ZARZADZENIE NR OR.120.23.2014
BURMISTRZA BIALEJ
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksi¢ggowych , zasad
rachunkowosci, zakladowego planu kont oraz archiwizacji przy realizacji projektu
»Wykonanie boiska do siatkowki w Radostyni”

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2, art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm) oraz zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. W celu prawidtowej realizacji projektu ,,Wykonanie boiska do siatkéwki w Radostyni”
przy udziale srodkow z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich wprowadzam:
1) Instrukcjg kontroli i obiegu dokumentow stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
2) Zasady rachunkowosci obowiazujace przy realizacji zadania, zgodnie z
zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia.
3) Zaktadowy plan kont obejmujacy wykaz kont ksiggi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiggi gldwnej stanowia zalaczniki nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Z-cy Burmistrza Biatej,
Inspektorowi ds. zarzadzania kryzysowego 1 sportu oraz Kierownikowi Referatu
Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 obowiazuje do czasu catkowitego
zakonczenia realizacji projektu.

Burmistrz Biatej
Arnold Hindera



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.120.23.2014
Burmistrza Biatej z dnia 27.08.2014 r.

INSTRUKCJA

SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW DLA PROJEKTU

s WYykonanie boiska do siatkowki w Radostyni”

§ 1. Postanowienia ogolne:

1.

2.

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazah w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji dokumentéw na
podstawie przepisow prawnych.

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw, dokumentow tym
dokumentow finansowo-ksiggowych w ramach realizowanego projektu p.n.
»Wykonanie boiska do siatkowki w Radostyni” przy wspoétudziale srodkoéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich z

uwzglednieniem:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.
zm.),

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

3) ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
(Dz.U. 22013 r. poz. 173),

4) komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Min.Fin. Nr
15, poz. 84),

5) Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie

szczegblowych warunkow 1 trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w
ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 138, poz. 868 ze zm.).

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza Biatej w zakresie polityki rachunkowosci.

§ 2. Obieg dokumentow

1.

Z-ca Burmistrza Biatej odpowiedzialny jest za:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

za przygotowanie wniosku o realizacj¢ zadania,

przestrzeganie postanowien okreslonych w programie i procedurach realizacji programu,
przekazanie do Samorzadu Wojewodztwa dokumentoéw okreslonych w umowie, w tym
m.in. dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

przygotowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia zamowienia publicznego
na realizacje¢ zadania zgodnie z obowiazujacymi przepisami dla pracownika
odpowiedzialnego za dokonywanie zamowien w tut. urzedzie,

przekazywanie do Samorzadu Wojewddztwa wniosku o platno$¢ wraz z wymaganymi
dokumentami,

niezwlocznego informowania Samorzadu Wojewddztwa, w formie pisemnej, o
planowanych albo zaistniatych zdarzeniach zwigzanych ze zmiana sytuacji faktycznej
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lub prawnej, mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ operacji zgodnie z postanowieniami
umowy, wyplatg pomocy lub spelnienie wymagan okre§lonych w Programie, ustawie,
rozporzadzeniu lub umowie,

7) udostgpnienie dokumentacji zwiazanej z projektem, a bgdacej w posiadaniu Urzedu
Migjskiego w Bialej podmiotom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli,

8) umieszczenia tablicy informacyjnej o finansowaniu operacji ze $rodkéw Unii
Europejskiej, zgodnie z przepisami rozporzadzenia 1974/2006 oraz z warunkami
okreslonymi w Ksigdze wizualizacji znaku marki PROW na lata 2007-2013,

9) przechowywania cato$ci dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu do dnia uptywu 5
lat od dnia przyznania pomocy,

10) przestrzegania wszystkich zapisow umowy o dofinansowanie zadania.

2. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych odpowiedzialny jest
za:

1) przeprowadzenie zamdOwienia publicznego na realizacj¢ zadania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

2) prawidlowa realizacj¢ zadania zgodnie z zakresem rzeczowym (§ 3 ust. 4 pkt 1 umowy),
w tym za przestrzeganie:

a) przepiséw ustawy Prawo Budowlane,

b) przepisow Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia
2002r. w sprawie warunkow technicznych, jakimi powinny odpowiadac
budynki i ich usytuowanie (Dz.U. Nr 75, poz. 690 ze zm.),

¢) innych przepisow prawa krajowego majacych zastosowanie do
realizowanej inwestycji;

3) niezwlocznego informowania Z-cy Burmistrza Biatej, w formie pisemnej, o
planowanych albo zaistniatych zdarzeniach zwigzanych ze zmiana sytuacji faktycznej
lub prawnej, mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ operacji zgodnie z postanowieniami
umowy, wyptatg pomocy lub spelnienie wymagan okre§lonych w Programie, ustawie,
rozporzadzeniu lub umowie,

4) przestrzegania wszystkich zapiséw umowy o dofinansowanie zadania.

3. Referat Finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw finansowych i rozliczen
zwiazanych z realizacja projektu zgodnie z zawarta umowa oraz obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie.

4. Zgodnie z zawarta umowa Skarbnik Gminy odpowiada w szczeg6lnosci za:

1) dokonywania transakcji pienigznych wynikajacych z realizacji zadania w formie
rozliczenia pieni¢znego, a w przypadku transakcji, ktorej warto$¢, bez wzgledu na liczbe
wynikajacych z niej platnosci, przekracza 1 tys. zlotych — w formie rozliczenia
bezgotoéwkowego,

2) wspolprace z Z-ca Burmistrza Bialej w zakresie sporzadzenia wymaganych zestawien
dokumentow finansowych projektu,

3) wspotudziat przy sporzadzaniu wniosku o platnos¢ i1 akceptowanie ich w zakresie
finansowym,

4) przestrzegania wszystkich zapisow umowy o dofinansowanie zadania.

5. Zanadzor nad realizacja projektu odpowiada Burmistrz Biatej, w tym w szczego6lnosci za:
1) terminowos¢ realizacji harmonogramu,
2) koordynacj¢ zadan wynikajacych z projektu w ramach struktury wewngtrznej Urzedu,
3) monitorowanie przebiegu zadania, a w szczegdlno$ci sygnalizowanie zagrozen
zwiazanych z jego wykonaniem,



4) koordynacjg¢ obowiazujacych procedur zwiazanych z realizacja zadania,
5) dostgpnos¢ do akt merytorycznych 1 rachunkowych 1 ich ochrong przed
niekontrolowanymi zmianami.

6. Po zakonczeniu zadania 1 oddaniu go do uzytkowania, nadzor nad prawidlowym
eksploatowaniem przejmuje Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego 1 sportu.

7. Z-ca Burmistrza Bialej zobowiazany jest do przekazania niezbg¢dnej dokumentacji osobie
wymienionej w pkt 6, w zakresie okreslajacym prawidtowa realizacjg projektu.

§ 3. Dowody ksiggowe.

l.

Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi (dowodami zrodtowymi).

Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre§lonym czasie i miejscu i stanowi podstawg do zaksiggowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektu.

Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalnos$é¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie),

2) trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

4) kompletnos$¢ danych (dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej
elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji),

5) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodoéw ksiggowych),

6) systematyczno$¢ numerowania dowodoéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

7) identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu ksiggowego (np. dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

8) poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza Instrukcja,

9) poprawnos¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios$¢ zastosowanych miar,

10) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢ pominigta, jezeli w
toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych,
nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

11) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy badany dowod ksiggowy musi zawieraé
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, oryginat dla
nabywcy, kopia dla sprzedawcy).



Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ funkcjg:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity w
okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowod w
sensie prawa materialnego,

3) ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) Kkontrolng — pozwala na kontrol¢ analityczna (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

Za réwnowazne z dowodami zZrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,

wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych

no$nikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych juz w ksigegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow

zostang spetnione, co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna postaé, zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

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

§ 4. Tres¢ dowodu ksiggowego.

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwy 1 adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowdd dotyczy
(Jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy
podanie jednej daty),

przedmiot 1 warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
przez wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis.



§ 5. Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych.

1.

Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypeliony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupehieniu,

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w Sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) poszczegolne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od biedow
rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami 1 wynikajacy z operacji,
ktéra dokumentuje,

6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3,
7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat),

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentoéw zrodtowych, ktore musza by¢é w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypehione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ pela i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginal dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania 1 przerobek.

1) bitedy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia
inaczej,

2) btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej.

Zasady wyrazone w pkt 5 nie maja zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktérych
zostal ustalony przepisami szczegélnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek
(czeki, weksle itp.) oraz dowodow obcych.

Dokumenty ksiggowe wiasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:
1) Burmistrza Bialej — delegacje stuzbowe, polecenia wyjazdéw stuzbowych;
2) Ksiggowosc :

a) dokumenty kasowe,



8.

b) dowody wpltat,

c) czeki,

d) przelewy elektroniczne,

e) listy wynagrodzen ,

f) deklaracje ZUS 1 deklaracje podatkowe ,

g) sprawozdania finansowe i budzetowe ,

h) dowody ksiggowe - PK polecenie ksiggowania.

Dowody obce (faktury, rachunki) wptywajace do Urzgdu Miejskiego w Bialej sa
przyjmowane przez pracownika Urzedu, a nastgpnie przekazane sa do pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania.

§ 6. Kontrola dowodow ksiggowych.

l.

Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnos$ci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

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

§ 7. Kontrola merytoryczna.

l.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalno$ci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe
jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem.

Kontrolg merytoryczna zadania realizuja pracownicy Referatu Gospodarki Komunalnej 1
Zamo6wien Publicznych (potwierdzenie zgodno$ci wykonanych prac) oraz Z-ca Burmistrza
Biatej (podziat wydatkow na kwoty podlegajace zwrotowi 1 pozostale — wktad wlasny).
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Kontrola merytoryczna dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji gospodarcze]
zgodnie z wytycznymi okreslonymi w umowie.

Pracownik, o ktérym mowa w pkt 3, na dowdd dokonania kontroli merytorycznej
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w
szczeg6lnosci umieszcza date dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis.

Pracownik, o ktérym mowa w pkt 3, odpowiada za terminowo$¢ realizacji harmonogramu,
za monitorowanie przebiegu zadania, a w szczegolnosci sygnalizowanie zagrozen
zwigzanych z jego wykonaniem.

§ 8. Kontrola formalno - rachunkowa

l.

Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

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

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy Referatu Finansowego.

Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni sa za prawidtowe prowadzenie spraw
ksiggowych.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest dla projektu poprzez zastosowanie technik
ewidencyjnych programu ksiggowego.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza
wlasnorgczny podpis.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowdd, liczba 1 stownie, oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione,

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyj¢tym planem kont dla projektu,

3) na podstawie opisu osoby merytorycznie odpowiedzialnej na podziat Srodkow
dokonanych w odpowiednim paragrafie klasyfikacji budzetowej z czwarta cyfra ,,7” lub
,’9”'

Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowos$ci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i1 zatwierdzenia do realizacji ksiggowej (zaptaty) przez kierownika jednostki
oraz gtownego ksiggowego lub o0sob upowaznionych. Podpis gléwnego ksiggowego na
pieczgci zatwierdzajacej, oznacza dokonanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym zgodnie z art.54 ust.3 ustawy o
finansach publicznych .



§ 9. Archiwizacja dokumentow.
1. Dokumentacj¢ dotyczaca projektu przechowuje si¢ co najmniej do dnia uptywu 5 lat od dnia
przyznania pomocy.

2. Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginaldw albo kopii po$wiadczonych za zgodno$¢
z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr OR.120.23.2014
Burmistrza Biatej z dnia 27.08.2014 r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI DO REALIZACJI PROJEKTU
»Wykonanie boiska do siatkowki w Radostyni”

§ 1. 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. W skiad roku obrotowego wchodza krétsze okresy sprawozdawcze-miesi¢czne do
sumowania obrotéw na kontach ksiggi gtowne;j.

§ 2. 1. Srodki trwate, dla ktérych ewidencje prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja $rodkow
trwalych amortyzowane sa przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych.

2. Amortyzacja ksiggowana jest w miesiacu grudniu za caty rok.

§ 3. Pozostate srodki trwale w uzywaniu umarza si¢ w peinej ich wartosci wynikajacej z
faktur w miesiacu wydania ich do uzywania.

§ 4. Zaktadowy plan kont obejmujacy wykaz kont ksiegi gltownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z
kontami ksiggi gléwnej stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z zastosowaniem techniki komputerowe;.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci
ksiag rachunkowych 1 w procesach przetwarzania danych, opis systemu informatycznego,
zawierajacy wykaz programow wraz z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony
danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji
oraz opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapisOw stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 0152-40/2010 Burmistrza Bialej z dnia 30
grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w zycie zakladowego planu kont, zmienionego
Zarzadzeniem Nr OR.120.51.2011 Burmistrza Biatej z dnia 28 grudnia 2011 r., Zarzadzeniem
Nr OR.120.35.2012 Burmistrza Biatej z dnia 21 maja 2012 r., Zarzadzeniem Nr
OR.120.58a.2012 Burmistrza Bialej z dnia 3 grudnia 2012 r.,, Zarzadzeniem Nr
OR.120.61.2012 Burmistrza Biatej z dnia 28 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr
OR.120.30.2013 Burmistrza Biatej z dnia 1 lipca 2013 r., Zarzadzeniem Nr OR.120.46.2013
Burmistrza Biatej z dnia 4 listopada 2013 r. 1 Zarzadzeniem Nr OR.120.59.2013 Burmistrza
Biatej z dnia 18 grudnia 2013 r.



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr OR.120.23.2014
Burmistrza Bialej z dnia 27.08.2014 r.

PLAN KONT DLA PROJEKTU
»Wykonanie boiska do siatkowki w Radostyni”

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH:
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie podstawowych $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 —Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 RozrachunKi i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow 1 wyposazenia

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe



Zespo6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskanie

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

I. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — SrodKi trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktore uj-
muje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjgcie srodkow trwalych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;



3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow §rodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci po-
czatkowe;j.

Konto stuzy do ewidencji aktywow majatkowych ze srodkow pomocowych do realizacji
projektu. Sa to przedmioty o wartosci jednostkowej powyzej 3500 zt . Srodki te sa
umarzane stopniowo, wedtug stawek amortyzacyjnych . Podstawa zapisow jest faktura
dostawcy oraz dowod OT kolejno numerowany. Dowod wystawiony jest w 2 egz. przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego 1 jest dokumentem potwierdzajacym przyjgcie
przedmiotu do uzytkowania.

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla o projektu.

Przedmioty ujmuje si¢ w ksigdze ewidencji srodkow trwatych prowadzonej dla projektu.
Saldo Wn konta 011 oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej srod-
kéw trwatych, niepodlegajacych ujgciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w mie-
sigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjat-
kiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci po-
czatkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja si¢ $rodki
trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto stuzy do ewidencji aktywéw majatkowych ze srodkéw pomocowych do realizacji
projektu. Sa to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci
jednostkowej od 100 zt do 3500 zt. wiacznie. Srodki te sa umarzane w 100% w momencie
ich zakupu i oddania do uzytkowania. Podstawa zapisow jest faktura dostawcy.

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla projektu.

Przedmioty ujmuje si¢ w ksigdze inwentarzowej prowadzonej dla projektu.

Saldo Wn konta 013 oznacza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sig w
uzytkowaniu w warto$ci poczatkowe;.

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej war-
tosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow i oséb odpowie-
dzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i praw-
nych w warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla danego projektu.

071 — Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz war-
tosci niematerialnych i prawnych, ktoére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyj-
nych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyja$nieniach
do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 1 071 mozna prowadzi¢ wspolna ewidencje szczegoto-
wa.



Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwa-
tych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla projektu.

072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w

miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rod-
kow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty, doty-
czace nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace §rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzo-
nych w pelnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosz-
tow Ssrodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwe-
stycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzy-
wania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wy-
tworzonych w ramach wtlasnej dziatalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, ad-
aptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.



Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:

1) srodkow trwalych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw goto-
wych $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodreb-
nienie kosztéw inwestycji wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwa-
tych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla projektu.

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
— rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nia odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotoéwki w kasie.

Konto stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie projektu.

130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku banko-
wym z tytutu wydatkow 1 dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienig¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz, w
korespondenc;ji z kontem 223;



2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 720 lub
kontem 750.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym, jak rowniez $rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkoéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa we-
dhug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotow 1, 2, 3,4, 7 lub §;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222;

3) okresowe przelewy §rodkow pieni¢znych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewiden-
cja szczegotowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pienigzne), w kore-
spondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do bigdnych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkoéw realizowanych bezpo-
$rednio z rachunku biezacego budzetu. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zreali-
zowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan (rocz-
nego sprawozdania) na stron¢g Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strong¢ Wn konta
800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienig¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewi-
dencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow bu-
dzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodow bu-
dzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;



2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

141 — Srodki pieni¢zne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkdéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu §rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robo6t i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie uj-
muje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych.

Konto 201 obciaza sig¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie zo-
bowiazan, a uznaje si¢ za powstate zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci i rosz-
czen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budze-
towej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych 1 za-
granicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budze-
towych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespon-
dencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne prze-
ksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zreali-
zowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw bu-
dzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.



223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budze-
towych w ramach projektu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w kore-
spondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wptywy srodkdéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzeto-
wych, , w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkdéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stop-
nia, w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

225 — Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow,
nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zo-
bowiazania wobec budzetow 1 wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno-
$ci 1 zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zo-
bowigzan wobec budzetow.

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych, a
w szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoS$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicz-
noprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wedhug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotoéw, z ktorymi sa
dokonywane rozliczenia.



Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepi-
sami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie sto-
sunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptlaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanéw naleznos$ci 1 zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagro-

dzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma —
stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z in-
nych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkdd;

3) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pieni¢znych;

3) wplywy naleznosci od pracownikdw.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowiazan wobec pracownikow.

240 — Pozostale rozrachunki

Konto stluzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201 — 234 . Na stronic Wn ujmuje si¢ przelewy réznych potracen z list ptac oraz
odsetki bankowe naroste od $§rodkéw zgromadzonych na rachunku projektu lub bledne
obciazenia i korekty blednych uznan dokonanych przez banki, a na stronie Ma ksigguje si¢
powstate zobowiazania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych
jednostek (z wyjatkiem podatkow i sktadek na rzecz ZUS), kapitalizacji odsetek na rachunku
bankowym oraz btedne uznania i korekty btednych obciazen bankowych. Konto moze
wykazywaé 2 salda — Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan z
tytulu pozostatych rozrachunkow.

245 — Wplywy do wyjasniania

Konto stuzy do ewidencji naleznosci wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ymuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860. Ewidencja analityczna prowadzona jest dla danego projektu.

401 — Zuzycie materialow i wyposazenia

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Na kontach zespotu 4 - po stronie WN ewidencjonowane sa koszty kwalifikowane oraz koszty
wktadu wlasnego dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw lub
bezposrednio z kontem 130, ewentualnie 101 dotyczace kosztéw sfinansowanych dochodami
z funduszy unijnych lub jednostki (wktad wlasny).
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Do kont zespotu ,,4” prowadzi si¢ szczegdotowa ewidencj¢ analityczna z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie dziatow, rozdziatow i paragrafow.
Tabela 1.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do rodzaju kosztow
wyszczegolnionych w planie kont oraz w rachunku zyskow i strat

Nazwa konta kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowe;j
rodzajowych
401 Zuzycie materiatow § 421 ,,Zakup materialéw 1 wyposazenia”,
1 wyposazenia § 422 ,,Zakup $rodkow zywnos$ci”,
§ 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i
ksiazek”,
§ 426 ,,Zakup energii”
402 Ustugi obce § 427 ,,Zakup ushug remontowych”,

§ 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,

§ 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

§ 433 ,,Zakup ushug przez jednostki samorzadu teryto-
rialnego od innych jednostek samorzadu terytorialnego”
§ 434 ,,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich do-
tyczacych obiektow zabytkowych bedacych w uzytko-
waniu jednostek budzetowych”,

§ 435 ,,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

§ 436 ,,Optlaty z tytutu zakupu uslug telekomunikacyj-
nych $§wiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefo-
nicznej”

§ 437 ,,Optlaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyj-
nych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci tele-
fonicznej”

§ 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”,

§ 439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz 1 opinii”,

§ 440 ,,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki,
lokale i pomieszczenia garazowe”.

403 Podatki 1 optaty § 414 ,Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych”,

§ 448 ,,Podatek od nieruchomosci”,

§ 448 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”,

§ 450 ,,Pozostate podatki na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego”,

§ 451 ,,0Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

§ 452 ,,Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego”,

§ 454 ,,Optaty do organizacji migdzynarodowych”.

404 Wynagrodzenia § 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
§ 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,

§ 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
§ 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

405 Ubezpieczenia spoteczne | § 302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagro-
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1 inne $wiadczenia dzen”

§ 311 ,,Swiadczenia spoleczne”,

§ 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

§ 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

§ 413 ,,Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne”,

§ 444 ,Odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen so-

cjalnych”.
409 — Pozostale koszty § 303 ,,R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”,
rodzajowe § 321 ,,Stypendia i zasitki dla studentéw”,

§ 324 ,,Stypendia dla uczniow”,

§ 325 ,,Stypendia r6zne”,

§ 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

§ 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,

§ 442 ,,Podroze stuzbowe zagraniczne”,

§ 443 ,Rézne optlaty i sktadki”,

§ 461 ,Koszty postgpowania sadowego i prokurator-
skiego”,

§ 470 ,,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej”.

Zespol 7 — Przychody i koszty i uzyskania

720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bez-
posrednio z podstawowa dziatalno$cia.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przy-
chodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego (klasyfikacji
budzetowej).

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlno-
$ci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywiden-
dy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i1 pa-
pierow warto$ciowych oraz odsetki za zwloke¢ w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kurso-
we.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przy-
chodéw finansowych z tytulu naleznych jednostce odsetek.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigk-
szenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym (31 marca roku nast¢pnego) straty bilansowej roku
ubiegltego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budze-
towych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkéw budzetowych wy-
korzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu nie-
pienigznego (aportu) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym (31 marca roku nastgpnego) zysku bilansowego roku
ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budze-
towych z konta 223;

3) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

Na stronie Wn ksigguje si¢ rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek

budzetowych.

Na stronie Ma ksigguje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 800

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
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860 — Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg poniesionych kosztow,
w korespondenc;ji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1 409;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przycho-
dow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontem 720.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢pnym na konto 800.

I1. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw. Plan wydatkow i jego korekte ksieguje si¢ po
stronie Wn, a rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow oraz wydatki wygaslte, niewygasajace,
niezrealizowane po stronie Ma. Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna zgodnie z
klasyfikacja budzetowa — dziat, rozdziat, paragraf.

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych w ramach
realizowanego projektu ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok.

Plan finansowy prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa w wysokos$ci otrzymane;
pomocy zawartej w umowie, z uwzglednieniem zrodet finansowania:
koszty kwalifikowane zadnia w czg$ci finansowanej przy udziale srodkow
europejskich - z czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej —,,7”,
koszty kwalifikowane zadnia w cze$ci wkladu wlasnego 1 koszty
niekwalifikowane - z czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej —,,9”,
pozostate koszty (poza projektem) z czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej —,,0”.
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