ZARZADZENIE NR OR.120.33.2020
BURMISTRZA BIALEJ

z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad rachunkowosci,
zakladowego planu kont oraz archiwizacji przy realizacji projektu ,,Bezpieczniej na pograniczu”

Na podstawie art. 10 ust. 112, art. 13 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z2019r.
poz.35ze zm.1) oraz zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 13 wrzes$nia 2017 .
w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych =zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
7 2020 r. poz. 342) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu prawidtowej realizacji projektu ,,Bezpieczniej na pograniczu” przy udziale srodkéw z Funduszu
Mikroprojektow w Euroregionie Pradziad Programu INTERREG V-A Republika Czeska - Polska wprowadzam:

1) Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw stanowiaca zalacznik 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 ksiegi gldwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej stanowig zataczniki nr
3 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikowi Referatu Gospodarki
Komunalnej i Zamoéwien Publicznych.

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

Burmistrz Bialej

Edward Plicko
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.33.2020
Burmistrza Biatej

z dnia 29 grudnia 2020 .

INSTRUKCJA

SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW DLA PROJEKTU
,»Bezpieczniej na pograniczu”
§ 1. Postanowienia ogolne:

1. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych isprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentoéw na podstawie przepisOw prawnych.

2. Instrukcja okre$la zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentow, dokumentéw tym dokumentéw
finansowo-ksiggowych w ramach realizowanego projektu p.n. ,,Bezpieczniej na pograniczu” przy wspoétudziale
srodkéw Funduszu Mikroprojektéw w Euroregionie Pradziad Programu INTERREG V-A Republika Czeska -
Polska z uwzglednieniem:

1) Wniosku o dofinansowanie, zwanego dalej ,,wnioskiem”,
2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z zm.),

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

5) zapisow Programu INTERREG V-A Republika Czeska — Polska oraz wytycznych dla beneficjentow Funduszu
Mikroprojektéw w Euroregionie Pradziad.

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza
Bialej w zakresie polityki rachunkowosci.

4. Projekt jest realizowany wspolnie z Mesto Albrechtice, ktéra jest partnerem wiodgcym, Gmina Biala jest
partnerem projektu.

§ 2. Obieg dokumentow
1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien Publicznych odpowiedzialny jest za:

1) wspolpracge z Euroregionem w pelnym zakresie umowy o dofinansowanie z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego MS2014+;

2) wspolprace z partnerem wiodacym,;

3) przygotowanie wniosku o realizacj¢ projektu;

4) realizacje projektu w oparciu o harmonogram,;

5) przestrzeganie postanowien okreslonych w programie i procedurach realizacji programu;
6) przekazanie do Euroregionu wszelkich wymaganych dokumentéws;

7) przygotowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia zamowienia publicznego na realizacj¢ zadania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dla pracownika odpowiedzialnego za dokonywanie zaméwien w tut.
Urzedzie;

8) przekazywanie do Euroregionu harmonogramu ijego zmian, wniosku o platno§¢ wraz z wymaganymi

dokumentami;

9) niezwlocznego informowania FEuroregionu oraz Partnera wiodacego o planowanych albo zaistniatych
zdarzeniach zwigzanych ze zmiang sytuacji faktycznej lub prawnej, mogacych mie¢ wpltyw na realizacje
zadania zgodnie z postanowieniami umowy, wyplate pomocy Iub spelienie wymagan okre§lonych
w Programie, ustawie, rozporzadzeniu lub umowie;
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10) monitorowania wskaznikow okreslonych dla projektu;

11) udostepnienie dokumentacji zwiagzanej z projektem, a bedacej w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Bialej
podmiotom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli;

12) obowigzki promocyjne o realizacji Projektu;

13) przechowywania cato$ci dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu w okresie pieciu lat od daty ostatniej
ptatnosci na rzecz Partnera Wiodacego;

14) przestrzegania wszystkich zapisow ,,umowy” o dofinansowanie zadania.

2. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien Publicznych odpowiedzialny jest za:
1) przeprowadzenie zamdwienia publicznego na realizacj¢ zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prawidlowg realizacj¢ zadania zgodnie z zakresem rzeczowym, w tym za przestrzeganie:

a) przepisoOw ustawy Prawo Budowlane,

b) innych przepiséw prawa krajowego majacych zastosowanie do realizowanej inwestycji;

3) niezwlocznego informowania Burmistrza, w formie pisemnej, o planowanych albo zaistniatych zdarzeniach
zwigzanych ze zmiang sytuacji faktycznej lub prawnej, mogacych mie¢ wptyw na realizacj¢ operacji zgodnie
Z postanowieniami umowy, osigganie wskaznikow, wyplate pomocy lub spelienie wymagan okre§lonych
w Programie, ustawie, rozporzadzeniu lub umowie,

4) przestrzegania wszystkich zapisow umowy o dofinansowanie zadania.

3. Referat Finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw finansowych irozliczen zwigzanych
z realizacjg projektu zgodnie z zawarta umowg oraz obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

4. Zgodnie z zawartg umowa Skarbnik Gminy odpowiada w szczegblnosci za:
1) dokonywania transakcji pieni¢znych wynikajacych z realizacji zadania w formie rozliczenia pieni¢znego,

2) wspolprace z Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej iZaméwien Publicznych w zakresie
sporzadzenia wymaganych zestawien dokumentoéw finansowych projektu,

3) wspotudziat przy sporzadzaniu wniosku o ptatnosc¢ i akceptowanie ich w zakresie finansowym,
4) przestrzegania wszystkich zapiséw ,,umowy” o dofinansowanie zadania.
5. Za nadzor nad realizacja projektu odpowiada Burmistrz Bialej, w tym w szczegdlnosci za:
1) terminowos$¢ realizacji harmonogramu,
2) koordynacje¢ zadan wynikajacych z projektu w ramach struktury wewnetrznej Urzgdu,

3) monitorowanie przebiegu zadania, aw szczegélno$ci sygnalizowanie zagrozen zwigzanych zjego
wykonaniem,

4) koordynacje obowigzujacych procedur zwiazanych z realizacja zadania,
5) dostepnos¢ do akt merytorycznych i rachunkowych i ich ochrone przed niekontrolowanymi zmianami.

6. Po zakonczeniu zadania i oddaniu go do uzytkowania, nadzor nad prawidtowym eksploatowaniem przejmuje
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i zamowien Publicznych.

§ 3. Dowody ksiggowe.

1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi
(dowodami zrodlowymi).

2. Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrgbnionej ewidencji ksiegowe;j
projektu.

3. Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
czasie),
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2) trwalo$§¢ wpisanej tre$ci iliczb (zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknigciu z uptywem
czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie muszg 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 antydatowaé¢ dowodow ksiggowych),

6) systematyczno$¢ numerowania dowodoéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju muszg posiadad
numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

7) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (np. dowody podtaczone pod wyciag bankowy winny mieé
numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym),

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

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

10) poprawnos$¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki, przy czym warto§¢ w dowodzie moze by¢ pominicta, jezeli wtoku przetwarzania
w rachunkowos$ci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem,

11) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy badany dowod ksieggowy musi zawiera¢ 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).

4. Dowod ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:

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

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

3) ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,
4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

5.Za rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych no$nikow danych lub tworzenie wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione, co najmniej nastgpujgce warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postac, zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz kompletnosci
1 identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania s3 odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§ 4. Tres¢ dowodu ksiggowego.
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwy iadresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,
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4) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy (jezeli data operacji
gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),

5) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, potwierdzone
podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

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

§ 5. Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych.
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetiony czytelnie, rgcznie (piérem, dlugopisem) maszynowo
lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczeg6élnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone starannym pismem,
W sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) poszczegdlne pola (rubryki) wypelione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji, ktéra dokumentuje,
6) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,

7) zawierac¢ 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 prawidtowo wystawionych
dokumentow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
2. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tres¢ dowodu powinna by¢ pena i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych
w jezyku polskim.

4. 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.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

1) bledy w dowodach zréodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac¢ jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej,

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

6. Zasady wyrazone w pkt 5 nie majg zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktorych zostal ustalony
przepisami szczego6lnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowodoéw obcych.

7. Dokumenty ksiggowe wlasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:
1) Burmistrza Biatej — delegacje stuzbowe, polecenia wyjazdow stuzbowych;
2) Ksiggowos¢ :

a) dokumenty kasowe,

b) dowody wplat,
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¢) czeki,

d) przelewy elektroniczne,

e) listy wynagrodzen ,

f) deklaracje ZUS i deklaracje podatkowe ,

g) sprawozdania finansowe i budzetowe ,

h) dowody ksieggowe - PK polecenie ksiggowania.

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

§ 6. Kontrola dowodow ksiegowych.

1. Kazdy badany dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej, kasowej lub
bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodno$ci z przepisami
normujacymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz prawidtowos$ci operacji gospodarczych, ktorych te
dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

§ 7. Kontrola merytoryczna.

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

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

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

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktoérym
zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego,
faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny izgodnie
z obowigzujgcymi normami,

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

7) czy zastosowane ceny istawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

3. Kontrole merytoryczng zadania realizuja pracownicy Referatu Gospodarki Komunalnej i Zamowien
Publicznych (potwierdzenie zgodnosci wykonanych prac ipodzial wydatkéw na kwoty podlegajace zwrotowi
ipozostale — wktad wlasny). Kontrola merytoryczna dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji
gospodarczej zgodnie z wytycznymi okreslonymi w umowie o dofinansowanie.

4. Pracownik, o ktérym mowa w pkt 3, na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacag dokonanie kontroli, a w szczego6lnosci umieszcza dat¢ dokonania kontroli
1 wlasnoreczny podpis.

5. Pracownik, o ktorym mowa w pkt 3, odpowiada za terminowos$¢ realizacji harmonogramu, za monitorowanie
przebiegu zadania, a w szczegdlnosci sygnalizowanie zagrozen zwiazanych z jego wykonaniem.

§ 8. Kontrola formalno - rachunkowa
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1. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiegowy jest opatrzony odpowiednia klauzulg
o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajgcego
wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy Referatu Finansowego.
4. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni sg za prawidlowe prowadzenie spraw ksiggowych.

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

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

7. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

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

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu,

3) na podstawie opisu osoby merytorycznie odpowiedzialnej na podziat srodkéw dokonanych w odpowiednim
paragrafie klasyfikacji budzetowej z czwartg cyfra ,,7”, ,,9” lub ,,0”.

9. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa stwierdzenia
celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy izatwierdzenia do realizacji
ksiggowej (zaplaty) przez kierownika jednostki oraz gtownego ksiggowego lub 0s6b upowaznionych. Podpis
glownego ksiegowego na pieczeci zatwierdzajacej, oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i 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 w okresie pigciu lat od daty ostatniej
ptatnosci na rzecz Partnera wiodacego.

2. Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem na
powszechnie uznawanych nosnikach danych.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.120.33.2020
Burmistrza Biatej

z dnia 29 grudnia 2020 .

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI DO REALIZACJI PROJEKTU
»Bezpieczniej na pograniczu”

§ 1. 1. Dla realizacji projektu wyodrgbniona zostata ewidencja wszystkich wydatkow projektu na
wyodrebnionym rachunku bankowym.

§ 2. 1. Dofinansowanie bedzie przekazywane przez Partnera wiodacego w formie dotacji bedacej refundacjg na
rachunek bankowy gminy.

2. Srodki, o ktorych mowa w ust. 1 stanowia bezzwrotna pomoc przeznaczona na pokrycie czesci wydatkow
kwalifikowanych projektu na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie.

§ 3. 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. W sktad roku obrotowego wchodzg krotsze okresy sprawozdawcze-miesigczne do sumowania obrotdw na
kontach ksiegi glowne;j.

§ 4. Wydatki realizowane w ramach projektu stanowia wydatki biezace oraz wydatki majatkowe.

§5.1.Srodki trwate, dla ktérych ewidencje prowadzi sie zgodnie zklasyfikacja $rodkow trwalych
amortyzowane sg przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

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

§ 6. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu umarza si¢ w petnej ich wartosci wynikajacej z faktur w miesiacu
wydania ich do uzywania.

§ 7. Zaktadowy plan kont obejmujacy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

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

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych z okre§leniem
ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych, opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programoéw wraz z charakterystyka
i programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji oraz opis systemu stuzacego ochronie danych iich zbiorow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow stanowi zatgcznik nr
5 do zarzadzenia nr OR.120.2.2018 Burmistrza Bialej z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia w zycie
zaktadowego planu kont.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr OR.120.33.2020
Burmistrza Biatej
z dnia 29 grudnia 2020 .

PLAN KONT DLA PROJEKTU
»Bezpieczniej na pograniczu”

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH:
I. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 RozrachunKi i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

Zespol 4 - Koszty we rodzajow i ich rozliczenie

401 — Zuzycie materiatdéw i wyposazenia

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i1 inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskanie

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
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800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje
860 — Wynik finansowy
II. Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
I. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig 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 trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.

Konto shuzy do ewidencji aktywow majatkowych ze $rodkéw pomocowych do realizacji projektu. Sa to
przedmioty o warto$ci jednostkowej powyzej 10.000,00 zt . Srodki te sa umarzane stopniowo, wedlug stawek
amortyzacyjnych . Podstawg zapisow jest faktura dostawcy oraz dowdd OT kolejno numerowany. Dowod
wystawiony jest w 2 egz. przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego i jest dokumentem potwierdzajagcym
przyjecie przedmiotu do uzytkowania. Ewidencja analityczna prowadzona jest dla o projektu.

Srodki trwate ujmuje sie w ksiedze ewidencji $rodkow trwatych urzedu.
Saldo Wn konta 011 oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 — Pozostale Srodki trwatle
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto§ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartos$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajdujg si¢ $rodki trwate.

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

Konto stuzy do ewidencji aktywdw majatkowych ze srodkoéw projektu do realizacji projektu. Sa to przedmioty
o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej od 1 000,00 zt do 10 000,00 zt wiacznie.
Srodki te s3 umarzane w 100% w momencie ich zakupu i oddania do uzytkowania. Podstawa zapisow jest
faktura dostawcy.

Przedmioty ujmuje si¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej urzedu.
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Saldo Wn konta 013 oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu
w warto$ci poczatkowe;.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow srodkow trwatych
w budowie na uzyskane efekty inwestyc;ji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Ssrodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarowno przez
obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wilasnej
dziatalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegoélnosci:
1) srodkow trwatych;
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych $rodkow
trwalych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych projektu.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla projektu.
Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

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

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;
3) wartos$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Konto stuzy do ewidencji gotdwki znajdujacej si¢ w kasie projektu.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkoéw
i dochodow (wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy §rodkow pienigznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz, w korespondencji
z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 720 Iub kontem 750.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie zplanem finansowym, jak rowniez $rodki pobrane do kasy na
realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 0, 2, 7;

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

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos¢ zapis6w miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze shuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkdéw podlega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan (rocznego sprawozdania) na strone Ma konta 800, a w
zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

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

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej
dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan Srodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktoére do konca roku
nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

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

Ewidencja dla projektu prowadzona bedzie:

- dla wydatkow idochodow zbudzetu panstwa — na rachunku bankowym urzedu prowadzonym dla
wydatkéw 1 dochodow, z uwzglednieniem kodu projektu,

- dla dochodéw z EFRR — na wyodrebnionym rachunku bankowym.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

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

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

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ushug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodoéw
budzetowych.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢
za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (wraz z kodem
projektu) oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhlug
poszczegdlnych kontrahentow.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 222 obejmuje wszystkie obroty dokonane na rachunku bankowym.
Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych w ramach
projektu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem
130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) okresowe wptywy srodkdéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, , w korespondencji
z kontem 130;

2) okresowe wplywy §rodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 223 obejmuje wszystkie obroty dokonane na rachunku bankowym.
Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci rozliczen z partnerem
projektu ze srodkéw otrzymanych z Euroregionu, stanowiacych dofinasnowanie dla partera.
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Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci izobowigzan wedlug
poszczegblnych tytutéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutlu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow, nadwyzek §rodkow
obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec
budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem kodu
projektu.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczegolnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkow oraz podmiotdw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem kodu
projektu.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznos$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standw naleznos$ci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem kodu
projektu.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikoéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.
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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 niedobordw i szkdd,
3) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkoéw pienieznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowiagzan wedltug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem kodu
projektu.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkéw iroszczen krajowych izagranicznych z tytulu inwestycji. Na
koncie 2401 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na
koncie 221.

Na stronie Wn konta 2401 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci izobowiazan krajowych izagranicznych wedtug
poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Konto 245 — Wplywy do wyjasniania

Konto stuzy do ewidencji nalezno$ci wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

401 — Zuzycie materialéw i wyposazenia

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa

Na kontach zespotu 4 - po stronie WN ewidencjonowane sg koszty kwalifikowane oraz koszty wkladu wlasnego
dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw lub bezposrednio z kontem 130, ewentualnie
101 dotyczace kosztow sfinansowanych dochodami z funduszy zewnetrznych lub jednostki (wktad wiasny).

Do kont zespotu ,,4” prowadzi si¢ szczegotowa ewidencje analityczng z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow w zakresie dziatow, rozdzialow i paragrafow oraz kodu projektu.
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Tabela 1.

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do rodzaju kosztéw wyszczegélnionych w planie kont

oraz w rachunku zyskéw i strat

Nazwa konta kosztéw rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowe;j

401 Zuzycie materiatlow
1 wyposazenia

§ 421 ,,Zakup materiatow i wyposazenia”,

§ 422 ,,Zakup srodkow zywnosci”,

§ 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”,
§ 426 ,,Zakup energii”

402 Ustugi obce

§ 427 ,,Zakup ushug remontowych”,

§ 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

§ 433 ,, Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego”

§ 434, Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych
obiektow zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek
budzetowych”,

§ 436 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”

§ 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”,

§ 439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
§ 440 ,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe”.

403 Podatki i optaty

§ 414 ,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych”,

§ 448 ,,Podatek od nieruchomosci”,

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

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

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

§ 452 ,,0Optaty 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 spoleczne
1 inne $§wiadczenia

§ 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”

§ 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne”,

§ 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

§ 413 ,,Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne”,

§ 428 ,,Zakup ushug zdrowotnych”,

§ 444 ,,0dpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

§ 470 ,,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby

cywilnej”.

409 — Pozostale koszty
rodzajowe

§ 303 ,,R6zne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych”,

§ 321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”,

§ 324 ,,Stypendia dla uczniow”,

§ 325 ,,Stypendia rozne”,

§ 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

§ 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,

§ 442 ,,Podréze stuzbowe zagraniczne”,

§ 443 ,,Rozne optaty i sktadki”,

§ 461 ,,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego”.

410 — Inne swiadczenia
finansowane z budzetu

§ 304 ,Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do
wynagrodzen”,

§ 311 ,.Swiadczenia spoleczne”,

§ 419 , Nagrody konkursowe”.

Zespol 7 — Przychody i koszty i uzyskania

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnos$cia.

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego (klasyfikacji budzetowej, z wykorzystaniem kodu
projektu).

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 sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papierow wartosciowych, przychody zudziatow iakcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papierdow wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytutu naleznych jednostce odsetek (klasyfikacji budzetowej, z wykorzystaniem kodu projektu).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 — Fundusz jednostki
Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 800 prowadzone jest do obrotéw dokonanych na tym rachunku bankowym.
Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje
Na stronie Wn ksieguje si¢ rownowartos¢ 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.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sum¢ uzyskanych przychodéow, w korespondencji
z poszczego6lnymi 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 nastepnym na konto 800.

I1. Konta pozabilansowe

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow. Plan wydatkéw i jego korekte ksigguje si¢ po stronie Wn,
a rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow oraz wydatki wygasle, niewygasajace, niezrealizowane po stronie Ma.
Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng zgodnie z klasyfikacjg budzetowa — dzial, rozdzial, paragraf.

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

Klasyfikacja budzetowa

Plan finansowy prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa w wysokosci otrzymanej pomocy zawartej
w umowie, z uwzglednieniem zrddet finansowania:

- koszty kwalifikowane zadnia w cze$ci finansowanej przy udziale srodkow europejskich - z czwartg cyfra
klasyfikacji budzetowej — ,,7”,

- koszty kwalifikowane zadnia w czgsci wkladu wiasnego i $rodkow z budzetu panstwa - z czwartg cyfra
klasyfikacji budzetowej —,,97,

- pozostate koszty (poza projektem budzetu) z czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej —,,0”.
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