ZARZADZENIE NR 75/12
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 25 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w celu realizacji Projektu
»Rekonstrukcja Bitwy pod Walilami w 150 rocznice Powstania Styczniowego” w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 z udzialem Srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 152 z2009 r., poz.
1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, 2010 r. Nr 47, poz. 278, 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175,
Nr 232, poz. 1378) zwanej dalej ustawa, § 15 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861, 2012 r. poz. 121) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam szczegdtowe zasady prowadzenia rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont stanowigce
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia dla realizacji Projektu Nr 00030-6930-UM1040072/12 z zakresu matych
projektow pt. ,,Rekonstrukcja Bitwy pod Walitami w 150 rocznicg Powstania Styczniowego" w ramach osi
4 "Leader", dziatania 413 "Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju" objetego PROW na lata 2007-2013
wspotinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.

§ 2. Na potrzeby realizacji Projektu, o ktorym mowa w§ 1, zwanego w dalszej czeSci Zarzadzenia
»Projektem”, ustala si¢ odrgbna ewidencj¢ ksiggowa w obszarze ksigg rachunkowych prowadzonych w Urzedzie
Gminy Grodek, ktorej zasady okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiggowej Projektu oraz w zakresie nieuregulowanym
w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ zasady ustalone zarzadzeniami Wojta do prowadzenia ksigg rachunkowych
w Urzedzie, a zwlaszcza w Zarzadzeniu Nr 14/04 Wojta Gminy Grodek z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie
systemu kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy Grodek, w Zarzadzeniu Nr
10/11 Wojta Gminy Grodek z dnia 5 stycznia 2011 r. w sprawie zaktadowego planu kont oraz przyjetych zasad
prowadzenia rachunkowos$ci, w Zarzadzeniu Nr 43/11 Wojta Gminy Grddek z dnia 5 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzaenia "Procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy Grodek", oraz w ich kolejnych zmianach.

§ 4. 1. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
a ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci badz zobowigzan funduszu pomocowego.

2. W celu wyodrgbnienia ewidencji ksiggowej Projektu wprowadza si¢ w podziale analitycznym kont
syntetycznych symbol ,,5” stuzacy wylacznie do ewidencji operacji dotyczacych Projektu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Obieg i przechowywanie dokumentow dotyczacych realizacji projektu:

wRekonstrukcja Bitwy pod Walitami w 150 rocznice Powstania Styczniowego”

na podstawie umowy o przyznanie pomocy Nr 00030-6930-UM1040072/12 na operacj¢ z zakresu
matych projektoéw w ramach osi 4 ,,Leader”, dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 z udzialem S$rodkow

Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich

Plan kont i obieg dokumentéw finansowych

1. Okreslenia uzyte w dalszej czesci oznaczaja:

a) kierownik jednostki — Wojt Gminy Grodek,

b) rok obrotowy — rok kalendarzowy,

c) okres sprawozdawczy — okres kwartatu,

d) dzien bilansowy — 31 grudnia kazdego roku,

e) sprawozdanie finansowe — sprawozdanie sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w
sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci,

f) sprawozdanie budzetowe - sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze okreSlone w przepisach o
sprawozdawczo$ci budzetowej,

g) rachunek bankowy wydatkéw Urzgdu Gminy — rachunek bankowy biezacych wydatkow i dochodow.

2. Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym tzn.
operacje gospodarcze ujmuje si¢ w kolejnosci dat ich powstawania lub daty zaptaty.

3. Zewnetrzne zrédlowe dowody ksiggowe dokumentujace operacje gospodarcze, ktore wplynety do 8 dnia
nastepnego miesigca ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
(miesigca), ktorego dotycza, za wyjatkiem miesigca grudnia, gdzie do kosztoéw roku przyjmowane sg
dokumenty z data wptywu do dnia 20 stycznia roku nastgpnego. Dokumenty wplywajace po tych
terminach sg ksiggowane w kosztach miesigca wpltywu dokumentu.

4. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzona jest na
podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy oraz jednostki — Urzedu Gminy Grodek oraz
zasad okreslonych zarzadzeniami w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentow ksiggowych, procedur
kontroli w Urzedzie.

5. Dowody ksiegowe:

1) Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg zrodtowe dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej. Dowody ksiggowe muszg by¢é wolne od biedow rachunkowych, zgodne z
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania, a wszelkie btedy poprawiano moga by¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w art. 22 ustawy 0 rachunkowosci;

2) Kazdy dowod zewnetrzny dotyczacy wydatku podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez pracownikow merytorycznych, opisaniu i podpisaniu, co oznacza réwniez stwierdzenie
celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonanego wydatku oraz pod wzgledem formalno—
rachunkowym przez pracownikow ksiegowosci. Sprawdzone dowody przed zaksiggowaniem
wymagaja akceptacji kierownika jednostki i skarbnika lub upowaznionych osob;

3) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego dowodu zrodlowego, za zgoda
kierownika jednostki operacje gospodarcza mozna udokumentowaé za pomocg dowodu zastepczego,
sporzadzonego przez osobe dokonujgca tej operacji. Dowdd taki powinien zawiera¢ date dokonania
operacji gospodarczej i opis /tre§¢/ oraz okresla¢ ilos¢, cene, warto§¢ zakupu. Zgoda kierownika
jednostki wyrazana jest poprzez ztozenie podpisu akceptujacego dowod zastepezy do realizacji;

4) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez dowody zastgpcze do czasu
otrzymania zewngtrznego dowodu zrodtowego /np. skierowanie na szkolenie, zaliczka na poczet
dostaw tzw. Faktura pro forma, itp./
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5) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ roéwniez dowody wilasne, sporzadzone przez
pracownikow Urzedu Gminy:

- Polecenie ksiggowania PK, ktére jest szczegdlnym rodzajem dokumentu wiasnego, jest wystawiane
dla udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie moga by¢ udokumentowane ani
dokumentem wewngtrznym, ani dokumentem zewngtrznym, albo gdy jest potrzeba zebrania danych z
réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego,

- zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrodlowych, ktore musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy (np. polecenie ksiggowe, noty ksiggowe) oraz rozliczeniowe —
sporzadzone na podstawie dokumentow zrodtowych, ujetych wezesniej w ksiggach rachunkowych,
zrodtowych dowodow ksiegowych przechowywanych odrebnie, /np. rozliczenie ptac, podatkow, ZUS,
$wiadczen pracownikow innych niz place, na podstawie uméw — zwrot kosztow za doksztatcanie/.

6. Po wyptynigciu do kancelarii ogélnej, faktury/rachunki wraz z protokotem odbioru robdt (jesli sa wymagane)
zostaja wpisane do ewidencji pism przychodzacych, a umowy cywilnoprawne wraz z rachunkiem za
wykonang ustuge zostajg wpisane do ewidencji umow, a nastepnie przekazane Wojtowi lub osobie do tego
upowaznionej do dekretacji —do 2 dni.

7. Dokumenty przekazywane sa osobie wyznaczonej do koordynowania realizacji Projektu, ktora sprawdza je
pod wzgledem merytorycznym i zgodnos$ci z Prawem zamodwien publicznych, a takze opisuje kazdy
dokument (oryginal) na odwrocie w sposéb zgodny z wymogami Samorzadu Wojewodztwa i
uwidaczniajacy zwigzek z Projektem poprzez podanie numeru umowy, tytutu projektu i rodzaju wydatku
(nazwg zadania lub adnotacje¢ o kosztach posrednich, kwote kwalifikowalng lub kwoty w odniesieniu do
kazdego zadania) oraz odpowiada za przygotowanie dokumentu do realizacji finansowej — do 2 dni od daty
otrzymania dokumentu (np. faktury, rachunku, umowy, polisy ubezpieczeniowej, wniosku o zaliczke,
rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej). Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte
w dowodach finansowych sg zgodne z umowa zawarta z Samorzadem Wojewodztwa, wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem prawidtowosci pod wzgledem merytorycznym jest
potwierdzenie dokumentow ksiegowych podpisem oraz opisanie ich zgodnie z wymaganiami instytucji
posredniczacej.

8. Weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej dokonuje si¢ w ciggu 6 dni kalendarzowych od daty ich
wplyniecia.

9. Faktura / rachunek wraz z protokotem odbioru robot (jesli jest wymagany) przekazywana jest do referatu
finansowego, gdzie dokonywana jest przez Skarbnika lub osobg¢ upowazniong ocena dokumentéw pod
wzgledem finansowym oraz dekretacja — do 2 dni od daty otrzymania faktury. Kontrola formalna i
rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z
ustawa o podatku VAT i czy nie zawiera bledow rachunkowych. Sprawdzony dowdd opatrzony jest
podpisem osoby sprawdzajace;.

10. Prawidlowo opisane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji. Sposéb powigzania dokumentow
zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi znajdujacymi si¢ w archiwum
papierowych dokumentow:

1) Wyciagi bankowe oprocz nadanego automatycznie przez bank numeru bankowego otrzymuja w
prawym gérnym rogu numer wewngtrzny zgodny z numerem bankowym: dla rachunku bankowego
urzedu - WB/xxx/yyyy i dla rachunku bankowego budzetu — WB/B/xxx/yyyy (gdzie ,xxx” oznacza
kolejny numer wyciagu, a ,,yyyy” oznacza rok budzetowy); numer ten otrzymujg wszystkie zalaczniki
do wyciagu bankowego,

2) Na kazdym dowodzie ksiggowym zaewidencjonowanym w ksiggach rachunkowych w prawym gérnym
rogu odciska sie pieczeé: ,,Zaksiggowano dnia ......... pozycja .............. ”; pracownik odpowiedzialny
za ksiegowanie dokumentéw nanosi date zaksiegowania zgodng z datg dowodu ksiegowego, podaje
numer dokumentu identyczny dla catego dowodu (PK, wyciag wraz zatgcznikami) i pozycje dokumentu
w ramach dowodu oraz sktada podpis,
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3) Wyciag bankowy, polecenie ksiggowania lub inny dokument podlegajacy ksiggowaniu oznacza si¢
numerem dokumentu wpisanym w kotku.

11. Wszelkie ptatnosci zobowigzan zwigzanych z realizacja Projektu i wynikajacych z harmonogramu realizacji
Projektu (wydatki kwalifikowane, jak rowniez niekwalifikowalne) dokonywane sa z biezacego rachunku
bankowego wydatkow Urzedu Gminy Grodek.

12. Poprzez polecenie przelewu $rodkow finansowych w ramach rozliczenia wydatkéw budzetowych oraz
rozliczenia wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych z rachunku bankowego Gminy Grodek zostaje
zasilony rachunek bankowy biezacych wydatkéw Urzedu Gminy Grodek o srodki pieniezne w wysoko$ci
wynikajacej z faktury na wklad wlasny oraz na udziat Srodkéw Unii Europejskiej (zgodnie z
harmonogramem ptatnoéci i umowa o dofinansowanie - wnioskiem aplikacyjnym).

13. Polecenie przelewu badz czek gotdéwkowy dla sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowm i zatwierdzonych przez Wojta lub osobe przez niego upowazniong dowodow niezawierajacych
btedow przekazywane sg do Banku prowadzacego rachunek bankowy biezacych wydatkow Urzgdu Gminy
Grodek, w celu oplacenia zobowigzan zgodnie z harmonogramem ptatnos$ci i wnioskiem aplikacyjnym.

14. Zobowigzania publiczno-prawne wobec ZUS i US regulowane s3 za pomoca przeznaczonych do tego celu
drukéw przelewdw bezposrednio z rachunku bankowego biezacych wydatkow Urzedu Gminy Grodek nr 79
8060 0004 0390 0127 2000 0010 poprzez ztozenie polecenia przelewu.

15. Ksiggi rachunkowe:

1) Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy przy uzyciu programu komputerowego
Program Ksiegowo$¢ budzetowa autorstwa (C) U.I. INFO-SYSTEM
S.J. Roman i Tadeusz Groszek 05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240, z zachowaniem wymagan
okreslonych w art. 13 ustawy o rachunkowosci.

2) Program komputerowy aktualizowany jest na biezaco, stosownie do zmian przepisOw prawa. Instrukcje i
opisy programéw znajduja sie na stanowiskach pracy pracownikow ksiegowosci;

3) Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, a zamyka na dzien
konczacy rok obrotowy, przy czym ostateczne zamknigcie i otwarcie nastgpuje nie poézniej niz w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego. Wykaz urzadzen ksigg rachunkowych podany
zostat w Zaktadowym planie kont Projektu;

4) Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania przechowywane sg w siedzibie Urzedu
Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na miesigce, w sposob pozwalajacy na
ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza
si¢ okresleniem nazwy, rokiem oraz numerami dowoddw. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe
podlegaja trwalemu przechowywaniu. Pozostale zbiory obejmujace ksiegi rachunkowe i dokumenty
ksiegowe, dla potrzeb realizacji Projektu, przechowuje si¢ 5 lat od dnia przyznania pomocy (dokonania
platnos$ci ostatecznej);

5) Z ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej wyodrebnione zostaty do prowadzenia ewidencji ksiegowej
konta syntetyczne dotyczace realizacji projektu. Zostang one zamknigte po zakonczeniu realizacji
Projektu, a salda zamkniecia ksigg rachunkowych zostang przeniesione na odpowiednie konta
syntetyczne, prowadzone dla pozostatej dziatalnosci jednostki.

16. Ustala si¢ nastepujacy Zaktadowy plan kont dla potrzeb realizacji Projektu:

1) Urzadzenia ksiggowe prowadzone w Urzedzie Gminy Grodek:

a) Dziennik - zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym.

b) Ksiega gldwna sktada si¢ z kont, na ktorych dokonuje si¢ ujecia operacji gospodarczych wartoSciowo
w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej obowiagzuje zarejestrowanie zdarzen
rownoczesnie rejestrowanych w dzienniku, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

c) Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtownej po
zakonczeniu realizacji Projektu:
- symbol i nazwe konta,
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- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia
powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw cze§ciowych za te same okresy. Co najmniej
na ostatni dzien grudnia kazdego roku sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skfadnika
aktywow,

d) Skfadniki aktywoéw 1 pasywow wycenia si¢ na dzien bilansowy zgodnie z obowigzujacymi

przepisami z uwzglgdnieniem wewngtrznych regulacji.

2) W sprawozdaniach finansowych sporzadzanych za rok budzetowy stany terminowe na
31 grudnia:
- kont budzetu ujmuje si¢ w sprawozdaniu finansowym budzetu gminy,
- kont urzedu ujmuje si¢ w sprawozdaniu finansowym Urzgdu Gminy Grddek jako jednostki budzetowe;.
3) Ogolne zasady funkcjonowania kont:

a) Wydatki objete planem finansowym wydatkow urzedu sa realizowane z konta 130 w korespondencji
z kontami zespotow 1,2,4 i 8, np.:

- Zobowigzanie wynikajace z faktury — 402/201

- Zobowiazanie z tytutu rachunku do umowy cywilnoprawnej — 404/231

- Zaptata za fakture — 201/130

- Niewtasciwe obcigzenie rachunku bankowego — 240/130

b) Przeksiggowania okresowe jednostkowych sprawozdan budzetowych Rb-28S sa dokonywane na
kontach zespotu 2, w korespondencji z kontem 800: 223/800, natomiast sprawozdan Rb-27S: 800/222,

¢) Inne przyktadowe ksiegowania:
- Wplyw na rachunek budzetu Gminy Grédek dofinansowania — 133/901
- Przeniesienie salda konta 750 i 720 pod datg ostatniego dnia roku — 750/860, 720/860
- Przeniesienie salda konta 402,404,405 pod datg ostatniego dnia roku — 860/402,404,405

- Przypis naleznos$ci budzetu gminy z tytulu dotacji z budzetu UE na podstawie ztozonego wniosku o
ptatnos¢ — 224/909

- Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku kalendarzowego — 961/902
- Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku kalendarzowego — 901/961

- Przeniesienie salda konta 961 pod datg przyje¢cia sprawozdania finansowego za poprzedni rok —
nadwyzki budzetu 961/960 lub deficytu budzetu 960/961

- Przeniesienie wyniku finansowego salda konta 860 — 800/860 (strata) lub 860/800 (zysk).

4) Wykaz kont syntetycznych dla potrzeb realizacji Projektu ,,Rekonstrukcja Bitwy pod Walitami w 150
rocznice Powstania Styczniowego”:

1. Konta budzetu:

140-1-5 - $rodki pieni¢zne w drodze

133-1-5 — rachunek bankowy budzetu

223-1-5-7 - rozliczenie wydatkdéw budzetowych urzedu gminy w czesci finansowanej dotacjg z budzetu UE

223-1-5-9 - rozliczenie wydatkéw budzetowych urzedu gminy w czgsci finansowanej srodkami krajowymi

224-38-92105-2007-5 — rozrachunki budzetu — naleznos$¢ gminy z tytutu dotacji ze srodkéw EFRROW na
podstawie ztozonego wniosku o platno$¢ (ksieguje sie¢ stan naleznosci na koniec roku
budzetowego, w sytuacji gdy dotacja w danym roku budzetowym nie zostanie przekazana w

ramach rozliczenia koncowego na rachunek bankowy budzetu gminy)
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240-1-5 — pozostale rozrachunki — sumy do wyjasnienia

901-2-921-92105-2007 - dochody budzetu (z funduszy pomocowych) zrealizowane na rachunku budzetu

902-1-921-92105-4177 — wydatki z funduszy pomocowych zrealizowane na rachunku Urzedu Gminy z
tytulu wyptaconych wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych

902-1-921-92105-4179 — wydatki zrealizowane z rachunku Urzedu Gminy w cze$ci finansowanej ze
srodkow krajowych z tytutu wyptaconych wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych

902-1-921-92105-4307 — wydatki z funduszy pomocowych zrealizowane z rachunku Urzgdu Gminy z tytutu
zakupu ustug pozostatych

902-1-921-92105-4309 — wydatki zrealizowane z rachunku Urzedu Gminy w czeSci finansowanej ze
srodkow krajowych z tytutu ustug pozostatych

909-2-921-92105-2007 — rozliczenia migdzyokresowe — naleznos$ci gminy z tytulu dotacji ze Srodkow
EFRROW

960-1-5 — skumulowane wyniki budzetu

961-1-2-5 — wynik wykonania budzetu — zwigkszenia z przeniesienia dochodéw z budzetu UE

961-2-1-5 — wynik wykonania budzetu — zmniejszenia z przeniesienia wydatkéw krajowych

961-2-2-5 — wynik wykonania budzetu — zmniejszenia z przeniesienia wydatkéw z budzetu UE

2. Konta urzedu:
130-2-5 — rachunek biezacy urzedu — $rodki na wydatki
130-2-921-92105-4177 - wydatki z funduszy pomocowych zrealizowane na rachunku Urzedu Gminy z tytutu
wyptaconych wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych
130-2-921-92105-4179 - wydatki zrealizowane z rachunku Urzedu Gminy w cze$ci finansowanej ze srodkow
krajowych z tytutu wyptaconych wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych
130-2-921-92105-4117 - wydatki z funduszy pomocowych zrealizowane na rachunku Urzedu Gminy z tytutu
ubezpieczen spotecznych
130-2-921-92105-4119 - wydatki zrealizowane z rachunku Urzedu Gminy w cze$ci finansowanej ze §rodkoéw
krajowych z tytutu ubezpieczen spotecznych
130-2-921-92105-4127 - wydatki na Fundusz Pracy zrealizowane na rachunku Urzedu Gminy z funduszy
pomocowych
130-2-921-92105-4129 - wydatki na Fundusz Pracy zrealizowane z rachunku Urzedu Gminy w czeSci
finansowanej ze srodkow krajowych
130-2-921-92105-4307 - wydatki z funduszy pomocowych zrealizowane z rachunku Urzedu Gminy z tytutu
zakupu ustug pozostatych
130-2-921-92105-4309 - wydatki z rachunku bankowego obejmujace udziat srodkéw wiasnych na zakup
ustug pozostatych
141-2-5 — $rodki pienigzne w drodze

Id: 8F8DB20F-3602-4242-9784-DE68F1COFA6D. Podpisany Strona 6



Program
Rozwoju
Obszaréow
Wiejskich

201-921-92105-4307/xxx — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu zakupu ushug, gdzie ,xxx”
oznacza poszczegdlnych kontrahentow (dotyczy wydatkow z funduszu pomocowego)
201-921-92105-4309/xxx — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu zakupu ushug, gdzie ,xxx”
oznacza poszczegolnych kontrahentow (dotyczy wydatkow z wktadu wlasnego)
222-2-5 — Rozliczenie dochodow ze $rodkéw funduszy pomocowych zrealizowanych na rachunku budzetu
223-1-5-7 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych zrealizowanych na rachunku urz¢du w czesci finansowanej
z budzetu UE
223-1-5-9 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych zrealizowanych na rachunku urzedu w cze¢sci finansowane;j
ze $rodkoéw krajowych
225-1-92105-417-5 — rozrachunki z budzetami — rozliczenie z US
229-1-1-92105-417-5 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — rozliczenie z ZUS — ubezpieczenie
spoteczne
229-1-2-92105-417-5 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — rozliczenie z ZUS — ubezpieczenie
zdrowotne
229-1-3-92105-417-5 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — rozliczenie z ZUS — Fundusz Pracy
231-1-4177-92105-5 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen w czesci finansowanej §rodkami UE
231-1-4179-92105-5 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen w czgséci finansowanej srodkami krajowymi
240-1-4990-1-5 — Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia — mylne wplaty z wyjatkiem wptat
stanowigcych dochody budzetowe — mozna stosowa¢ dalszg analityke w zaleznoéci od potrzeb
240-1-4990-2-5 — Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia — mylne wydatki — mozna stosowa¢ dalszg
analityke w zalezno$ci od potrzeb
402-4307-92105-5 — Zakup ustug obcych w czesci finansowanej ze srodkow budzetu UE
402-4309-92105-5 — Zakup ustug obcych w czesci finansowanej ze srodkow wiasnych (krajowych)
404-4177-92105-5 — Wynagrodzenia — koszt wynagrodzen z tytulu umoéw cywilnoprawnych w czesci
finansowanej ze srodkow budzetu UE
404-4179-92105-5 — Wynagrodzenia — koszt wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych w czgsci
finansowanej ze srodkow budzetu gminy (Srodki krajowe — wlasne gminy)
405-4117-92105-5 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — koszt ubezpieczen spotecznych w czgsci
finansowanej ze $rodkow budzetu UE
405-4119-92105-5 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — koszt ubezpieczen spotecznych w czesci
finansowanej ze srodkéw budzetu gminy (Srodki krajowe — wlasne gminy)
405-4127-92105-5 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — koszt Funduszu Pracy w czgsci
finansowanej ze srodkow budzetu UE
405-4129-92105-5 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — koszt Funduszu Pracy w czesci
finansowanej ze §rodkow budzetu gminy ($rodki krajowe — wlasne gminy)
720-921-92105-2007-5 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

800-1-1-5 — fundusz jednostki — zwiekszenia funduszu, zysk bilansowy z roku ubieglego
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800-1-2-5 — fundusz jednostki — zwickszenia funduszu, przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow
krajowych

800-1-3-5 — fundusz jednostki — zwigkszenia funduszu, przeksiggowanie wydatkow $rodkéw europejskich

800-2-2-5 — fundusz jednostki — zmniejszenia funduszu, przeksiggowanie zrealizowanych dochodow

860-1-5 — wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

998-921-92105-4177 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego na wynagrodzenia z uméw
cywilnoprawnych (wydatki ze srodkéw UE)

998-921-92105-4179 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego na wynagrodzenia z umow
cywilnoprawnych (wydatki ze srodkoéw wihasnych)

998-921-92105-4307 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego na zakup ustug (wydatki ze
srodkow UE)

998-921-92105-4309 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego na zakup ustug (wydatki ze

srodkow wiasnych)

3. Opis funkcjonowania wybranych kont:

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki” - stuzy do ewidencji wplywow $rodkéw pienigznych z
podstawowego rachunku bankowego budzetu na finansowanie wydatkow projektu podlegajacych refundacji oraz
na wydatki projektu w ramach wktadu wlasnego jednostki samorzadu terytorialnego

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw, a na stronie Ma wyptaty srodkoéw. Konto 130
moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pochodzacych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na finansowanie wydatkow projektu podlegajacych refundacji oraz na wydatki projektu w ramach
wktadu wtasnego.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” - stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, roboét i ustug, a takze naleznos$ci z tytutu przychodéw finansowych
niezaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen. Ewidencje
szczegdlowa do konta 201 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i wedtug kontrahentow.

Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” - stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych oraz do okresowego przenoszenia w ksiegach urzedu na podstawie
sprawozdan budzetowych zrealizowanych na rachunku budzetu dochodéw. Ewidencje szczegdlowa do konta
222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodoéw. Na koniec okresu konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznaczajace stan dochodoéw zrealizowanych przez jednostke i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu gminy. Saldo Ma oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki
na rachunek budzetu gminy, lecz nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
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1) w ksiggach urzegdu w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
2) w ksiggach budzetu okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:
1) w ksiggach urzedu okresowe wpltywy srodkoéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130,
2) w ksiggach budzetu okresowe przeniesienia w ciaggu roku budzetowego na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 902.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 w projekcie stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczeg6lnosci z tytutu podatku
dochodowego od o0sob fizycznych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
nadptlaty, a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetéw. Ewidencj¢ szczegotowg prowadzi si¢ z podziatem na
tytuty rozrachunkéw i budzety. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto w projekcie stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pieni¢znych na podstawie umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto). Na stronie Wn konta
yjmuje si¢ w szczegélnoSci wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, wyplaty zaliczek na poczet
wynagrodzen, potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, a na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania
jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen zwiazanych z projektem. Saldo Wn konta oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan urzedu z tytulu wynagrodzen.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” - stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiagzanych z realizacja
wydatkow z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 201-234 a w szczego6lnosci pomytki
w ewidencji operacji na rachunkach $rodkow pieni¢znych, tzw. mylne wplaty niebedace naleznosciami z tytutu
dochodéw budzetowych, i mylne wydatki.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz Projektu.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz przeniesienie na dzien bilansowy kosztow ustug obcych na konto 860.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow Projektu z tytutu wynagrodzen 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez
potracen z roznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz
na dzief bilansowy przenosi si¢ saldo konta na konto 860.

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego, tj. wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow Projektu z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o dzielo i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie
sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na
rzecz osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, czy umowy o dzieto, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ saldo konta na konto 860.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego, tj. wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalno$cia jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu
dochodoéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychoddéw z tytulu
dochodoéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegdtows stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

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

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z
odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,
3) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,
5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie aportu $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223,

3) wplyw érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w
budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konta pozabilansowe
Konto - 998 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji na biezaco prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
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wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych decyzji,
ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw. Zapisy na tym koncie s dokonywane rowniez wtedy, gdy
zaliczkowo finansowanie nastgpuje ze $rodkow wilasnych jednostki, $rodkéw otrzymanych tytulem
prefinansowania lub innych $rodkéw krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lub umowg nastapi refundacja
ze $rodkéw pomocowych.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych w danym roku budzetowym $rodkami krajowymi i z funduszy
pomocowych,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktéorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu

1. Dostgp do bazy danych na poszczego6lnych stanowiskach pracy posiadaja wyznaczeni pracownicy, poprzez
nadanie uprawnien do wykorzystywanej aplikacji (programu).

2. Dane ksiggowe z urzadzen komputerowych archiwizowane sa na serwerze i dodatkowo na innych
nosnikach, gwarantujacych wykonanie kopii.

3. Oryginaty dokumentow finansowych przechowywane sg przez okres wskazany w umowie o
dofinansowanie Projektu wraz z cala dokumentacjg dotyczaca Projektu (w tym przetargows i techniczng)
niezbg¢dng do zlozenia ,,Wniosku beneficjenta o ptatnos¢” w Urz¢dzie Gminy Grodek u pracownika ds.
obstugi Rady Gminy, Unii Europejskiej i zamoéwien publicznych, w wydzielonych segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu. Okres przechowywania cato$ci dokumentacji
zwigzanej z przyznang pomoca wynosi 5 lat od dnia otrzymania przez Gmin¢ platnosci ostatecznej od
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

4. Kopie dokumentéw finansowych znajduja si¢ w Referacie Finansowym.

5. Wobec dokumentow finansowych dotyczacych Projektu prowadzona jest wyodrebniona ksiggowos$¢.

l. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaplaty
Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Wiestaw Kulesza Wojt Gminy
2. | Lilia Waraksa Sekretarz Gminy
1. Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodow pod

wzgledem merytorycznym

Lp. Imig i nazwisko Zakres rzeczowy Wzor podpisu
) Zasadnos¢, legalno$¢ wydatkow z
1. | Inspektor Agnieszka Klebus zakresu realizacji harmonogramu

rzeczowego Projektu, zgodnosé z

zamowieniem, warunkami
2. | Podinspektor Monika Kazberuk | technicznymi i ustawa Prawo

zamoOwien publicznych
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V. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzgledem

formalno-rachunkowym

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 Renata Wysocka Skarbnik Gminy
2 Marta Poptawska Ksiggowa
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