rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, gdziey,ygznacza poszczegolnych
kontrahentow
222-2-92601-1 —rozliczenie dochodéw budtowych (zrealizowanych na rachunku
budzetu z dotacji z Urgdu Marszatkowskiego ORLIK 2012)
222-2-92601-2 —rozliczenie dochoddéw budtowych (zrealizowanych na rachunku
budzetu z dotacji z Ministerstwa Sportu i Turystyki ORL2012)
223-1-92601-1 rozliczenie wydatkéw bugttowych (w zakresie finansowanym dotacj
z Urzdu Marszatkowskiego ORLIK 2012)
223-1-92601-2 rozliczenie wydatkéw bugtowych (w zakresie finansowanym dotacj
z Ministerstwa Sportu i Turystyki ORLIK 2012)
750-1-1-1-92601-% przychody i koszty finansowe zrealizowane naua&u budetu
(z dotacji z Urzdu Marszatkowskiego ORLIK 2012)
750-1-1-1-92601-2- przychody i koszty finansowe zrealizowane naua&u budetu
(z dotacji z Ministerstwa Sportu i Turystyki ORLEZ012)
800-1-9260% fundusz jednostki (ORLIK 2012)
860-1-92601— straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finanso(@yrealizacji zadania
ORLIK 2012)



Konta pozabilansowe:
998-92601-1- zaangzowanie wydatkow budktowych roku bigacego (realizowanych
w czgsci finansowanej z dotacji z Ugdu Marszatkowskiego ORLIK 2012)
998-92601-2- zaangaowanie wydatkow bugttowych roku bigacego (realizowanych
w czesci finansowanej z dotacji z Ministerstwa Sportuuryistyki ORLIK
2012)

Il. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow zwdanych z realizach
projektu

1. Dostp do bazy danych na poszczegodlnych stanowiskaclty praosiadaj
wyznaczeni pracownicy, poprzez nadanie upraivulie wykorzystywanej aplikacji
(programu).

2. Dane ksigowe z urzdzen komputerowych archiwizowanea sna serwerze i
dodatkowo na innych gaikach, gwarantacych wykonanie kopii.

3. Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywameReferacie finansowym w
Urzedzie Gminy Grodek w wydzielonym segregatorze za#pwaniem zgodnym z
zasadami przyznania dotacji.

4. Wobec dokumentow finansowych dotycych Projektu prowadzona jest
wyodregbniona analitycznie kegowaic.

Il. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodw do zaptaty

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

2. | Lilia Waraksa Sekretarz Gminy

3 Renata Wysocka Skarbnik Gminy

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

Lp. Imi ¢ i nazwisko Zakres rzeczowy Wz6r podpisu
Zasadnéc, legalné¢ wydatkéw z
1. Borys Grycuk zakresu realizacji harmonogramy

rzeczowego Zadania, zgodita

. zamoéwieniem, warunkami
2 | Dorota Bojko technicznymi i ustawPrawo
zamoéwié publicznych




