Aneks nr 1 /2011
z dnia 24 listopada 2011 r.

do Zarzgdzenia nr 118/2010 Wéjta Gminy Dzikowiec 7 dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci chowigzujacych przy realizacji
projektu wspolfinansowanego z udzialem Srodkow 2 Funduszu Solidarnoedei Unii
Furopejskiej przyznanych na podstawie umowy w sprawie wdrazania decyzji Komisji
Furopejskiej z dnia 6 czerwea przeznaczajgee] grant z Funduszu Solidarnosci Unii
Europejskiej na finansowanic dzialan nadzwyczajnych w Polsce zwigzanych z powodzig
z maja i czerwea 2010 roku.

Na podstawic artd i art.i0 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz, U, 2009 1. Nr 152 poz. 1223 ze zm. ) | szezepolnych ustalen zawartych w
1. Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U Nr 157, poz. 1240
Z pOZn. Zm.)
Rozporzadzeniu Ministra Finansow 7 dnia 05 lipca 2010 1. w sprawie szezegbdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paistwa. budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego . jednostek budzetowych. samorzadowych zakladdw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rreczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128
poz. 861)

[

zarzadza si¢ co naslgpuje:

§1

I. Ustala sie zasady prowadzenia ksiag rachunkowyceh  stosowane  przy realizacji
projektu 7 udzialem srodkow z zgodnie zalacznikiem nr 1.

2. Ustala sie instrukcje sporzadzania. kontroli i obicgu dokumentow ksicgowych zgodnic
z zalgeznikiem nr 2.

wn
D

Aneks wehodzi w zycie z dnjem podjgcia.




Zalacznik nr
do aneksu nr 172011
z dnia 24 listopada 2011 r.

Zasady prowadzenie ksigg rachunkowych dla projektu:

> udzialem Srodkéw z Funduszu Solidarnodei Unii Europejskicj przyznanych na podstawie
wmowy w sprawie wdrazania decyzji Komisji uropejskiej z dnia 6 czerwea przeznaczajaced
grant z Funduszu Solidarnosci Unii Europejskicj na finansowanie dzialan nadzwyczajnych
w Polsce zwigzanych z powodzig z maja i czerwea 2010 roku na zadania:

I. Odbudowa drogi gminnej Spie-Karby-Kijanki w km 0+000-0+600 w miejscowosci Wilcza
Wola

2. Odbudowa drogi gminnej nr 104256R Kopeie — Zapole w km (0-+000-1+400 w
miejscowosei Kopele

3. Odbudowa drogi gminnej Spie — Gwozdzice nr 104252R od km I+700 do 4+000 w
miejscowosci Wilcza Wola

Spoesob prowadzenie ksigg rachunkowych:

1. ZAKLADOWY PLAN KONT DLA GMINY DZIKOWIEC — ORGAN -
KSIEGA GLOWNA

Wylkaz kont syntetycznych:

- KONTA BILANSOWE

— ..Rachunek budzetu”
| - .. Rachunek budzetu” — droga Kopeie - Zapole
9.2 - .Rachunek budzetu” — droga Spic — Karby - Kijanki
133-9-3 - .Rachunek budzetu” — droga Spie - Gwozdziec
224-9-1 - _Rozrachunku budzew™ - droga Kopeie - Zapole
224-9.2 —  Rozrachunku Budzetu” - droga Spic — Karby - Kijanki
240-9-3 — , Rozrachunki budzet” - droga Spie - Gwozdvriec
902-1 - ,.Wydatki budzewu ™
961-1 - . Nicdobor lub nadwyzka budzetu”

Operacie ksiggowe sa dokonywane na powyzszych kontach.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT:

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu®
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji picnigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sq wylacznie na podstawie dowoddow bankowych i musza
byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wi konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych ha rachunku budzetu.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami. a w szezegdlnosci:
1) rozliczenia dochoddw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz




budzetu gminy Dzikowiec,

2) rozrachunkéw 7 tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow.

3) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szezegdlowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszezegolnych tytuldw oraz wedlug poszc/eboinych budzetow.
Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda. ktore powinny wynikad z kont analitycznych naleznosci
i zobowigzai. prowadzonych wedlug tytuléw z poszezegdlnymi budzetami.
Saldo Wn konta 224 wskazuje na stan naleznosci. Saldo Ma konta 224 wskazuje stan
zobowiazat i winno odpowiada¢ sumie sald Ma tychze kont.

Konto 902 - ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych. w korespondencj! z
kontem 223,

2) 7 tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami. w korespondenci z kontem 224,

3) wlasne. w korespondencji z kontem 133,

Na stronic Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie. w koncu roku. sumy dokonanych
wydatkdw budzetowych na konto 960.

Ewidencja szezegodtowa do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszezegolnych
wydatkow budzetu wediug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok,

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Konto 961 - ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu”
Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetw. czyli deficytu lub nd(l\vy/kl
Pod datg ostatnicgo dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesicnie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu. w korespondenc)i z kontem 902.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ pr zenjesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu. w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szezegotowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ Zrodia zwickszen 1 rodzaje
/mmqsxen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawezoéei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu. a saldo Ma stan nadwyzki.

2. ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZADU GMINY JAKO JEDNOSTKI
BUDZETOWEJ

Wykaz kont syntetyeznych;

- KONTA BILANSOWE

ZESPOL. 0~ MAIATEK TRWALY

011-1 — Srodki trwale

080-1 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
080-11 - Inwestycie (Srodki trwale w budowie)

ZESPOL | - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
130-1 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
130-11 - Rachunck biezacy jednostek budzetowych




ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
701-1- Rozrachunki 7 odbiorcami i dostaweami
225-1 — Rozrachunki z budzetami

229-1 - Pozostale rozrachunki publicznoprawnc

JESPOL 8 — FUNDUSZE REZERWY [ WYNIK FINANSOWY
800-1 — Fundusz jednostki
810-1 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestyeje

- KONTA POZABILANSOWE

975 - Wydatki strukturalne
998 — Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biezacego

Operacje ksiggowe na powyzszych kontach dokonywane sa 7 oznaczeniem zadania.
ZASADY FUNKCJIONOWANIA KONT:

Konto 011 —Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczatkowej $rodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnodcig jednostki dla wydatkdw bioracych udziat
w projekcie.

Na stonie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia. a na stronie Ma zmnigjszenia stanu
i wartosei poczatkowej srodkow trwalych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig w szczegolnosei:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalyeh pochodzacych 7 zakupu gotowych
srodkow trwalyeh lub inwestycji oraz warto$ei ulepszen zwickszajacych wartosé poczatkowy
srodkow trwatych.

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych.

~ nicodplatne przyjecic srodkow trwalych.

- zwickszenia wartodei poczgtkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szezegdlnoser:

- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji 7z powodu zniszczenia
fub zuzycia. sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania.

- ujawnione niedobory $rodkow trwalych.

~ zmniejszenia wartodei poczatkowej srodkow trwalyeh dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 61 I powinna umozliwic:

- ustalenie wartoéci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych

_ ustalenie osob lub komdrek organizacyjnych, kiorym powierzono Srodki trwale

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacj.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. kidre oznacza stan srodkow trwalych w wartosc
poczgtkowei.

Konto 080 — Inwestycje ($rodki trwale w budowie”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty sfimansowane z¢ srodkdw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szezegdlnosel:

1) poniesione koszty dotyczgee inwestycji  prowadzonych  zaréwno  przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie.

2) poniesione koszty dotyczgee przekazanych do montazu. leez jeszeze nie oddanych do




uzywania maszyn. urzadzen oraz innych przedmiotow. zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach whasne) dziatalnoscei gospodarcze).

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa. rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja tub modernizacja). ktore powodujg  zwigkszenie wartosei  uzytkowej  Srodka
{rwalego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestyeypnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efekltow  inwestycyjnych,
a w szezepolnosen:

1) érodkow trwatych,

2} wartosei niematerialnych i prawnych,

3} warlodé sprzedanych i nicodplatnie przekazanych inwestycji.

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Nz koncie 080 mozna ksicgowaé réwniez rozliczenic kosztow dotyczgeych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnicy
wyodrebnicnie kosztow inwestyeji wediug poszcezegblinych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosziu wytworzenia poszczegdinych obicktdw Srodkow
trwatych oraz wartoscei niematerialnych 1 prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Konto 130 - .Rachunki biezgce jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji Srodkow budzetowych jednostki budzetowej z tytulu
wydatkow budzetowych,
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnic 2 planem finansowym na realizacjg wydatkow
projektu w czesei sfinansowanej 7 budzetu gminy (ewidencja szczegdlowa wedtug podzialck
klasyfikacji wydatkdw budzetowych), w korespondencji 7 wlagciwym kontem 201.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow. co 0znacza. 7e do blednych
zapisow. zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Wprowadzono analityke do konta ( via)
- 7 podzialem na dzial, rozdzial i paragral . zgodnie z klasytikacjg budzetows
— 7 podzialem na zadanie zgodne 7 budzetem projekiu .

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”
Stuzy do ewidencii krajowych rozrachunkow z tytulu dostaw. robot i ustug. w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, zgodnie z umowy.
Na stronie Wn ksicguje sie zaplaty w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma zobowiazania zgodnic z przedstawionymi fakturami w korespondencj)
7 kontem (080.
Ewidencja szezegolowa prowadzona jest wedlug kontrahentdw.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda - saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszezen, saldo Ma
stan zohowigzan.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami. w szezegdlnodel z tytulu
podatkdw. w tym z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych z Urzgdem
Skarbowym.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu. a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetdw.

Ewidencja szezegdlowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznoscei

| zobowigzan wediug kazdego z tylulow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.




.

Konio 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodel. a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawnce

Konto 229 shuzy do ewidencji. innych niz z budzetami. rozrachunkow publicznoprawnych.
a w szezegdlnosei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznodci oraz splatg i zmnicjszenie zobowigzan, a na
stronic Ma - zobowigzania, splatg i zmniejszenic naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych niz wynikajgce

z ordynacji podatkowej, a w szezegolnosel 7 tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
z ZUS.

Fwidencja szezegdiowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwosc ustalenia stanu
naleznoscei i zobowiazan wedltug tytulow rozrachunkow oraz podmiotow. z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma - stan
robowigzan.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 siuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego jednostki oraz majatku obrotowego
> 1| 14 AL |

jednostki i ich zmian,

Na stronie Wn ujmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami reguiujacymi gospodarke finansowy jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegolnosei:

pokrycie amortyzacji  podstawowyeh  Srodkow trwalych oraz  wartosci  niematerialnych
i prawnych

rdznice z aktualizacji srodkow trwalych

wartosé sprzedanych i nicodplatnic przekazanych podstawowych srodkow trwatych i inmwestycji
przekazanych $rodkéw obrotowych jednostee na rzecz gospodarki pozabudzetowej.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szezegoinoser:

réwnowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje..

wphyw $rodkow z budzetu (dotacji) i innych $rodkdw przeznaczonych na finansowanic inwestycji
réznice z aktualizacji Srodkow trwalych

nieodplatne otrzymanie $rodkow trwalych | inwestycji pozabudzetowej.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budZetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
Na stronic WN ujmuie sig:

Z

rownowartosci dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji w korespondencji
kontem 800.

Na stronie Ma ujmuje sig:
- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego w korespondencji z kontem 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTA POZABILANSOWL

Konto 975 - ,, Wydatki Strukturalne

Shuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych i prowadzi sig do niego analityke z podzialem na

obszary tematyczne i kody wydatkow strukturainych,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartosé poniesionyeh wydatkow strukturainych

)




Konto 975 nic wykazuje salda na koniec roku

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow hudzetowych roku hiezacego”

Shuzy do ewidencii prawnego zaangazowania wydatkow budzetowyeh ujetych w planie finansowym
jednostki  budzetowe) danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nic wygasajaeych
wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie W konta 998 uimuje si¢:

1) rownowartode sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowartosé zaangazowanych wydatkow. ktore beda obeigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkosw. czyli warlosé umaéw, decyzji i innych
postanowien. ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowyeh w roku
biezgcym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek kiasyfikacyjnych planu
finansowego. 7 wyodrebnieniem planu nic wygasajgeyeh wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.




Zalacznik nr 2
do aneksu nr 1/2011
7 dnia 24 listopada 2011

INSTRUKCJA )
SPORZADZANIA, KONTROLI [ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
GMINY DZIKOWIEC

przy realizacji projektu  wspoélfinansowanego Z udzialem  S$rodkow
2 Funduszu Solidarnosci Unii Europejskiej przyznanych na podstawie umowy
w sprawie wdrazania decyzji Komisji Europejskiej z dnia 6 czerwca
przeznaczajycej grant z  Funduszu Solidarnosei  Unii  Europejskiej na
finansowanie dzialan nadzwyezajnych w Polsce zwigzanych z powodzig z maja
i czerwca 2010 roku.

Wykaz zatgeznikow:

Zal. Nr | - Wzory pieczatek

- dokonania kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenia dowodu

-z klauzuly zaplaty

Zal. Nr 2 - Karta wzoru podpiséw osob upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentow
i zatwierdzania dowodow




l.

2

Rozdziatl ]
Postanowienia ogdlne

§ 1

Instrukcja okredla zasady sporzadzania. kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w ramach realizowanych projektow 7e Srodkéw UE 4.

1). Odbudowa drogi gminnej Spie-Karby-Kijanki w km 0+000-0+600 w migjscowosci
Wilcza Wola

7). Odbudowa drogi gminnej ny 104256R Kopcie — Zapole w km 0+000-1+400
w miejscowoscei Kopeie

3). Odbudowa drogi gminnej Spic — Gwozdziec nr 104252R od km 1+700 do 4+000
w miejscowosei Wileza Wola

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresic organizaci. kontroli. obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiggowych na podstawie przepisow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wizesnia 1994r. o rachunkowosei /Dz.U. 7 2009r. Ny 152, poz. 1223
z pozn. zm./.

2) ustawy z dnia 17 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych /Dz.U. Nr 157, poz. 1240
7z pozn. zm./.

1) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom. zaliczkowego zwrotu podatku. wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw 1 ushug, do ktorych nic majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug /Dz.U.Nr 95, poz. 798/.

Sprawy nicuregulowane ninicjszq Instrukeja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami
kierownika jednostki.

3

J.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

§2

Pojecie i tresé dowodu ksiggowego
Wszystkie operacje gospodarcze muszy by¢ udokumentowane odpowicdnimi dowodami
ksiggowymi (dowodami zrodlowymi).

Dowod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgeym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i migjseu i stanowi podstawe do zaksiggowania go
w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.

Dowod ksicgowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okresdlenie rodzaju dowodu.

numer identyfikacyjny dowodu.

okreslenic wystawcey i wskazanie stron /mazwy i adresy/ uczestniczaeych

w operacji gospodarczej. ktorey dowadd dotyezy.

date wystawienia dowodu oraz date Tub okres dokonania operacji. ktorej dowod
dotyezy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna 2 daty wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jedne) daty.

- przedmiot i wartos¢ operacji gospodarcze] oraz ilosciowe jej okreslenie. jezeli




operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych.
- podpis wystawey dowodu jak rowniez osoby. ktdrej wydano fub od ktore] przyjeto

skiadniki majgtkowe.

§3

Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

Dokumenty ksiggowe whasne sq wystawiane przez:

1y Ksiggowosc
- dokumenty kasowe — przelewy. przelewy elektroniczne
- dowody ksiggowe - PK polecenie ksiggowania. noty obcigzeniowe
Dowody obee (faktury, rachunki) wplywajgce do Urzedu Gminy sg preyjmowane przez
Sekretariat, gdzie zostajg wpisane do rejestru pism przychodzaeych 7 nadaniem numeru
porzadkowego i datg wplywu .

Rozdzial 111
Kontroia dowodow ksiggowych

§ 4

[. Kazdy badany dowdd ksiggowy winien byc¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacii ksiggowey.
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie prawidlowosci.
zgodnoset  z  przepisami  normujgeymi budowg  dokumentow.  samych  dokumentow  oraz
prawidiowoscei operac)i gospodarczych, kiorych te dokumenty dotyczs,

2. Sprawdzenia dowoddw ksiggowveh dokonuje sig pod wzgledem merytoryeznym 1 formalno-
rachunkowym.

3. Kontroli merytoryczne)j dokonuje Inspektor do spraw inwestycji.

4. - Kontrolujgey na dowad dokonania kontroli merytoryeznej zamieszeza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajgeqg dokonanic kontroli. a w szezepolnoscei umieszeza datg dokonania kontroli
I wlasnorgezny podpis.

5. Wzor pieczect dokonania kontroli merytoryezne) w zakgerzniku Nr b do niniejsze) nstrukeji.
6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kiecrownika jednostki
— ksiggowy (Inspektor).

7. Kontrolujgey w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowe] zamieszeza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgea dokonanie kontroli. a w srzezegdlInosel umieszeza datg dokonania
kontroli 1 wlasnorgezny podpis . Wzor pieczeei z klauzulg dokonania kontroli formalno-
rachunkowe) w zalgczniku Nr 1 do niniejsze} Instrukeji.

8. Do kontrolujgeego pod wzgledem formalno-rachunkoswym nalezy rowniez:

1) przygotowanic dowodu  ksiggowego do zalwicrdzenia. poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgce] kwotg, na ktéra opicwa dowaod - liczby i stownie, oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do
ujgeia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione. Wror pieczgei z klauzulg
przygotowujaesg dowdd ksiggowy do zatwierdzenia stanowi Zal. Nr | do niniejsze]
Instrukcii.

2} dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.




9. Sprawdzony pod wzgledem merytoryeznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawy
stwierdzenia celowoser. legalnosei oraz gospodarnodei operacji gospodarczej, ktorej dotyczy
i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaplaty/ przez.  kierownika jednostki oraz gléwnego
ksiggowego.

Podpis elownego ksiggowego na pieczgei zatwicrdzajaee] oznacza dokonanie wslepnej kontrols
zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art.54 ust.]
ustawy o finansach publicznych .

10.  Wrory podpisdw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentow umieszcza si¢ w karcie wzoréw  podpisow,
stanowiaeej Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukeji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany 0soéb
upowaznionych.

Rozdziat 1V
Archiwizacja dokumentow
§5

Dowaody ksiggowe i dokumentacja dotyczaca realizacji projektu wspotfimansowancgo z udzialem
srodkow 7 Funduszu Solidarnogei Unii Europejskiej przyznanych na podstawie umowy w sprawie
wdrazania decyzji Komisji Buropejskiej z dnia 6 czerwea przeznaczajgce] grant z Funduszu
Solidarnoscei Unii Europejskiej na finansowanie dziala nadzwyczajnych w Polsce zwigzanych
7 powodzig z maja i czerwea 2010 roku sg przechowywane w ksiggowosci Urzedu Gminy, a po
calkowitym rozliczeniu projektu zostang przekazane do archiwum Urzgdu Gminy 1 przechowywane
przez okres pigeiu lat liczony od dnia definitywnego zamknigeia i vozliczenia.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
86
Nieprzestrzeganie niniejszej  Instrukeji  uprawnia  kicrownika jednostki  do  zastosowania

regulaminowych rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat 1 szkod do dochodzenia ich
na drodze prawnej w stosunku do 0sdb. ktore je spowodowaly.




Zalgeznik Nr |
do Instrukeji sporzadzania, kontrohi
i obiegu dokumentow ksiggowych do
projektu przy realizacji projektu
wspotinansowanego z udzialem srodkow
z Funduszu Solidarnoéci Unii Europejskiej
przyznanych na podstawic umowy w spraﬁ!ic
wdrazania decyzji Komisji Furopejskiej
z dnia 6 czerwca przeznaczajacej grant
z Funduszu Solidarnodci Unii Europejskiej na
finansowanie dzialan nadzwyczajnych
w Polsce zwigzanych z powodzig z maja
1 czerwea 2010 roku,

WZORY PIECZATEK

- klauzula kontroli merytorycznej

Sprawdzono pod wrzgledem
meryforyczny
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Zatyeznik Nr 2

do Instrukeji sporzadzania, kontroli

i obiegu dokumentéw ksiggowych do
projektu przy realizacji projektu
wspolfinansowanego z udzialem srodkow

z Funduszu Solidarnosci Unii Europejskiej
przyznanych na podstawie umowy w sprawie
wdrazania decyzji Komisji Europejskie)

7z dnta 6 czerwea przeznaczajace) grant

7. Funduszu Solidarnoscei Unii Europejskiej na
finansowanie dzialan nadzwyczajnych

w Polsce zwigzanyeh 2 powodzig 2z maja

1 crerwea 2010 roku.

Wzory podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
dotyczacych realizacji Projektu pod wzgledem formaino-rachunkowym,
merytorycznym oraz zatwierdzam do wyptaty

Osoba upowaznicna

Krzysztof Klecha

Atqustyna Plaza

Maria Kubis

Jozef Tecza

Teresa Turek

Irena Serafin

Zakres Kontroli

Zatwierdzenie do
wyplaty

Zatwierdzenie do
wyplaty

Zatwierdzenie do
wyplaty

Merytoryczna

Formalno-rachunkowa

Formalno-rachunkowa

Wzor podpisu e
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Aneks
z dnia 22 sierpnia 2011 r.

do Zarzadzenia nr 118/2010 Wajta Gminy Dzikowiec z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji
projektu wspélfinansowanego z udzialem Srodkéw w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie
lokainych strategii rozwoju” w zakresic operacji odpowiadajgcych warunkom
przyznania pomocey w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW na lata
2007-2013

Na podstawic art.d i art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

(tekst jednolity Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm. ) i szezegolnych ustalen zawartych w .

[. Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U Nr 157, poz. 1240
7 pOZn. zn.)

2. Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128
poz. 861)

zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§1

I. Ustala si¢c zasady prowadzenia ksiag rachunkowych stosowane przy realizacj
projektu z udzialem $rodkdw zgodnie z zalgeznikiem nr 1.

2. Ustala sie instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych zgodnie
z zalacznikiem nr 2.

§2

Aneks wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgeznik nr |
do aneksu
7z dnia 22 sierpnia 2011 r.

Zasady prowadzenie ksiag rachunkowych dia projekiu:

z udzialem §rodkéw przyznanych na podstawie umowy nr 00119-6930-UM0930141/10 przy
realizacji projektu wspotfinansowanego z udzialem srodkow w ramach dzialania 413
. Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom
przyznania pomocy w ramach dziatania ,Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW na lata
2007-2013;

- Odnowa centrum wsi Dzikowiec poprzez utwardzenie placow i budowe odwietlenia
boiska sportowego.

Sposob prowadzenie ksigg rachunkowych;

1. ZAKLADOWY PLAN KONT DLA GMINY DZIKOWIEC - ORGAN -
KSIEGA GLOWNA

Wykaz kont syntetycznych:

- KONTA BILANSOWE

133-1 — ,Rachunek budzetu”

133-11 - ., Rachunek budzetu” — odnowa centrum wsi Dzikowice poprzez utwardzenie
placow 1 budowg odwietlenie boiska sportowego

224-11 — ,Rozrachunku budzetu” - odnowa centrum wsi Dzikowiec poprzez utwardzenic
placow i budowe oswietlenie boiska sportowego

901-11 — . Dochody budzetu” - odnowa centrum wsi Dzikowiec poprzez utwardzenic
placow i budowg odwietlenie boiska sportowego

902-1 - ,,Wydatki budzetu ”

961 -, Niedobor lub nadwyzka budzetu™

Operacie ksiggowe sg dokonywane na powyzszych kontach.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT:

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncic 133 dokonywane sy wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych | muszyg
by¢ zgodne 7 zapisami w ksiggowosci banku.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma,

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu,

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegolnosel:
1y rozliczenia dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy Dzikowiec,
2) rozrachunkow z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow.
3) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan




wedlug poszczegolnych tytuldw oraz wedlug poszczegdinych budzetow,

Konto 224 moze wykazaé dwa salda, ktére powinny wynikaé z kont analitycznych naleznosei
i zobowiazan, prowadzonych wedlug tytuldw z poszezegdinymi budzetami.

Saldo Wn konta 224 wskazuje na stan naleznosci. Saldo Ma konta 224 wskazuje stan
zobowigzan i winno odpowiadaé¢ sumie sald Ma tychze kont.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢c wydatki:

1} jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondenciji z
kontem 223,

2} z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencii 7 kontem 224,

3) wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronic Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 960.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenic stanu poszezegoinych
wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961,

Konto 961 - ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
ponicsionych w eiggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szezegdlowe] do konta 961 wyodrgbnia sig zrodla zwigkszen 1 rodzaje
zmnigjszett wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosct.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywad saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza slan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

2. ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZADU GMINY JAKO JEDNOSTKI
BUDZETOWEJ

Wykaz kont syntetycznych:

- KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 ~ MAJATEK TRWALY
011-7 — Srodki trwale
080-7 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

130-1 — Rachunek biezgey jednostek budzetowych

130-7 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych - odnowa centrum wsi Dzikowiec
poprzez ulwardzenie placow i budowe oswietlenie boiska sportowego

ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201-7- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- odnowa centrum wsi Dzikowiec poprzez
utwardzenie placdw i budowe o$wietlenie boiska sportowego

225-1 — Rozrachunki z budzetami

LWR]




.

229-1 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

ZESPOL 8 — FUNDUSZE REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800-7 — Fundusz jednostki - odnowa centrum wsi Dzikowiec poprzez utwardzenie
placow i budowg odwietlenie boiska sportowego

810-7 — Dotacje budzelowe oraz srodki z budzetu na inwestycje- odnowa centrum wsi
Dzikowiec poprzez utwardzenie placow i budowe o$wietlenie boiska sportowego

- KONTA POZABILANSOWE

975 - Wydatki strukturalne
998 — Zaangazowanic wydatkdw budzetowych roku biezacego
Operacje ksiggowe na powyzszych kontach dokonywane sq z oznaczeniem zadania.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT:

Konto 011 — Srodki trwale”

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki dia wydatkéw biorgeych udzial
w projekcie.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Ma zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkdw trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwiekszajgeych wartos¢ poczatkows
$rodkéw trwatych,

- przychody Srodkdw trwalych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie srodkdw trwalych,

- zwigkszenia wartosci poczgtkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacii
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 upmuje sie w szczegodinoset:

- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia
fub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywanc na skutek aktualizacii
ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowe].

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty sfinansowane ze srodkow budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obeych
wykonawcdw, jak i we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do




uzywania maszyn, urzadzei oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarcze).

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeija,
adaptacja lub modemizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosc uzytkowej $rodka
trwalego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow  inwestycyinych,
a w szcezegolnosci:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycii,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosziow dotyczgeych zakupow
gotowych $rodkow trwalych.

Ewidencia szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnie]
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegdinych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz, skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszezegolnych obiektéw Srodkow
trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Konto 130 - ,Rachunki biezgce jednostek budzetowych”

Konto 130 shizy do ewidencji srodkow budzetowych jednostki budzetowej z tytutu
wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnic z planem finansowym na realizacj¢ wydatkow
projektu w czgsei sfinansowanej z budzetu gminy (ewidencja szczegolowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlaciwym kontem 201.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow., co oznacza, z¢ do blednych
zapisdw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Wprowadzono analityke do konta ( Ma):
-z podziatem na dzial, rozdzial i paragraf’, zgodnie z klasyfikacja budzetowa
— 7z podzialem na zadanie zgodne z budzetem projekiu .

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw 7 tytutu dostaw, robot i uslug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug, zgodnie z umowa.
Na stronie Wn ksieguje si¢ zaplaty w korespondencii z kontem 130.
Na stronie Ma zobowiazania zgodnie z przedstawionymi fakturami w korespondencji
7 kontem 080.
Ewidencia szczegdlowa prowadzona jest wediug kontrahentow.
Konto moze wykazywac¢ dwa salda - saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow 7 budzetami. w szczegolnosei z tytulu
podatkdw, w tym = tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych z Urzedem
Skarbowym.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Fwidencja szezegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosei

i zobowiqzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkéw 7 budzetem odrgbnie.




Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych.
a w szezegdlnodel 7 tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoéei oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenic naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych niz wynikajace

7 ordynacji podatkowej, a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
7 ZUS.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug tytuldw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi
dokonywane sq rozliczenia.

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

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartodci majqtku trwalego jednostki oraz majatku obrotowego
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje sie zmnicjszenia funduszu, a na stronic Ma jego zwigkszenia, zgodnie
7 odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowq jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sig w szezegdlnosei:
— pokrycie amortyzacji podstawowych srodkdw  trwalych  oraz  wartosci niematerialnych
i prawnych
roznice z aktualizacji srodkow trwalych
~ warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkdw trwatych i inwestycji
przekazanych Srodkéw obrotowych jednostee na rzecz gaspodarki pozabudzetowe;.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szezegdinosci:
rownowartodei dokonanych wydatkow na inwestycje..
wplyw srodkéw z budzetu (dotacji) i innych srodkow przeznaczonych na finansowanie inweslycji
— roznice z aktualizacji $rodkow trwalych
nicodplatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji pozabudzetowej,

1

i

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:

Na stronie WN ujmuje si¢:

- rownowartosci dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji w korespondencj
Z kontem 800.

Na stronic Ma ujmuje sig:

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego w korespondencji z kontem 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTA POZABILANSOWE
Konto 975 - ,, Wydatki Strukturaine
Stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych i prowadzi sig do niego analityke z podzialem na

obszary tematyczne i kody wydatkow strukturalnych.
Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ poniesionych wydatkow strukturalnych

6




Konto 975 nie wykazuje salda na koniec roku

Konto 998 — , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nic wygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowartosé zaangazowanych wydatkow, kiore bedy obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé umow, decyzii i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezqcym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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INSTRUKCJA ]
SPORZADZANIA, KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
GMINY DZIKOWILEC
przy realizacji projektu wspolfinansowanego z udzialem $rodkéw w ramach
dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji
odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa
i rozwd6j wsi” objetego PROW na lata 2007-2013

Wykaz zatacznikow:

Zal. Nr 1 - Wzory pieczatek

. dokonania kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenia dowodu

-z klauzulg zaplaty

Zat. Nr 2 - Karta wzoru podpiséw 0sob upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentow
i zatwierdzania dowodow




Rozdzial |
Postanowienia ogolne

$ 1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow  finansowo-ksiggowych
przy realizacji projektu wspolfinansowanego z udzialem d$rodkow w ramach dziatania 413
_Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji odpowiadajacych  warunkom
przyznania pomocy w ramach dzialania ,Odnowa i rozwoj wsi” objetego PROW na lata 2007-
2013;
- Odnowa centrum wsi Dzikowiee poprzez utwardzenie placow i budowe oSwietlenia boiska
sportowego..
Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli. obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych na
podstawie przepisdw prawnych:
1) ustawy z dnia 29 wizesnia 19941, o rachunkowose /Dz.U. 7 2009r. Ny 152. poz. 1223
7 pdzn. zm./.
2) ustawy z dnia 17 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z pOzn. zm./,
Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukejg zostaly urcgulowane odrebnymi zarzadzeniami
kierownika jednostki.

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe

§ 2
S
Pojecie i tresé dowodu ksiggowego

. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowance odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrodlowymi).

2. Dowod ksicgowy jest dokumentem stwicrdzajgeym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu, stanowi podstawe do zaksiggowania go
w wyodrebnionej ewidencii ksiggowej dla kazdego realizowanego projekiu.

3. Dowdod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1

okreslenie rodzaju dowodu,

numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy i wskazanic stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych

w operacji gospodarczej, kiérej dowaod dotycery,

date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji. ktorej dowod
dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty,

- przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze] oraz ilodciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych.

- podpis wystawey dowodu jak réwniez osoby. kiore) wydano lub od ktorej przyjgto

sktadniki majatkowe,




§3

Zasady sporzgdzania dowodow ksiggowych

Dokumenty ksiegowe wiasne sq wystawiane przez:

1) Ksiggowosc :
- dokumenty kasowe — przelewy, przelewy elcktroniczne
- dowody ksiggowe - PK polecenie ksiggowania. noty obcigzeniowe
Dowody obce (faktury, rachunki) wptywajace do Urzedu Gminy sg przyjmowane przez
Sekretariat, gdzie zostajg wpisane do rejestru pism przychodzacych z nadaniem numeru
porzadkowego i datq wplywu .

Rozdzial 111
Kontrola dowodaéw ksiggowych

§ 4

1. Kazdy badany dowad ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej,
kasowej fub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidlowosci.
zgodnosci z przepisami  normujgeymi - budowg dokumentow. samych  dokumentow  oraz
prawidiowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowoddow ksiggowyeh dokonuje sig pod wzgledem merytorycznym i formaino-
rachunkowyn.

3. Kontroli merytorycznej dokonuje Inspektor do spraw inwestycji.

4. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocic dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdInosei umieszeza datg dokonania kontrol
1 wlasnorgezny podpis.

S. Wzér pieczgei dokonania kontroli merytorycznej w zalaczniku Nr | do niniejszej Instrukcjl.
6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika jednostki
- ksiggowy (Inspektor).

7. Kontrolujgey w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowe) zamieszeza na odwrocic
dokumentu klauzule stwicrdzajacy dokonanie kontroli. a w szczegdInosci urmieszeza date dokonania
kontroli i wlasnoreczny podpis. Wzor pieczgei 7 klauzuly dokonania kontroli formalno-
rachunkowej w zalgczniku Nr | do niniejszej Instrukeji.

8. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rOWNICzZ:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwicrdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwotg, na ktéra opiewa dowdd - liczbg i slownie. oraz zadbanie o to, by
dowéd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/ do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione. Wzor pieczeei z klauzuly
przygotowujacg dowod ksiggowy do zatwierdzenia stanowi Zal. Nr 1 do niniejszej
Instrukciji.

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

9. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawg
stwierdzenia celowosei, legalnosci oraz gospodarnosci operaci gospodarcrze], kidrej dotyezy
i zatwierdzenia do realizacii ksiegowej /zaptaty/ przez kicrownika jednostki oraz gldwnego
ksiggowego.

Podpis glownego ksiggowego na piecrec satwicrdzajacej oznacza dokonanie wstgpnej kontroli
zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych 7 planem finansowym zgodnie z art. 54 ust.l




ustawy o finansach publicznych .

10. Wzory podpisoéw osdb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszeza si¢ w karcie wzordéw podpisow,
stanowiace] Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany 0sob
upowaznionych.

Rozdzial IV
Archiwizacja dokumentow
§5

Dowody ksiegowe i dokumentacja dotyczaca realizacji projektu pn. Odnowa centrum wsi
Dzikowicc poprzez utwardzenie placow i budowe o$wietlenia boiska sportowego”
wspolfinansowanego 7 udziatem $rodkéw w ramach dziatania 413 | Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania
LOdnowa i rozwéj wsi” objetcgo PROW na lata 2007-2013 sa przechowywane w ksiggowosci
Urzedu Gminy, a po catkowitym rozliczeniu projektu zostang przekazane do archiwum Urz¢du
Gminy i przechowywane przez okres siedmiu lat liczony od dnia dokonania przez Agencje
platnoset ostateczney.

Rozdziai V
Postanowienia koncowe
§6
Nieprzestrzeganie ninicjszej Instrukcji  uprawnia  kierownika  jednostki  do  zastosowania

regulaminowych srodkow sluzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do dochodzenia ich
na drodze prawnej w stosunku do 0sob, ktore je spowodowaly.




Zalgcznik Nr |
do Insirukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentdw ksiegowych do
projektu przy realizacji projekiu
wspdHinansowanego z udzialem srodkow
w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” w zakresie operacji
odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy
w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwoj wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013.
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- klauzula zaptaty
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Zalacznik Nr2

do Instrukcji sporzadzania, kontroli

i obiegu dokumentow ksiggowych do

projektu przy realizacji projekiu
wspotfinansowanego z udzialem srodkow

w ramach dzialania 413 , Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju’ w zakresie operacjl
odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy
w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwoj wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych
dotyczacych realizacji Projektu pod wzgledem formaino-rachunkowym,

Osoba upowazniona

Krzyszlof Klecha
Augustyna Plaza

Maria Kubig
Jozef Tecza
Teresa Turek

Irena Serafin

Zakres kontroli

Zatwierdzenie do

- wyptaty

Zatwierdzenie do
wypiaty

Zatwierdzenie do
wypiaty

Merytoryczna

Formalno-rachunkowa

Formalno-rachunkowa

merytorycznym oraz zatwierdzam do wyplaty

Wazor podpisu

s,

o
d} R g




