Zarzadzenie nr 93/2014
Burmistrza Miasta Tuszyna
z dnia 21 sierpnia 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych umowy
UDA-POKL.09.01.02-10-133/13-00 ,,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn” w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspéifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego, zawarta w dniu 05 sierpnia 2014 roku.

Na podstawie art.31,33 Ustawy z dnia 08 sierpnia 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U
z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.), art.44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych( Dz.U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm), art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn.
zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013
r. poz. 289 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 1053 z p6zn. zm.) zarzadza sig co nastgpuje :

§1
Wprowadza sie jako obowigzujgce z dniem podpisania umowy zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta w Tuszynie stosowane przy realizacji projektu ,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”
wspoéitfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki obejmujace:

1. Ogdlne zasady (polityka) rachunkowosci dla Projektu ,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”
wspoétfinansowanego ze srodkéw UE realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
stanowigce zatacznik nr 1;

2. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla danego projektu
wspétfinansowanego ze srodkéw UE realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
stanowigce zatgcznik nr 2;

3. Instrukcja dotyczaca archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjy projektu ,Szkola daje szansg
uczniom w Gminie Tuszyn” wspoétfinansowanego ze srodkdéw UE stanowigce zatgcznik nr 3;

4, Zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzer ustalone
w zatgcznikach do zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Miasta w Tuszynie

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw/uczestnikéw zaangazowanych w realizacje projektu ,Szkofa daje szansg
uczniom w Gminie Tuszyn” PO KL do zapoznania sie z trescig niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz
Scistego ich przestrzegania.

§3
Zasady nie objete niniejszym zarzadzeniem uregulowane zostaty w Zarzadzeniu Nr 82/2011
z dn. 07 lipca 2011r. w sprawie: ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz procedur kontroli zarzgdczej

dla Urzedu Miasta w Tuszynie — Zarzadzenie Nr 75/2011 z dn. 13.06.2011r.

§4
Wykonanie zasad (polityki) rachunkowosci powierza si¢ Skarbnikowi.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie w okresie realizacji projektu.
BURMISTRZ
Sk,

mgrinz. Witold Matecki




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 93 /2014
Burmistrza Miasta Tuszyna
z dnia 21 sierpnia 2014

OGOLNE ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTU ,,SZKOtA DAJE SZANSE UCZNIOM W
GMINIE TUSZYN” WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UNII EUROPEIJSKIE) W RAMACH
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

I. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta w Tuszynie stanowi dokumentacja przyjetych
zasad opracowanych na podstawie n/w przepiséw:
- art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z pozn.

zm.);
- art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.

zm.);

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg
poza granicami Rzeczpospolite]j Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z pdin. zm.);

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegOtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zZrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 z p6izn. zm.);

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2014 r., poz. 119 z pézn. zm.);

- zasad finansowania POKL 2007-2013 zawartych w umowach z instytucjg posredniczaca.

Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu (art. 4,
ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi
w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.

Dla osiggniecia tych celéw stosuje sig rowniez:

-zasade istotnosci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowigcg, ze stosuje sig uproszczenia,
jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wptywu na realizacje zasady jasnego, rzetelnego i wiernego
przedstawienia sytuacji finansowej,

-zasade kasy, ktdra stanowi, iz dochody i wydatki budzetu sg ujmowane w terminie ich zaptaty,

-zasade memoriatu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowoéci, ktéra stanowi, ze koszty i przychody
ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty (w rachunkowosci jednostki),

-zasade ciagtosci zawarta w art. 5, ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci polegajaca na tym, ze zasady przyjete stosuje
sie w sposob ciagly,

-zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowigcej, ze poszczegdlne
sktadniki aktywéw i pasywoéw wycenia sig wedtug cen nabycia zachowujac wytyczne z memorandum
finansowym,

-zasade wspétmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajgcej, ze zacho wuje sig
zapewnienie wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw danego okresu sprawozdawczego,
-zasade przewagi materii nad forma wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci, oznaczajgca
iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg W ksiegach rachunkowych i wykazywane s3
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

Il. Zakres ustaler objetych zaktadowym planem kont obejmuje:
1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy od 01 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym miesigc.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.
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Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédfowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych
ksiegach rachunkowych ujmuje sig chronologicznie.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzief ich zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje
sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzone beda w programie komputerowym: ,Ksiegowos¢ budzetowa”
i ,Srodki trwate” opracowanymi przez ustugi informatyczne INFO — System, Tadeusz i Roman
Groszek — Legionowo.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald wynikajacych z : ksiggi
gtéwnej, w ktérej obowigzuje ujgcie kazdej operacji zgodnie z zasadg podwdéjnego zapisu (Wn-
Ma), ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) oraz zestawien obrotow i sald kont ksiggi
gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Ksiega gtéwna odzwierciedla zapisy w ujgciu systematycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegbdtowienie ksiegi gtowne;j

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sig na podstawie dowoddw ksiegowych:

- zewnetrznych — faktury, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy;

- wewnetrznych — dowodéw polecenia ksiggowania (PK).

Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedéw rachunkowych.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie

szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego
Projektu stosuje sig czwartg cyfra jest ,7"1,9”.

Ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona automatycznie przez program ksiggowy

w oparciu o rozbudowanie poszczegblnych kont ksiegowych z zastosowaniem podziatu
klasyfikacji budzetowe;j.

Konta pozabilansowe petnig jedynie funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowanie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje jednostronny zapis.

Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu 4 z zachowaniem
zgodnoéci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sig wedtug:

- dziatéw i rozdziatéw —okreélajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatkéw, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.

Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na: érodki unijne, $rodki z budzetu krajowego i srodki wtasne

z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowej.

Wydatki ponoszone w projektach musza by¢ realizowane w sposob:

- celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny finanséw publicznych,

- zgodnie z zasadg efektywnego zarzadzania finansami okreélonymi w wytycznych w zakresie

kwalifikowania wydatkéw w ramach POKL.

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu stanowi podstawe utworzenia planu kont
symbolu zrédta finansowania tego projektu w planie finansowym Jednostki.

Podstawowe érodki trwate umarzane sa od miesigca nastepnego po przyjeciu na stan.
Wyjatkiem sg $rodki wprowadzone z datg 01 stycznia. Umarzane s one od miesigca stycznia.
Umarzane s3 one stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacji ustalonych przez Burmistrza Miasta Tuszyna (z uwzglednieniem zasad okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych).




Umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych dokonuje sig
jednorazowo za okres catego roku zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie

szczeg6lnych zasad rachunkowosci.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071. Amortyzacja obcigza konto 401. Dla zadnych srodkéow

trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

BURMISTRZYZ
fericcds

mgrinz. Witold Matecki




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 93 /2014
Burmistrza Miasta Tuszyna
z dnia 21 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DLA PROJEKTU
,SZKOLA DAJE SZANSE UCZNIOM W GMINIE TUSZYN” WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIE) W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI.

. Zagadnienia ogdlne
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkow oraz obiegu dokumentdéw finansowo
— ksiegowych w ramach Projektu.
2. Celem niniejszej instrukcji jest, przede wszystkim, ustalenie takiego obiegu dokumentacji finansowej, ktéry
zapewni $ciezke audytu, tj. wyrazny sposéb powigzania dokumentu zarejestrowanego w informatycznych
zbiorach ksiag z dokumentem zrédtowym znajdujgcym sig w papierowych zbiorach dokumentéw.

Il. Zasady sporzadzania dowodoéw ksiggowych
1. Prawidtowo sporzadzony dowdéd ksiegowy powinien:
a) zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem, dtugopisem) maszynowo
lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu;
b) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone starannym pismem,
w spos6b poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci;
c) poszczegélne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem;
d) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedéw rachunkowych;
e) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji, ktorg dokumentuje;
f) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci;
g) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy;
h) posiadaé¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi by¢ ciggta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow
ksiegowych;
i) w przypadku zbiorczych dowodéw ksiggowych byc¢ sporzgdzony na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione;
j) pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.
2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.
3. Treé¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skr6tow ogolnie
przyjetych w jezyku polskim.
4. Jeséli okreélone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub egzemplarzami
tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach
rachunkowych.
5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek
- btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac¢ jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,
- btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy stanowig inaczej.
6. Dokumenty ksiegowe wiasne s3 wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikéw zatrudnionych do
projektu ds. ksiggowych — przelewy elektroniczne, listy wynagrodzen, deklaracje ZUS i deklaracje podatkowe,
sprawozdania finansowe i budzetowe, dowody ksiggowe - PK (polecenie ksiegowania).
7. Dowody obce (faktury, rachunki, noty ksieggowe) wplywajace do Kierownika/Koordynatora Projektu
a nastepnie przekazane sg do Ksiegowosci.




Ill. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych projektu.

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy posiada cechy wszystkie niezbedne cechy z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednia klauzulg
o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidfowe ujgcie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania

dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowe]j dokonujg osoby upowaznione przez kierownika jednostki

- ksiegowy Projektu.

4. Kontrolujagcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegélnosci umieszcza date dokonania kontroli i wtasnoreczny
podpis.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajgcej
kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany
i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

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

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa stwierdzenia
celowodci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji
ksiegowej (zaptaty) przez kierownika jednostki.

IV. Obieg dokumentéw ksiegowych projektu.

1) W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat szereg wtaéciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznoé¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegblnymi stanowiskami. W ten sposdb
powstaje tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

2) Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg droga. W tym
celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

- zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrécenie
do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

- zasada systematycznoéci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia
pomytek,

- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw,
ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciggty ruch
obiegowy.

3) Dokumenty dotyczace realizacji projektu wspétfinansowanego ze srodkow UE w ramach POKL rejestrowane
beda w Urzedzie Miasta w Tuszynie, w rejestrze faktur w Referacie Ksiggowosci.

4) Dokumenty projektu przechowywane bedg w wyodrebnionych segregatorach, ktére zostang oznaczone
zgodnie z wytycznymi do projektu.

5) Dokumenty ksiggowe winny byc przechowywane w sposéb zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosc
i bezpieczenstwo.

6) Sposéb opisywania dokumentéw ustala sig nastepujgco:

a) Kierownik danego projektu, odpowiedzialny merytorycznie za realizacje projektu, opisuje
rachunek/fakture, badz liste ptac w ramach ktérego nawigzuje sig do realizowanego projektu i jego
nazwy, podajac nr zadania oraz uwzgledniajac wytyczne POKL;



b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Kierownik weryfikuje kompletno$¢ i poprawnos$¢ dowodéw oraz zgodnos¢ dokumentow
z harmonogramem projektu. Po dokonanej weryfikacji zatwierdza dokumenty pod wzglgdem
merytorycznym trescia ,Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym /podpis Kierownika projektu/”
i niezwtocznie przekazuje do ksiegowosci;

Ksiegowa danego projektu dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzglgdem formaino-rachunkowym
treécig ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym /podpis ksiggowej projektu/”;

Ksiegowa projektu wskazuje na dokumentach z jakich srodkéw nalezy dokonac zaptaty oraz umieszcza
informacje dotyczaca klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem dziatu, rozdziatu i paragrafu.

Skarbnik dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem art. 54 ustawy O finansach publicznych
Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym jak i pod wzglgdem formalno rachunkowym
zatwierdza Kierownik jednostki.

$rodki na realizacje danego projektu gromadzone beda na wydzielonym rachunku dla danego projektu
o0znaczonego jego hazwg.

Ptatnoéci dokonywane bedg za zasadach wynikajacych z zawartych umoéw, zamoéwien i zgodnie
z harmonogramem przedstawionym Instytucji Wdrazajacej

Oryginaty dokumentéw ksiggowych przechowywane bedg w budynku Urzedu Miasta
w Tuszynie

BURMISTRZ

=) /C;épé '
mgrinz. Witold Mateck;




Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 93 /2014
Burmistrza Miasta Tuszyna
z dnia 21 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA ARCHIWIZAC)I DOKUMENTOW
zwiazanych z realizacjg projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

W zwigzku z obowigzkami beneficjenta, w zakresie konieczno$¢ archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow realizowanych w ramach EFS, niniejszym wydaje sig Instrukcjg, celem prawidtowej
i rzetelnej realizacji wyzej opisanego obowigzku. Wszyscy pracownicy i wspétpracownicy GMINY TUSZYN winni
stosowac sie i przestrzegac wyzej wskazanej Instrukgji.

Postanowienia ogdlne

§1
llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) Archiwum —oznacza to miejsce przechowywania dokumentacji projektu.
2) Beneficjencie —oznacza to : GMINA TUSZYN
3) Dokumentach projektowych — Wszystkie dokumenty (oryginaty lub poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem kopie) zwigzane z wdrazaniem i finansowaniem Projektu — o ktérym mowa w punkcie 5/.
W szczegdlnosci dokumenty projektowe, obejmujg :

a) Umowe o dofinansowanie projektu; - ktérej mowa w punkcie 6)

b) Faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw

c) Wyciagi z konta bankowego (konta projektu);

d) Sprawozdania i dokumenty potwierdzajgce zawarte w nich informacje

e) Dokumentacje przetargowa/konkursowg

f) Whnioski ptatnicze

g) Wszelkie istotne pisma wysytane i otrzymywane, w tym zwtaszcza korespondencja dotyczaca
zmian w projekcie;

h) Wykaz i dokumenty uczestnikéw projektu oraz zestawienie danych ich dotyczacych;

i) Listy obecnosci uczestnikow spotkan, konferencji, szkolen itp.

j) Programy zajec

k) Dokumenty poswiadczajace osiggnigcie przez uczestnikéw projektu okreslonych rezultatéw
($wiadectwa, wyniki badania rezultatow

) Formularze oceny projektu przez jego uczestnikdw (ankiety)

m) Protokoty z kontroli prowadzonych przez Instytucje Wdrazajacg lub inne uprawnione organy

administracji publicznej.

4) Instytucji Posredniczacej - oznacza to organ, ktory jest odpowiedzialny za przyjmowanie wnioskow
aplikacyjnych, dokonujacy oceny ztozonego wniosku oraz wydajacy decyzje o otrzymaniu
dofinansowania,

5) Projekcie - oznacza to realizowany przez beneficjenta projekt, w ramach dziatania EFS

6) umowie o dofinansowanie - oznacza to umowg zawarta pomigdzy instytucje wdrazajaca,
a beneficjentem, ktérej zapisy potwierdzajg przyznanie okreslonej kwoty na dofinansowanie
przedsiewzigcia ujetego we wniosku aplikacyjnym oraz okre$lajg zasady i warunki otrzymania
dofinansowania,

7) wniosku aplikacyjnym - oznacza to formularz w wersji elektronicznej lub papierowej stuzgcy formalnemu
zgtoszeniu propozycji przedsiewziecia do dofinansowania w ramach programu. Wniosek zawiera przede
wszystkim opis przedsiewzigcia oraz plan wydatkow.

§2

Zasady archiwizowania dokumentdéw projektowych :
a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,




c) zasada oznakowania akt - oznakowanie segregatoréw min. obowigzujgcymi logotypami EFS, POKL,
UE, oraz tytutem projektu

Zasady przechowywania akt zwigzanych z realizacjg projektu
§3

1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy,

2) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

3) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sig akta sprawy zatatwiane w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do przechowywania w zamykanej szafie,

4) dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojed ynczy dokument
i zewnetrzna strona teczki, w ktdrej jest przechowywany,

5) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej,
a takze z uwzglednieniem wymogoéw Instytucji wdrazajgcej projekt poprzez wydzielenie dokumentéw
w odrebnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu,

6) kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zatatwionymi moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej

‘ realizacji zadan jednostki — przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
1) Akta spraw danego projektu przechowywane beda po zakoriczeniu i rozliczeniu danego projektu

w archiwum zaktadowym.
2) Akta spraw i pozostate dokumenty w celu prawidtowego zabezpieczenia umieszcza sig w szafie zamykanej

na klucz.
Okres przechowywania dokumentow ksiggowych zwigzanych z projektem

§4
1. Dokumentacja dotyczgca projektéw unijnych musi by¢ przechowywana co najmniej tak dtugo
jak projekt moze podlega¢ kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie okresu
wskazanego w umowie o dofinansowanie.
2. Niektore zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych przepisow
w szczegolnosci:
‘ a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,
b) karty wynagrodzeri pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat.

BURMISTRZ

N
mgrinz. Witold Matecki




Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia

Burmistrza Miasta Tuszyna
Nr93 /2014

z dnia 21sierpnia 2014 r

WYKAZ KONT.

Konta bilansowe budzetu gminy /organu/

Zgodnie z zapisami Umowy UDA-POKL.09.01.02-10-133/13-00 Instytucja Posredniczaca przekaze na
rzecz Beneficjenta dotacje na wyodrebniony przez Beneficjenta rachunek bankowy.
Podstawg za ewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody ksiegowe tj. wyciggi bankowe,
polecenia ksiegowania /PK/ faktura VAT, nota korygujaca, nota ksiggowa, rachunek, sprawozdania.

Do ewidencji otrzymanych srodkow stuzy¢ bedg ponizsze bilansowe konta syntetyczne .

Plan kont syntetycznych dla budzetu.

133 - Rachunek budzetu

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 - Plan finansowy dochodéw budzetowych.
992 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Opis kont dla budzetu.

Konto 133-,, Rachunek budzetu”

Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadann z pomocy
w zakresie ktorej umowa lub przepis okreslaja, bgdz nie okreslajg koniecznosci wydzielenia odrebnego rachunku
bankowego. Na stronie Wn konta ujmuje sie wptyw dotacji do budzetu, na stronie Ma przekazanie $rodkdw
z budzetu na realizacje projektu.

Do konta 133 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej :

133 - Rachunek budzetu
133-70 — Rachunek budzetu ( wplyw dotacji) projekt SzDSzUwGT.

Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczerr z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw
budzetowych , w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéow realizowanych ze
$rodkéw europejskich. Na stronie Wn ujmuje sie okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentéw




nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkdw budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspétfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, a na stronie Ma ujmuje sie wydatki dokonane
przez jednostke w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdar jednostki.

Do konta 223 prowadzona jest analityka dla projekty jak nizej:

223-70 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
223-70 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych z dotacji projekt SzDSzUwGT,

Konto 224 — ,, Rozrachunki budzetu”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, miedzy innymi rozrachunkéw z tytutu wptywu srodkow
z UE lub budzetu panistwa na realizacje projektéw unijnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzari wedtug
poszczegélnych tytutdéw oraz wedtug poszczegélnych budzetow.

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu” moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nalezinoéci, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Do konta 224 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

224-70 — Rozrachunki budzetu projekt SzDSzUwGT

Konto 240- ,, Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 ,Pozostate rozrachunki” powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkdéw
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda :

- saldo Wn — oznaczajace stan naleznosci z tytutu pozostatych rozrachunkéw,

- saldo Ma — oznaczajgce stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

240-70 — Pozostate rozrachunki projekt SzDSzUwGT

Konto 901 — ,, Dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu, w tym dochodéw w ramach wspoéffinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie sumy osiggnigtych dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 901 ewidencjonuje sie otrzymang pomoc objetg PROW.

Ewidencja szczegétowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych dochodéw budzetu wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodéw budzetu za dany
rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Do konta prowadzi sie analityke dla projektu jak nizej:

901-70 — Dochody budzetu projekt SzDSzUwGT.




Konto 902- ,, Wydatki budzetu”

Stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki
jednostki na podstawie sprawozdania finansowego, na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie sumy
dokonanych wydatkéw budzetowych. Ewidencja szczegétowa do konta umozliwia ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn konta 902 oznacza
sume dokonanych wydatkéw budzetowych za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
902 przenosi sie na konto 961.

Do konta 902 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej :

902-70 - Wydatki budzetu z dotacji projektu SzDSzUwGT,

Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”.

Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesienie poniesionych
. w ciggu roku wydatkéw. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig

przeniesienie zrealizowanych dochodéw.

Opis ksieggowan w budzecie :

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
1. |Wptyw dotacji celowej na wydzielony rachunek bankowy budzetu 133-70 224-70
na podstawie WB
2. [zaksiegowanie wptywu dotacji na dochody budzetu / klasyfikacja 224-70 901-70
budzetowa/

3. |Przekazanie z:
- wydzielonego rachunku budzetu srodkéw z dotacji na realizacje

projektu w jednostce 223-70 133-70
4. |Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkdw na podstawie
sprawozdania Rb-28S 902-70 223-70
‘ 5. [Zwrot niewykorzystanych srodkéw z :
dotacji do budzetu, 133-70 223-70
6. [zwrot niewykorzystanych srodkéw z dotacji na rachunek Instytucji 224-70 133-70
Posredniczacej
7. |Pomniejszenie dochodéw budzetu o dokonany zwrot 901-70 224-70
8. [Czystos¢ zapisu do konta 901 — storno czerwone -901-70 -901-70
9. |Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw na wynik 901-70 961
budzetu
10. |Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw na wynik 961 902-70

budzetu




Plan kont syntetycznych dla Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej.

Konto 011 — Srodki trwate

Konto 013 — pozostate Srodki trwate

Konto 071 — Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Konto 080 - Inwestycje ( $rodki trwate w budowie)
Konto 101 — Kasa

Konto 130 — Rachunek biezgcy jednostki

Konto 141 - $rodki pienieine w drodze

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budZetowych

Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 225 — Rozrachunki z budietami

Konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 401 — Zuzycie materiatéw i energii

Konto 402 — Ustugi obce

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 810 — Dotacje budzetowe

Konto 860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe :

980 — Plan finansowy wydatkdéw budietowych

982 — Wydatki (wktad niepienigzny)

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budZetowych przysztych lat




Opis kont dla jednostki

Konto 011 ,,‘Srodki trwate”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeri i zmniejszert wartosci poczatkowej umarzanych stopniowo srodkéw
trwatych, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013,i 014. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie przychody
nowych $rodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu oraz zwigkszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich ceny. Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ wycofanie $rodkéw trwatych
z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia oraz zmniejszenia wartosci poczatkowej
$rodkdw trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej :

011 - Srodki trwafe Gr IV — zestawy komputerowe
011-70 — Srodki trwate Gr IV — Zestawy komputerowe projekt SzDSzUwGT

Konto 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych wynikajgcych z obowigzujgcej
klasyfikacji srodkéw trwatych oraz wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Ma konta 071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej :

071-70 — Umorzenie srodkow trwafych Gr. IV i wartosci niematerialnych i prawnych SzDSzUwGT
071-70-1 — Umorzenie srodkow trwafych Gr. IV — projekt SzDSzUwGT
071-70-2 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych projekt SzDSzUwGT

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczgce
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorédw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu

wydania ich do uzywania.




072-70 - Umorzenie pozostafych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych — projekt SzDSzUwGT

Konto 080 - ,, Inwestycje ( srodki trwate w budowie)”.

Stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow Srodkéw trwatych
w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ewidencjonuje si¢ poniesione koszty
inwestycji zardbwno we wtasnym zakresie jak i obcych wykonawcéw, koszty przekazanych do montazu urzadzer,
jak i koszty ulepszen srodkéw trwatych ( przebudowy , rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizaciji)
a takze koszty otrzymanych darowizn np. warto$¢ prac spotecznych wykonanych na rzecz inwestycji
i podnoszacych ich warto$¢. Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych
w postaci przyjetych $rodkéw trwatych do uzywania, sprzedanych jak i nieodpfatnie przekazanych $rodkow
trwatych w budowie.

Do konta 080 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej :

080-70 — inwestycje ,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”.

Konto 101 —,, Kasa”

Konto stuzy do ewidencji krajowej gotdwki znajdujace]j sie w kasie jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie
wptywy gotéwki i nadwyzki kasowe a na stronie Ma konta 101 rozchody i niedobory kasowe.

Do konta 101 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej :

101-70 — Kasa projektu SzDSzUwGT

Konto 130 —,, Rachunek biezacy jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na wyodrebnionych dla projektéw rachunkach
bankowych jednostek budzetu z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdw) projektu objetych planem
finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptyw s$rodkéw otrzymanych na realizacje wydatkow
projektu zgodnie z planem finansowym. Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig zrealizowane wydatki budzetowe
zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej w tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje
wydatkéw projektu. Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych w zwigzku z czym
musi zachodzié¢ petna zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Konto 130 moze wykazywacé saldo Whn,
ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;j.

Do konta 130 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:

130-70 — Rachunek bieiqcy wydatkéw jednostki budzetowej

130-70-1 —Rachunek biezgcy wydatkow projektu SzDSzUwGT

130-70-2 — Rachunek biezqgcy rozliczenie z Urzedem Miasta w Tuszynie SzDSzUwGT

Konto 141- ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwigkszenia stanu
$rodkéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania , srodki pieniezne w drodze mogg
by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac
saldo Wn. ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Do konta 141 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:



141-70 - Srodki pienigezne w drodze dla projektu SzDSzUwGT
Konto 201- ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i roszczed z tytutu dostaw, robdt
i ustug w tym : zaliczek na poczet dostaw i ustug oraz kaucji gwarancyjnych a takze naleznosci z tytufu
przychodéw finansowych, z wyjatkiem naleznosci zaliczanych do dochoddéw budzetowych. Konto 201 obcigza po
stronie Wn powstatymi nalezno$ciami i roszczeniami oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje na stronie
Ma za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja analityczna Ma konta
201 stanowi ksiegi kontowe z podziatem na zobowiazania i naleznosci wedtug poszczegdlnych kontrahentéw
lub odpowiadajaca jej wymogom ewidencja komputerowa.

Do konta 201 prowadzona jest analityka wedtug kontrahentéw w podziale na litery alfabetu.

201-70 — rozrachunki z odbiorcami — projekt SzDSzUwGT

Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych. Na stronie Wn
konta 223 ujmuje sie w ciggu roku miesigczne przeniesienia na podstawie sprawozdan, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wptyw srodkéw
z budzetu na zrealizowanie wydatkéw budzetowych.

Do konta 223 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:

223-70 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych z dotacji projektu SzDSzUwWGT

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konta 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu wiasnych zobowigzan podatkowych,
wynikajacych z funkcji pfatnika potraceri na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych. Na stronie Wn konta 225
ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu i wptaty od
budzetéw. Konto moze wykazywaé dwa salda: Wn — stan naleznosci i Ma — stan zobowigzan.

Do konta 225 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:

225-70 - Rozrachunki z budzetami — zaliczka na podatek dochodowy od wynagrodzen od oséb
fizycznych

225-70-1 - Rozrachunki z budzetami — zaliczka na podatek dochodowy od wynagrodzen
od 0s6b fizycznych projekt ,SzDSzUwGT”

Konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych niz rozrachunki
z budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczeri spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229
ujmowane s3 naleznosci, sptaty i zmniejszenia zobowigzar, a na stronie Ma konta 229 zobowigzania, z tytutu
sktadek, otrzymane wpfaty i inne zmniejszenia naleznosci.

Do konta 229 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — optfacane od wynagrodzen




229-70 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — optacane od wynagrodzen projekt ,Szkofa daje szanse

uczniom w Gminie Tuszyn”

229-70-1 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki ZUS optacane od wynagrodzer ubezpieczony
projekt ,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”

229-70-2 - Pozostafe rozrachunki publicznoprawne — sktadki ZUS optacane od wynagrodzen ptatnik projekt
,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”

229-70-3 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne — sktadki zdrowotne optacane od wynagrodzen projekt

,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”
229-70-4 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki Fundusz Pracy opfacane od wynagrodzern projekt
,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”

Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Na koncie tym ewidencjonuje sig rozrachunki z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych — zgodnie z odrgbnymi przepisami — do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjno — prowizyjnej, umoéw zlecenia i umoéw o dzieto oraz
z tytutéw wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto w listach wynagrodzen. Na stronie Wn konta 231
ujmuje sie wypfaty lub przelewy wynagrodzen, wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen, wartos¢ wydanych
éwiadczen rzeczowych i potracenia obcigzajgce pracownika, dotyczace wynagrodzen. Na stronie Ma konta 231
ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Do konta 231 prowadzona jest analityka dla projektu

jak nizej:

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
231-70 Rozrachunki z tytutu wynagrodzer projekt ,,Szkota daje szansg uczniom w Gminie Tuszyn”
231-70-1 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri kierownika projektu projekt ,Szkota daje szansg uczniom

w Gminie Tuszyn”
231-70-2 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen asystenta projektu projekt ,Szkofa daje szanse uczniom

w Gminie Tuszyn”
231-70-3 Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri ksiegowej projektu projekt ,Szkota daje szansg¢ uczniom

w Gminie Tuszyn”

Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzari wobec a w szczeg6lnosci; naleznosci z tytutu pobranych do
rozliczenia zaliczek z tytutu odpfatnosci za $wiadczenia dokonywane na rzecz pracownikéw, naleznosci od
pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd. Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie: wyptacone pracownikom
zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke, naleznosci od pracownikéw z tytutu odptatnych
éwiadczen, roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd oraz zaptacone zobowigzania wobec
pracownikéw. Na stronie Ma konta ujmowane sg wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
rozliczane zaliczki i zwroty $rodkéw, a takze wptywy nalezne od pracownikéw.

-234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
.234-70 - Pozostate rozrachunki z pracownikami projekt ,Szkota daje szanse uczniom

w Gminie Tuszyn”
-234-70-1 - Pozostate rozrachunki z pracownikami -kierownik projektu projekt ,Szkota daje szans¢ uczniom

w Gminie Tuszyn”
-234-70-2 Pozostafe rozrachunki z pracownikami - asystent projektu projekt ,Szkota daje szanse uczniom

w Gminie Tuszyn”
-234-70-3 Pozostate rozrachunki z pracownikami - ksiegowa projektu projekt ,Szkota daje szansg¢ uczniom

w Gminie Tuszyn”




Konto 240 - ,, Pozostate rozrachunki”

Na koncie tym ujmuje sig naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nie objete ewidencja
na innych kontach rozrachunkéw. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig powstate naleznosci
i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzari, a na stronie Ma konta 240 powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do konta 240 prowadzona jest analityka wedtug kontrahentéw jak nizej:

240 - Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia dotyczqce wydatkow
240-70 — Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia dotyczqce wydatkow projekt ,Szkota daje szanse
uczniom w Gminie Tuszyn”

Konto 400- ,, Amortyzacja”

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty amortyzacji érodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacja s3 dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma konta 400 przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokoé¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig W koricu roku obrotowego na konto
860.

Do konta 400 prowadzona jest analityka jak nizej:

400-70 — Amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych SzDSzUwGT
400-70-1 — Amortyzacja srodkéw trwatych — projekt SzDSzUwGT
400-70-2 — Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych — projekt SzDSzUwGT

Konto 401 — Zuzycie materiatéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdélnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia
materiatéw i energii, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na
konto 860.

Do konta 401 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

401 - Zuzycie materiatéw i energii

401-70 - Zuiycie materiatéw | energii § 4217 projekt ,Szkota daje szanse uczniom
w Gminie Tuszyn”

Konto 402 — Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty ustug obcych, na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

402 — Ustugi obce

402-70 — Ustugi obce § 4247 i § 4307, projekt ,,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”




Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn ujmuje sig
kwote naleznego pracownikom innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto. Na stronie Ma ksigguje sig
korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnoéci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzier
bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Do konta 404 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:
404 — Wynagrodzenia

404-70 — Wynagrodzenia § 4017 projekt ,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju Swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umodw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu
ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta
ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy 0O dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

Do konta 405 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:
405 — Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia

405 -70 — Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia § 4117 i § 4127 projekt ,Szkota daje szanse uczniom

w Gminie Tuszyn”

Konto 800- ,, Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i wystepujgcych w tym zakresie
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 zwigkszenia

funduszu.
Do konta 800 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:

800-70 - Fundusz jednostki — obrotowy przeksiegowanie sprawozdania RB-28S, fundusz inwestycyjny
wydatkéw i srodkéw trwalych proj. SzDSzUwGT

800-70-1 - Fundusz jednostki — obrotowy — dla projektu SzDSzUwGT

800-70-2 - Fundusz jednostki — fundusz inwestycyjny wydatkow w projekcie SzDSzUwGT

800-3 - Fundusz srodkéw trwatych w projekcie SzDSzUwGT

Konto 810- ,, Dotacje budzetowe”

Stuzy do ewidencji dotacji przekazanych z budietu przez dysponenta Srodkéw budzetu
w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartosci wydatkéw budzetowych dokonanych przez
jednostke budzetowg ze $rodkéw budzetu na sfinansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig




dotacje przekazane przez dysponentédw srodkéw budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczenie oraz
réownowartoé¢ érodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koricu roku obrotowego , salda konta 810 na konto 800
— Fundusz jednostki.

Do konta prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

810 -Srodki z budzetu na inwestycje
810-70- Srodki z budzetu na inwestycje projektu SzDSzUwGT

Konto 860- ,, Wynik finansowy”

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta ujmuje sie :

- poniesionych kosztéw w korespondenc;ji z kontami: 400,401,402,403,404,405,409,

- zmniejszert stanu produktéw oraz rozliczern migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

- warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji

- z kontem 730, oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760,

- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw

operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume :

- wszystkich przychodéw w korespondenc;ji z kontem 761,

- zwiekszent stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczgtek roku,
w korespondencji z kontem 490,

- zyskédw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strate netto, saldo
Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym. Pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe:

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw realizowanych w ramach projektu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw oraz jego korekty .

Na stronie Ma konta 980 ujmuj sie réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw projektu oraz wartos$¢ planu
niezrealizowanego i wygastego. Konto 980 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 982 — Plan wydatkéw (wktad niepieniezny)

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkéw oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegdlnosci: rownowartosé zrealizowanych wydatkéw, wartos$¢ planu
niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

982 — 70 Plan wydatkéw — projekt ,,Szkota daje szanse w Gminie Tuszyn”
982 — 70 — 1 placowki oswiatowe SzOK
982 — 70 — 2 biura projektu



Konto 998 - ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”.

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych w ramach projektow ujetych w planie
finansowym jednostek budzetowych danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku obrotowym na dany rok budietowy oraz
réwnowartoé¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma konta
998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym. Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw. Na koniec roku konto
998 nie wykazuje salda.

Do konta 980 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego”.
998 — 70 ,, Zaangazowanie wydatkéw”. projekt ,Szkota daje szanse uczniom w Gminie Tuszyn”

Konto 999 - ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych w ramach projektéw ujetych
w planie finansowym jednostek budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
ktére majg by zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie WN konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonanego
w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku biezacym
(przeksiegowanie na poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig¢ warto$¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkéw, ktére
byty planowane na rok koriczacy sie, a nie zostaty wykonane w wyniku przesuniecia realizacji na przyszty rok,
oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$é zaangazowania wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Do konta 99900 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych”.
999 — 70 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przyszlych”. projekt ,Szkota daje szanse uczniom

w Gminie Tuszyn”




e

Ewidencja ksiegowa w jednostce budzetowej.

L.p. |Tresé operacji ksiegowych iStrona Wn (Strona Ma
1 |Przekazanie $rodkdéw z tytutu dotacji rozwojowej lub srodkéw wtasnych na realizacje 130-70-1 223-70
projektu objetego planem finansowym
2. [Koszty inwestycji zwigzane z zakupem $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i 080-70 201 wg
prawnych, jak réwniez innych naktadéw zwigzanych z ich zakupem kontrahenta
3. |[Przyjecie do eksploatacji :
- $rodkow trwatych 011-70 080-70
- wartoéci niematerialnych i prawnych 020-70 080-70
4. [zZaptata zobowigzari ujetych na kontach rozrachunkowych na podstawie wyciggu 201-wg| 130-70-1
bankowego kontrahenta
5. [Wplyw érodkéw na niewtasciwy rachunek bankowy 130-70-1] 240-70 wg
kontrahenta
6. |Przeksiegowanie mylnej wptaty srodkéw 240-70 wg 130-70-1
kontrahenta
7. [zZwrot niewykorzystanej dotacji rozwojowej i sSrodkdw gminy 223-70 130-70-1
8. |Pobranie gotowki z banku do kasy 141-70 130-70-1
9. |Podjecie gotéwki z banku i wplyw do kasy 130-70-1 141-70
10. |Wyptata gotéwki z kasy na podstawie dowodow ksiggowych 201 wg 101-70
kontrahenta
11. [Zwrot niewykorzystanej gotéwki do banku 141-70 101-70
12. [Wplyw gotéwki na rachunek bankowy 130-70-1 141-70
13. [Naliczona amortyzacja :
- $rodkow trwatych 400-70-1 071-70-1
- wartosci niematerialnych i prawnych 400-70-2 071-70-2
14. |Przeksiegowanie na koniec miesigca sprawozdania z realizacji wydatkow projektu 223-70, 800-70-1
15. |Utworzenie funduszu inwestycyjnego 810-70 800-70-2
16. [Przeniesienie na koniec roku salda konta 810 na fundusz obrotowy 800-70-1 810-70
17. |Przeksiegowanie w koricu roku obrotowego amortyzacji:
- podstawowych srodkéw trwatych 860-1  400-70-1
- wartoéci niematerialnych i prawnych 860-1 400-70-2
18. [Przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia bilansu :
- dodatniego wyniku za rok poprzedni 860-1 800-70-1
- ujemnego wyniku za rok poprzedni 800-70-1. 860-1
19. |Przeksiegowanie na koniec roku funduszu inwestycyjnego na fundusz srodkéw trwatych 800-70-2 800-3
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