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ZARZADZENIE NR ORG.120.53.2021
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
Z dnia 30 grndnia 2021 roku

w sprawie zasad wdrazania, realizacji, zasad polityki rachunkowosci, oraz ustalenia instrukeji
obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu »Wskakuj na rower” wspélfinansowanego
przez Uni¢ Europejska w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER? objetego w zakresic Promowanie obszaru objetego LSR, w tym produktéw

lub ustug lokalnych.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 . o rachunkowosci (Dz. U. 22021 r. poz.
217 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowoéei oraz planéw kont dla budzetu pasistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych,
paistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) oraz rozporzagdzenia 1303/2013
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspélne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wigjskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spéjnosei i Europejskiego  Funduszu Morskiego i Rybackiego, rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE ) Nr 1305/2013 z dnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw
wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, ustawy z dnia
20.02.2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 -2020 Dz. U. z 2017 poz. 562 ze zm.), oraz ustawy
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. t. j. poz. 305 ze zm.) zarzadzam, co

nastepuje;

§ 1. Wprowadza si¢ zasady wdrazania, realizacji, zasad polityki rachunkowosci dla projektu pn.
» Wskakuj na rower” wspotfinansowanego z Europejskiego Fundusz Rolnego na Rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, zgodnie z

zalgeznikiem Nr 1 do Zarzagdzenia .

§ 2. Wprowadza si¢ plan kont budzetu i plan kont ewidencji ksiegowej dla jednostki budzetowej dia
projektu pn. ,,Wskakuj na rower” wspélfinansowanego z Europejskiego Fundusz Roinego na Rzecz

Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020,

zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw do realizacji Projektu ,Wskakuj na rower” stanowi

zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia.
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§ 4. Ustala sie wykaz os6b upowaznionych do akceptowania dokument6w zgodnie z zatacznikiem Nr 4

do Zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania
postanowiefi zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dnjem podpisania i obowigzuje od pierwszego dnia zdarzenia

zwigzanego z realizacja projektu.

.
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mgr Krzysztof Marcinowicz
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ORG.120.53.2021
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Zagadnienia ogdine:

Realizacja projektu o nazwie ,, Wskakuj na rower” nastepuje zgodnie z:

a)

b)
¢)

I

Umowa o przyznaniu pomocy Nt 00740-6935-UM1011084/20 z dnia 19 pazdziernika

2020 r. wraz z ancksem Nr 1, aneksem Nr 2,

Obowigzujgeymi w Gminie i Urzedzie przepisami prawnymi,

wewnetrznymi  uregulowaniami  Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, w

szczegOlnoéci w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewngtrznej, zasad

rachunkowosci, obiegu dokumentéw, kontroli finansowych, ochrony danych,
zambwien publicznych.
Zasady (polityka) rachunkowosci dla Projektu o nazwie: »Wskakuj na rower”
wspotfinansowanego z Europejskiego Fundusz Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju QObszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

1. W zwigzku z realizacja w/w projektu wyodrebnia sig konta syntetyczne z dodatkowym
rozszerzeniem o cyfry 129, ktore beda wyrézmikiem dla kont Projektu. Ponadto dopuszeza
sig mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania
informacji niezbednej dia prawidlowego rozliczania projektu. Ewidencja analityczna
realizacji projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetows.

2. Polityka rachunkowosci.
1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym, rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartat, pélrocze, rok.
3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédtowymi. Zapisy zdarzen w ksiggach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow,

wmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.
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6. Ewidencja projektu dotyczaca budzetu gminy prowadzona jest na nosnikach
komputerowych, przy pomocy programu komputerowego Ksiggowos¢ BudZzetowa autorstwa
firmy Info — System Roman i Tadeusz Groszek s.c.

7. Do realizacji projektu otwarto wyodrgbniony rachunek bankowy o numerze 63 8074 0003
0000 1661 2000 1090.

8. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, przychodow i rozchodéw oraz
érodkéw pochodzacych ze #rédel zagranicznych. Wydatki kwalifikowalne poniesione w
ramach projektu klasyfikuje si¢ w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej wedlug
proporcji wskazanej w zakresie rzeczowym projektu - finansowanie z budzetu Srodkdw
europejskich z czwartg cyfrg — 7 oraz $rodki wilasne - z czwartg cyfra — 9. Pomoc finansowa
w wysokosci 34.464 zi, jednak nie wyzsza mniz 53,62% poniesionych kosztow
kwalifikowalnych operacji.

9, Ustala sie, ze przychéd z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag
rachunkowych metoda kasowa, w dniu wptywu srodkéw finansowych na rachunek bankowy.
10. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig prawidtowo sporzadzone dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami Zrédlowymi.
Kazdy dowéd ksiegowy musi odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy
o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i
ustug (VAT) — maja zastosowanie przepisy z ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz
przepisy wykonawcze do tej ustawy. Zapisy zdarzenn gospodarczych w ksiggach
rachunkowych ujmuje sig chronologicznie.

11. Kazdy zewngtrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wplyww: Urzad Gminy
Juchnowiec Koécielny data wptywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;.

12. Kazdy dowdd ksiegowy wolny od bledéw rachunkowych powinien odzwierciediac
rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig na biezaco i rzetelnie, whasciwie kwalifikujgc dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont z
zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budZetem.

14, Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane: w sposob celowy 1

oszczedny, umozliwiajacy terminowg realizacje zadaf, w wysokosci i terminach
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wynikajgeych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan, zgoednie z zasadami okreslonymi w
przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz regulaminie wewnetrznym.

15. Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonaé poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych stronach
kont na ktérych nastgpit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokosé obrotéw i czytelnosé
zapisow ksiegowych,

16. Biedy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie bledu i wpisanie
poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujgcej
korekty.

17. Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu muszg byé prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwigzek z projektem.

18. Opis dokumentu powinien zawieraé:

- numer umowy o dofinansowanie projektu i date jej zawarcia,

- krétki opis wydatku wraz z podaniem numeru zadania pozycji w zestawieniu rzeczowo-
finansowym dla danego etapu.

- kwote wydatkow: kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych i wartoé¢ dofinansowania,

- adnotacje, ze wydatki wykazane na fakturze s3 poniesione zgodnie z ustaws Prawo
Zamowient Publicznych, regulaminem zaméwiett do 130 tys. 2t wraz z podaniem podstawy
prawnej,

- sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
(wraz podpisem osoby upowaznionej), zatwierdzenie kwoty do wyplaty wraz z podaniem
zatwierdzanej wartosci (wraz z podpisem osoby upowaznionej) oraz dekretacja na konta
(moze znajdowad sig na pierwszej stronie dokumentu),

- pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie z wymogami
instytucji Zarzadzajacej.

19. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze byé
sporzgdzony na zataczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrédlowego.

20. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i

harmonogramami, na podstawie prawidfowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentdw ksiggowych.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ORG.120.53.2021
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 grudnia 2021 r,

Zakladowy plan kont dla Projektu wspélfinansowanege przez Uni¢ Europejska w ramach

projektu o nazwie ,,Wskakuj na rower” nastepuje zgodnie z Umows o przyznaniu pomecy

Nr 00740-6935-UM1011084/20 z dnia 19 pazdziernika 2020 r., wraz z aneksami Nr 1 i Nr 2.

Zapisy operacji ksiggowych zwigzane z ewidencjg Srodkéw na realizacje projektu

wynikaja z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzgdowych zakladach budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U z 2017. poz.1911 ze zmianami)
zwanego dalej rozporzadzeniem.
Ewidencja operacji gospodarczych $rodkéw funduszy pomocowych prowadzona bedzie
zgodnie z przyjstymi zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci zalaczaik nr 1 do
zarzadzenia .
1.W ramach wyodrgbnionej ewidencji ujmuje sie koszty kwalifikowane i niekwalifikowane
ponoszone w ramach operacji.
2.W ramach bilansowych kont syntetycznych prowadzi si¢ ewidencje w tym samym zbiorze
identyfikujac poszczegblne konta. Wyodrgbnienie ewidencji polega na ksiggowaniu po stronie
dochodow, wydatkéw kosztéw oraz rozrachunkéw, dotacji, funduszu oraz innych bioraeych
udzial w procesie realizacji tego projektu na kontach analitycznych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacjg budzetows oraz odpowiednia koficowka paragrafu, zgodnie z rozporzgdzeniem w
sprawie szczegélowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochbdzqcych ze Zrddet zagranicznych (t. j. Dz.U.2021 poz.1382 ze zm. ).

Konta wyodrebnione dla tego projektu oznacza si¢ cyframi 129,
3.W zbiorze gtéwnym ewidencji ksiggowej pozostawia sig kserokopie faktur i innych dowodéw

finansowych . Oryginaty dokumentéw ksiegowych przechowuje sie w odrgbnym segregatorze
na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j.
4.W sytuacji, gdyby nie zostaly uznane koszty kwalifikowane w kwotach wykazanych we

wniosku o platnos¢ — (opis na fakturach ) w zakresie kosztéw kwalifikowanych i
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niekwalifikowalnych pozostaje bez zmian, a na podstawie decyzji dysponenta $rodkéw, ze nie
uznano czedci wydatkéw za kwalifikowane poleceniem ksiggowania nastepuje przeksiggowanie
w ewidencji ksiegowej miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowe] .

5 Przed ztozeniem wniosku o platnosé wymagane jest uzgodnienie wykazanych kwot z
wnioskiem i z ewidencjy ksiggows .

Konta bilansowe —- BUDZETU (ORGANU)

1. Wykaz kont organu
133-1  Rachunek budzetu

223 — 129 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
240 — 129 Pozostale rozrachunki

901 —129 Dochody budzetu

902 —129 Wydatki budzetu

961 -129 Wynik wykonania budzetu

960 - Skumulowany wynik budzetu

OPIS KONT

1. Konta bilansowe
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dowod6éw bankowych muszg byé zgodne
zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bigdu w dokumencie bankowym sumy ksieguje
si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznicg wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako sumy do
wyjaénienia. Réznice te¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy ze rodkéw pieniginych na rachunek budzetu. Na stronie
Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu. W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo
Whn — stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu lub saldo Ma ~ kwota wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo Wn, ktére wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w
aktywach w poz. 1.1 ,,$rodki pieni¢zne budzetu” lub saldo Ma, zamieszcza si¢ w pasywach bilansu w
poz. 1.1., Krotkoterminowe zobowigzania finansowe (do 12 miesigcy)” Saldo Ma konta 133 na koniec

roku moze wystapi¢ w przypadku, gdy umowa na kredyt w rachunku biezgcym zostala zawarta za zgoda

organu stanowigcego na okres wykraczajacy poza rok budzetowy.
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ZLapisy strony Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu”
Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. | Wplyw §rodkéw na dofinansowanie zadan wiasnych jst otrzymane z
inmych Zrédet 901
20. | Zwroty Srodkéw przekazanych na wydatki innych jednostek | 223
budzetowych
21. | Bledne zapisy w wyciagach bankowych dotyczace wptywéw 240
Typowe zapisy strony Ma konta 133 ,Rachunek budzetu”
L.p. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Zbiorcza kwota wydatkéw objetych planem finansowym wrzedu |
wykazana w wyciagu bankowym do wyodrebnionego rachunku 223
budzetu
2. | Bledne zapisy w ksiggowosci banku dotyczace wyptat 240

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych prze te

jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw

Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Nz stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S tych jednostek, w korespondenciji z
kontem 902.

Ewidencje szczegolowsa do konta 223 prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozlicze z
poszezegllnymi jednostkami budzetowymi z tytuty przekazanych na ich rachunki biezgce srodkéw
pienigznych na realizacj¢ wydatkéw objetych planem danego roku budzetowego.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw przelanych na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

e
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L.p. Tres¢ operacii Konto
przeciwstawne
1. | Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych z rachunku
podstawowego budzetu 133
2. | Zbiorcza kwota wydatkéw urzedu poniesionych bezposrednio z
rachunku budzetu ' 133
Zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
L.p. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
(Wydatki objgte planem danego roku budzetowego zrealizowane
1. | przez urzad i inne jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan (tj. miesigcznych) Rb-28S 902
2. | Zwrot érodkéw niewykorzystanych na wydatki danego roku
133

budzetowego

Konto 240 —  Pozostale rozrachunki”
Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budietu, z wyjatkiem

rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250, 260.

Rola konta 240 w budzecie sprowadza si¢ gltéwnie do ewidencji blednych zapiséw w dokumentach

bankowych i ich korekt. Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedhig

poszezegdlnych tytulow oraz wedhug kontrahentow.

Zapisy strony Wn konta 240 ,Pozostale rozrachunki”

L.p.

L.p. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. | Bledne obcigzenia i korekty nieprawidlowych uznan w wyciggach
bankowych | 133
Zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki” '
Konto

Tre$é operacji

przeciwstawne
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1. | Bledne uznania i korekty nieprawidlowych obcigzen wynikajace z
133

wyciagdw bankowych

Konto 901- ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku osiggnigtych dochoddw na konto 961

oraz zmniejszenia dochoddw wynikajgce gléwnie ze zwrotu niewykorzystanych srodkow otrzymanych

w formie dotacji celowych.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1. na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem-222,
Ksiggowanie dochodéw na koncie 901 na podstawie sprawozdan Rb-27S dotyczy wylacznie
dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe nie tylko w formie wplat na ich bankowe
rachunki bieZgce, ale rdéwniez w formie bezposrednich wplat na rachunek budzetu.

na podstawie sprawozdan innych organow, korespondencii z kontem 224;

inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodiegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdinych dochodéw

wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej. W odniesieniu do dochoddéw realizowanych przez jednostki

R e

budzetowe ewidencje taky zastgpuja okresowe sprawozdania Rb-278 sporzadzane przez te jednostki.
W odniesieniu do dochod6w realizowanych bezposrednio na rachunku budzetu ewidencja szczegdlowa
prowadzona jest na biezgco,

Saldo konta Ma 901 oznacza sumg osiagnigtych dochodéw budzetu JST za dany rok.

Saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 pod data ostatniego dnia roku budzetowego.

Zapisy strony Wn konta 901 ,,Dochody budzetu”

L.p. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w roku budzetowym 133

2. | Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w terminie do dnia 31
224

stycznia roku nastepnego
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3. | Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych zrealizowanych za
posrednictwem rachunku budzetu (np. zwroty nadptat) 133
4. | Przeksiegowanie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku
' budzetowego 961
Zapisy strony Ma konta 901 ,,Dochody budzetun”
L.p. “Tred operacji Konto
przeciwstawne
7. | Wplyw dotacji z funduszy celowych i od innych jednostek
samorzadu terytorialnego | 133
13. | Przeksiegowanie okresowych sprawozdafi Rb-278 przedktadanych '
przez urzad i inne jednostki budzetowe 222

Konto 902 — ,,Wydatki budzetowe”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stornic Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdaf
budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Konto 902 wykazuje saldo Wn oznaczajace sumg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenasi si¢ na konto 961.

Zapisy strony Wn konta 902 ,,Wydatki budzetu”

L.p. Tresé operacji Konto
przeciwstawne

1. | Okresowe sprawozdania Rb-288 urzedu i innych jednostek

budzetowych 223
Zapisy strony Ma konta 902 ,,Wydatki budizetu”
L.p. Tresé operacii Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku
961

budzetowego

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat ubiegtych.
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Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
za poprzednik rok, przeniesienie sald: Wn kont 961 oraz Wn 962 na dziet koniczacy poprzedni rok
budzetowy.,

Na stronie Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, przeksiggowanie sald strony Ma kont 961 i 962 ustalonych na dzien koriczacy poprzednik rok

budzetowy.
Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, a saldo Ma konta 960 — oznacza

skumulowang nadwyzke budzetu.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 960 wykazuje si¢ w pasywach w poz. I1.5. ,,Skumulowany
wynik budzetu (+, -)”.

Zapisy strony Wn konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

L.p. Tres¢ operacji | Konto
przeciwstawne

Przeksiggowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania

1. | budzetu za rok poprzedni, niedoboru z wykonania budzetu za rok

poprzedni 961
Zapisy strony Ma konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”
L.p. Tre$¢ operaciji Konto
przeciwstawne

Przeksiggowanie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
1. | budzetu za poprzedni rok, nadwyzki z wykonania budzetu za rok
poprzedni 961

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie

poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji kontem 902, oraz niewykonanych

wydatkéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji kontemn 901,

W ewidencji szezegbtowej do konta 961 zapewnia:
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~ wykazanie zmniejszenia wyniku budZetu za dahy rok spowodowanego wystgpieniem wydafkéw
niewykonanych, zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych,

~ ustalenie wyniku z udziatem dochoddw i wydatkéw wykonanych.

Na koniec roku konta 961 moze wykazywaé saldo strony Wn, oznaczajace stan deficytu budzetu, lub
saldo strony Ma, oznaczajgee stan nadwyzki budzetu za dany rok.

Jezeli w danym roku nie wystgpuja wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie z wykonania
budzetu wykazuje si¢ w pasywach w poz. IL1. ,»Wynik wykonania budzetu” (+, -) i w poz. IL.1.2.
,Deficyt budzetu (-)”, a saldo strony Ma w poz. II.1. »Wynik wykonania budzetu (+, -)” i w poz. IL1.1.
,»Nadwyzka budzetu (+).

Zapisy strony Wn konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

L.p. ~ Tre$é operacji ' | Konto
przeciwstawne
 Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
1. | budzetu za poprzedni rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku
poprzednim 960
2. | Przeniesieniec na koniec rtoku zrealizowanych wydatkéw 902
budzetowych
Zapisy strony Ma konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
L.p. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
Przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
1. | budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu zrealizowanej z
poprzedniego roku 960
2. | Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodow
budzetowych 901

2.Wykaz kont jednostki budzetowej: (Urzad Gminy)

Konta bilansowe
130-1- 129 Rachunek biezacy jednostki budzetowej (wydatki}

201 -1-129 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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223-1-129 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225-2-129 Rozrachunki z budzetami

229-2-129 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231-2-129 Rozrachunki z tytuls umowy zlecenia

240-2-129 Pozostate rozrachunki

402-1-129 Ustugi obce

404-1-129 Wynagrodzenia

860-1- 129 Wynik finansowy powstaly przy realizacji projektu

800- 1-129 Fundusz jednostki

Opis kont

Konte 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotoéw na rachunku bankowym z tytutu

wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkdw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla

dysponentéw niZszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytuhu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wediug

podziakek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 Iub innym

wiasciwym kontem z zespoh 7.

Na stronie Ma konta 130 wmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja szczegolowa

wedlug podzialek kilasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami

zespolow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

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

3) okresowe przelewy srodkow pienieZznych do budZetu w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130-1 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

¢ Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana

technika ksiggowo$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw
oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszezalne jest stosowanie innych niz dokumenty

bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw. Do

i
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blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Konto 130-2 moze shizyé réwniez do ewidencji dochodéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw - na strong
Wn konta 800 fub 222.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szezegblowodci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujgtych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgeych z ewidencji
szczegdlowej prowadzonej dla kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130-1 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wh, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do kofica roku;
2) dochodéw budzetowych; konto 130-2 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
W, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutn zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére
do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 222.

Zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

L.p. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Wydatki objete planem finansowym urzedu zrealizowane z

rachunku budzetu w postaci: 201, 225, 229,

1. |a) przelewéw z tytulu splaty zobowiazaf ujetych na kontach | 231,234,240
rozrachunkowych,

- konta zespolu 4

b) przelewdw odnoszonych bezposrednio w ciezar kosztow

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
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Konto 201 shizy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczest krajowych i zagraniczaych z tytulu
dostaw, rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, a takze naleznosci z
tytulu przychodow finansowych z wyjatkiem rozrachunkdw jednostek budzetowych z tytuhs naleznosci
zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza sig¢ za powstale naleinoéci i roszozenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegéinych kontrahentéw, ponadto umozliwia ustalenie

naleznosci i zobowigzat w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym i sprawozdaniach

budzetowych.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku

sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowiazan wystepujacych na kontach rozrachunkéw z

poszezegblnymi kontrahentami.
Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu dostaw, robét i

ustug,
Zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
L.p. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne

1. | Zaplata z tytulu dostaw, robot i ushug 130, 135,139

Zaplata zobowigzan bezposrednio z rachunku budzetu, rachunku

2. 1 $rodk6w na niewygasajgce wydatki 130

Zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbioreami i dostawcami”

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne

011, 013, 020, 080, konta
1. | Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug udokumentowane zespohu 4,

| fakturami

130

2. Wplaty naleznosci

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
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Konio 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkoéw budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach wspéHfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan

budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafistwa w ramach
wsp6Hinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800;
2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w

ramach wsp6Hinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw europejskich, w

korespondencji z kontem 130.
Zapisy strony Wn Kkonta 223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

L.p. Tresé operacii Konto
przeciwstawne
17 | Przeniesienie na podstawie kwartalnych sprawozdan Rb-28S
zrealizowanych wydatkéw budzetowych 800
"2 | Zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek budzetu 130
Zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
L.p. Tres¢ operacji Konto
| przeciwstawne
:Wplyw' érodkow z rachunku budzetu na wydzielony rachunek
2. | wydatkéw w urzedzie gminy 130

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 w urzedzie stuzy do rozliczefi z urzgdami skarbowymi z tytuty podatku dochodowego od

0s6b fizycznych, podatku od towardéw i ushug (VAT)
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania

wobec budzetéw i wplaty do budZetow.
Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i

zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wa. oznacza stan naleznoéci od budzetéw, ktore w bilansie
jednostki budzetowej sa wykazywane w aktywach bilansu w poz. B.I1.2 | Naleznosei od budzetéw”.
Saldo Ma oznacza stan zobowigzad, ktére sg wykazywane w pasywach bilansu w poz. D.IL2.
~Zobowigzania wobec budzetow,

Na salda konta 225 nie powinny rzutowaé rozliczenia z tytutu wydatkéw niewygasajacych. Wszystkie

operacje dotyczace tych wydatkdw powinny sie bilansowaé i z tego tytutu na koniec roku nie powinny

wystapi¢ Zadne salda.

Zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budZzetami”

T T B r—"—— : e
przeciwstawne

Przelewy na rachunki urzedéw skarbowych pobranych zaliczek na
I. | podatek dochodowy od 0s0b fizycznych bezposrednio z rachunku
jednostki budzetowej 130

2. | Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
potraconych z wynagrodzen, w wyniku korekt zeznan
podatkowych 231

3. | Przelew podatku VAT na rachunek budzetu 130 lub 222, 800

Zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budZetami”

L.p. Tresé operacji Konto
| przeciwstawne

1. | Naliczone 1 potracone w listach plac zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych 231
Nalezny podatek VAT z tytwhu sprzedazy udokumentowanej
3. | fakturami VAT od sprzedazy zaliczanej do dochodéw budzetowych

jednostek budzetowych 221,240

5. | Zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy na rachunek budzetu 130

6. | Zobowigzania wobec budzetéw przejete od zlikwidowanych

(potaczonych) jednostek 800
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Konto 229 ~ ,,Pozostﬁle rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w

szezegdlnosei do ewidencji rozrachunkéw z ZUS z tytulu ubezpieczenia emerytalnego, rentowego,
chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego, skladek na Fundusz Pracy oraz zasitkéw wyplacanych
przez ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie zmniejszenie zobowigzafi z tytuhu przekazanych skiadek i korekt
oraz naleinoéci z tytulu wyplaconych przez pracodawcg S$wiadczen z tytulu ubezpieczenia
chorobowego, jak réwniez wynagrodzenie dla jednostki budzetowej za pobieranie i przekazywanie
skladek.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ zobowiazania z tytuhn skladek, ofrzymane wplaty i korekty
naleznosei.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia,
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

W bilansie saldo Wn konta 229 jest wykazywane w aktywach w poz. I13. ,Naleznosci z tytulu
ubezpieczen i innych éwiadezed™(naleznosci od ZUS) i w poz. B.IL4. ,,Pozostate naleznoéci”, a saldo
Ma w pasywach, w poz. D.IL.3. ,.Zobowigzania z tytuhu ubezpieczefi i innych $wiadczen™ i w poz, D.ILS

., Pozostale zobowigzania”
Zapisy strony Wn konta 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

L.p. Treéé operacji Konto
| przeciwstawne
1. | Naliczone na listach ptac zasitki pokrywane ze Srodkéw ZUS | 231
2. | Przelew skladek do ZUS pomniejszony o wyplacone zasitki i
zobowiazania wobec PFRON bezposrednio z rachunku budzetu ' 130

3. | Wynagrodzenie przystugujace jednostce budzetowej za pobieranie

i odprowadzanie sktadek do ZUS 760

4, | Korekty zmniejszajgce naliczone skiadki placone przez:
a) pracownikoéw 231
405

b) pracodawce
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Zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Lp Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Potracenie w listach plac skladek na Fundusz Ubezpieczen |
Spotecznych ptaconych przez pracownikéw 231
Naliczenie skladek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy
placonych przez pracodawcg od wynagrodzen:
2. |a) dzialalnosci operacyjnej | 405
3. | Zwrot ZUS nadptaconych skladek 130, 135
| Korekty zwickszajgce kwoty naliczonych skladek: '
4. |a) placonych przez pracownikéw 231
b) placonych przez pracodawce | 405

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagredzen”
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzedu oraz z osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen a w szczegolnodei za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo. Konto 231 stuzy rowniez do rozliczen zasitkéw pokrywanych ze
$rodkéw ZUS.
Na stronie Wn kenta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1} wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) warto$¢ wydanych $wiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

3) potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
z tytulu wynagrodzen,
Na koniec roku konto 231 wykazuje saldo Ma, ktére w bilansie jest wykazywane w pasywach w poz.
D.114. ,Zobowigzania z tytulu wynagrodzef”.
Zapisy strony Wn konta 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
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Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wyplata wynagrodzen :
1. |a) bezposrednio z rachunku budzetu 130
Potracenia w listach plac obcigzajgce pracownika urzedu z tytuhu:
a) zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych 225
2 b) skiadek ZUS oplacanych przez pracownika 299
3. | Obciazenia pracownikéw z tytutu nadplaconych wynagrodzeti 404
Zapisy strony Ma konta 231 ,»Rozrachunki z tytulu wynagrodieﬁ”
L.p. o Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. | Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto dotyczace:
a) dziatalnosci operacyjnej 404
_____ - 540

4,

Nadplaty wynagrodzen przeniesione do roszczefi spornych

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszezen oraz zobowigzan

nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczen z tytulu niedoboréw i szkdd.

Na stronie Wa konta 240 ujmuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a

na stronie Ma powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznodci 1 roszczen.

Ewidencja szczegGtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkéw, roszeze i

rozliczen z poszezegbinych tytulow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosdel i roszczen, ktére w bilansie

wykazuje si¢ w aktywach w poz. B.IL4. , Pozostate naleznosci” a saldo Ma — stan zobowigzan, ktére

wykazuje sig w pasywach bilansu w poz. D.IL5. ,,Pozostate zobowigzania”.

Zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

L.p. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. | Bledy w wyciagach bankowych i ich korekty zmniejszajace stan
érodkéw na rachunkach bankowych jednostki budzetowej 130,
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Zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
L.p. Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

4. | Bledy i ich korekty w wyciagach bankowych zwickszajace stan

$rodkow 130,
5. | Wptlaty naleznodci 130

Konto 402 - ,,Ustagi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci

podstawowej jednoétki.
Na stronie Wn Konata 402 ujmuje sie poniesione koszty ushig obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje

si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obeych na

konto 860,
Koszty ujmowane na koncie 402 obejmuja w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafach: 427

~Zakup ustug remontowych”, 430 ,Zakup ustug pozostalych”, 436 ,,Oplaty z tytulu zakupu ushug
telekomunikacyinych®, 433 ,,Zakup ustug u innych jednostek jst”.
Zapisy strony Wn konta 402 ,,Uslugi obce”

L.p. Tre$¢ operacii Konto
przeciwstawne
1. | Zakup ushug odniesiony w ciezar kosztow rodzajowych (wartodé w
- cenie zakupu lub cenie nabycia pomniejszona o Vat podlegajacy 201
odliczeniu).
Zapisy strony Ma konta 402 ,,Uslugi obce”
L.p. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Korekty obnizajgce wartos¢ zakupionych ustug 201
2. | Przeksicgowanie na koniec roku poniesionych kosztéw ushig obcych 860

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia™
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Konto 404 shuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceft z roznych tytutéw dokonywanych na listach plac). |

Na stronie Ma ksieguje sig korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci podstawowej
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmuja paragrafy: 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,
404 , Dodatkowe wynagrodzenie roczne”, 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.
Zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

L.p. Tres¢ operacji . Konto
przeciwstawne
1. | Wynagrodzenia brutto naliczone na listach plac na podstawie uméw 231

o prace, uméw zlecenia i o dzieto,

Zapisy strony Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”

L.p. ~ Tre$é operacji Konto
| przeciwstawne
1. | Korekty kosztéw wynagrodzef w zwiazku z refundacja wydatkéw | 240, 130
2. | Przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztow wynagrodzes 860

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 zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki wykazywanych w sprawozdaniu finansowym w zestawieniu
zmian w funduszu jednostki.

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo strony Ma, ktére oznacza stan funduszu urz¢du jednostki
samorzadu terytorialnego.

Saldo to jest wykazywane w pasywach bilansu urzedu w poz. A.L ,,Fundusz jednostki”,

Zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”
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Tres$¢ operacji Konto
Lp. przeciwstawne
| Przeksiegowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego |
1. | samorzadowej jednostki budZetowej straty bilansowej roku
ubieglego 860
Zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”
| ~ Treé operacji Konto
L.p. przeciwstawne
Przeksiggowanie w roku nastepnym, pod data przyjecia
1. | sprawozdania finansowego wurzedu zysku bilansowego roku | 860
ubiegtego
Przeksiegowanie na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb-28S
2. | zrealizowanych wydatkéw objgtych planem finansowym (pod datg 223
koficzaca okres sprawozdawczy)

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W kortcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1)
2}
3)

operacyjnych w korespondencji z kontem 761;
Na strontie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji w poszezegéinymi kontami zespotu 7;

poniesionych kosztéw korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 407 i 409;
warto§¢ sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 761;

kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751; 4) pozostalych kosztéw

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnyrm, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

Zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

L.p. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Przeksiegowanie w koficu roku obrotowego:
1) poniesionych kosztéw ujetych na kontach 400-405 i 409 Konta zespolu
1 2) kosztéw operacii finansowych 4
' 3) pozostatych kosztéw operacyjnych
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751
761
2. | Przeksiegowanie zysku bilansowego w nowym roku obrotowym (w
dniu przyjecia sprawozdania finansowego) 800
Zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”
L.p. ' Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
Przeksiegowanie w koficu roku obrotowego:
1. | 1) podstawowych przychodéw z tytuhn dochodéw budzetowych 720
2) przychodéw finansowych 750
3) pozostatych przychodéw operacyjnych
760
2. | Przeksiegowanie straty bilansowej w nowym roku obrotowym (w
dniu przyjecia sprawozdania finansowego) 800
7
Y

7 %arcinowicz
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr ORG.120.53.2021
Wiéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu wspdtfinansowanego przez

L.

2.

Unie Europejskag w ramach
projektu o nazwie ,,Wskakuj na rower” nastgpuje zgodnie z Umowg o przyznaniu
pomocy Nr 00740-6935-UM1011084/20 z dnia 19 pazdziernika 2020 r.,
Cato$é korespondencji dotyczgeej projektu po wplynieciu do kancelarii ogdlnej zostaje
wpisana do systemu informatycznego ,,EZD PUW?”, w ktérym prowadzony jest rejestr
przesytek wplywajacych. Nastgpnie korespondencja przekazana jest do dekretacji
przez Sekretarza Gminy na podstawie Zarzadzenia Nr ORG.120.52.2021 Wéjta Gminy
Juchnowiec Koécielny.
Korespondencja zostaje przekazana do osob odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlowa realizacje jest
Krzysztof Marcinowicz — Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny.
Obstuga finansowa realizowana jest przez Referat Finanséw, Podatkéw i Budzetu
Urzgdu Gminy Juchnowiec Koécielny . Nadzdr i kontrole w tym zakresie prowadzi
Anna Jakué — Skarbnik Gminy Juchnowiec Koscielny.
Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuje Dorota Korpacz Kierownik
Referatu Organizacyjnego.
Na fakturze powinna znaleZ¢ si¢ adnotacja o zastosowanej formie procedury wylonienia
wykonawcy zgodnie z ustawg — Prawo zamdwienr publicznych lub procedurami
wewngtrznymi.
Dowody ksiggowe opisuje pracownik, ktéry realizuje dany projekt , dokonuje odbioru
rob6t, po$wiadcza faktyczne i prawidlowe wykonanie robét i celowosé poniesienia
wydatkéw oraz ich kwalifikowalnoéé, sprawdza czy dane zawarte w dowodach
ksiegowych sg zgodne z zawarta umows z wykonawcg zadania, harmonogramem
rzeczowo — finansowym. Za prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Organizacyjnego -~ Dorota Korpacz.
Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuje, pracownik, ktéry
dokonuje kontroli tych dokumentéw; poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie
wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa dofinansowania projektu, umows z
wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz sprawdza
zgodno$¢ realizacji projektu z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamowien
Publicznych. Kontrolujgcy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosei
umieszcza datg¢ dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis. Osoba odpowiedzialng za
dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym Dorota Korpacz Kierownik
Referatu Organizacyjnego osobg zastgpujacg jest Magdalena Bajer-Lopata.
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Za prawidtows informacje i promocje projektu odpowiedzialna jest Pani Magdalena
Bajer - Lopata.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie Srodkéw finansowych na
realizacje projektu. W tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objete
projektem.

Po otrzymaniu faktur i innych dokumentéw dotyczacych realizowanego projektu
nastepuje procedura sprawdzenia wystawionych dokumentéw pod wzglgdem
formalno-rachunkowym. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest
niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajgeego wady formalne,
rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody
ksiegowe podpisywane s3 przez pracownika Referatu Finanséw, Podatkéw 1 Budzetu w
nastepujacej kolejnosci: Agata Moniuszko Gtéwny Specjalista, Anna Kazmierczuk
Inspektor, Urszula Urban — Inspektor.

Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wewnetrznej kompletnosci dokumentéw do
wyplaty. Na dowé6d dokonania sprawdzenia i kontroli kompletnosci dokumentow

potwierdza swoim podpisem.
Kompietne dokumenty zatwierdzane sg do wyplaty przez Wo;ta lub osobe¢ przez niego

upowazniong.
Osoba upowazniona do komunikowania si¢ z Instytucja Zarzadzajacg PROW oraz
Liderem Projektu jest Pani Magdalena Bajer — Lopata — inspektor w Referacie
Organizacyjnym.

Faktury, protokoly odbioru, wyciagi bankowe oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone
i opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiggowych
zalecanymi przez instytucje wdrazajgcg program, w ramach ktérego realizowany jest
projekt. OSobq odpowiedzialng za prawidiowy opis dokumentéw zgodnie z
wymogami Instytucji Zarzadzajacej jest Pani Magdaiena Bajer — Lopata.
Sprawdzone i zatwierdzone do wyptlaty faktury i inne dokumenty przekazywane sg do
realizacji (platnosci).

Platnoéd nastepuje w formie elektronicznej, (Bankowos¢ Elektroniczna).

Beneficjent przygotowuje wnioski o platno$é z czescia sprawozdawczg z przebiegu
realizacji projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do
Instytucji Zarzadzajacej. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie wniosku o platnosé
jest Pani Magdalena Bajer — Lopata. Beneficjent sklada wnioski o platno$é w formie i
w oparcin 0 wzdr okreslony przez Instymc_;(; Zarzadzajaca.

Dziatania informacyjne i promocyjne w projekcie kierowane do opinii publiczne;
informujace o finansowaniu realizacji projektu przez Uni¢ Europejskg prowadzone bgda

zgodnie z § 5 ust.1 pkt 18 umowy o dofinansowanie.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

1.

2.

Obstuge finansowa projektu i kontrolg biezacg sprawuje Urzgd Gminy Juchnowiec

Koscielny.
Wszystkie oryginaty dokumentéw ksiggowych (dowody ksiggowe) dotyczace realizacji
projektu przechowywane sa w Referacie Finanséw, Podatkéw i Budzetu Urzgdu Gminy
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Juchnowiec Koscielny w oddzielnych teczkach lub segregatorach specjalnie
oznaczonych dia Projektu zawierajgcych w szczegdlnosci: nazwe Projektu, numer i date
zawarcia umowy o dofinansowanie.

Dokumenty finansowo-ksiegowe przetwarzane w systemie informatycznym chronione
s poprzez:

- hasta dostepu,

- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym serwerze,

- drukowanie zapis6w ksiggowych dokumentdw. _
Oryginaly i kopie dokumentacji projektowej, umowa o dofinansowanie oraz aneksy,

dokumentacja zaméwienn publicznych, umowy z wykonawcami wraz z aneksami,

wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace i wychodzace wraz z zalgcznikami,
wnioski o platno$¢ wraz z pelng dokumentacjy i inne dokumenty w tym
sprawozdawczo-rozliczeniowe bedg przechowywane i archiwizowane w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny.

Po zakoriczeniu realizacji Projektu, liczac od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po
zlozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w ktdrym ujeto ostateczne
wydatki dotyczace zakonczonego Projektu beda przechowywane w w/w Referatach
przez okres 2 lat, a nastepnie zostang przekazane do Archiwum Zaktadowego Urzedu

Gminy Juchnowiec Kodcielny celem dalszego przechowywania zgodnie z wymogami
instrukcji kancelaryjne;j.

e wejt Gy

mgr Krzysztot Marcinowicz
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr ORG.120.53.2021
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw dla projektu ,,Wskakuj na rower”
wspdHinansowanego przez Unie Europejska w ramach dzialania ,, Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objgtego w zakresie Promowanie obszaru objetego
LSR, w tym produktéw lub ustug lokalnych.

L Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania umow:
L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1. | Marcinowicz Krzysztof Wit
2 | Jaroszuk Miroslawa Zastepca Wojta

I Wykaz 0sdb uprawnionych do kontrasygnowania uméw:
L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko
1. | Jakué Anna Skarbnik

Gléwny Specjalista
2. | Moniuszko Agata Osoba zastepujgca skarbnika w czasie |
| nieobecnosci

Il.  Wykaz oséb upowaznionych do opisywania dokumentéw ksiegowych,
odpowiedzialnych za realizacje projektu:

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko
1. | Korpacz Dorota Kierownik Referatu Organizacyjnego
2. | Bajer-Lopata Magdalena Inspektor

IV.  Wykaz 0s6b do opisywania dokumentéw zgodnie z wymogami projektu:

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko
1. | Bajer-Lopata Magdalena Inspektor
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V. Wykaz os6b do sprawdzania i podpisywania pod wzgledem merytorycznym

dokumentow ;
L.p. | Nazwisko i imi¢ _ Stanowisko
1. Korpacz Dorota Kierownik Referatu Organizacyjnego
2 Bajer-FLopata Magdalena | Inspektor

VI.  Wykaz 0s6b do sprawdzania i podpisywania dokumentoéw pod wzgledem formalno-

rachunkowym:
L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko ]
1. | Moniuszko Agata _ Gl6wny Specjalista
| Kazmierczuk Anna Inspektor
(3. | Urban Urszula Inspektor

VI Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli wstgpnej dowodéw do wyplaty:

L.p. | Nazwisko i imi¢ | Stanowisko
1. | Jakué¢ Anna | Skarbnik
2. | Moniuszko Agata Glowny Specjalista

VIII. Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko

1. | Marcinowicz Krzysztof Wit

2. | Jaroszuk Mirostawa Zastepca Wojta
3. | Rudzik Teresa Sekretarz
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