ZARZADZENIE NR 82/09
WOJTA GMINY ZAWADY
30 WRZESNIA 2009 ROKU

w sprawie zasad rachunkowosci dla projektu UDA-POKL.06.03.00-20-044/09-00 .
wsInwestycja w kwalifikacje mieszkancow, najlepsza forma podniesienia poziomu
aktywnosci zawodowe;j”, realizowanego z udzialem §rodkéw unijnych w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr
121 poz. 591 z p6z. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zmianami), zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i

dokumentowania wydatkéw, gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki .

Powyzsze zasady dotycza projektu UDA-POKL.06.03.00-20-044/09-00 w ramach
priorytetu VI- Rynek pracy otwarty dla wszystkich:.
Okres realizacji projektu ustala si¢ na:

1) rozpoczecie realizacji: 1 wrzesnia 2009r.

2) zakonczenie realizacji: 31 maja 2010 .

§2

. Calkowita warto$¢ projektu wynosi 49.684,00 PLN ( slownie czterdziesci dziewigé

tysiecy szes$éset osiemdziesiat cztery zlotych) w formie dotacji rozwojowej na
realizacje projektu.
Calkowite wydatki kwalifikowane w ramach projektu wynosza 100% wydatkow.

§3

Transze dotacji rozwojowej beda przekazywane na wyodrgbniony dla Projektu

rachunek bankowy Urzedu Gminy Zawady nr 58 8775 0009 0040 0400 0693 0041 w BS
Zambréw O/Zawady.

1.

Rozdzial I1
Dokumentowanie wydatkéw, obieg dokumentéw i ich sprawdzanie

§4

Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong faktura. Jesli nie bedzie to mozliwe, platnosci potwierdza si¢
dokumentami rachunkowymi o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

Faktury za wykonane prace, po zarejestrowaniu (pieczatka wptywu z data dokumentu)
przez Urzad Gminy, odbierane sa przez Kierownika Projektu, celem sprawdzenia pod



wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowa. Nastgpnie referat
Finanséw, Podatkéw i Budzetu (Fn) sprawdza pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz sporzadza przelewy bankowe. Dokumenty
do wyplaty zatwierdza Skarbnik Gminy oraz Wéjt Gminy. Po oplaceniu faktury jej
oryginal umieszcza si¢ w odrgbnym segregatorze odpowiednio opisanym na potrzeby
projektu a kopia podpisana za zgodno$¢ z oryginalem umieszczona w dokumentach
ksiggowych jednostki.

Pozostale dowody ksiggowe dekretuje si¢ bezposrednio w referacie Finansow i
Budzetu.

§5

Sprawdzanie formalne polega na zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéw oraz na
zbadaniu prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ 1 forme, w
szczegblnoscei zas zbadaniu, czy:
1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,
3) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione,
4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
5) czynnosé poprzedzona zostala zawarciem umowy, zleceniem itp.
6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w
obowigzujacych przepisach ( ustawie Prawo Zamowien Publicznych),
7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakoscei, gatunku,
8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢
kontrolg i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie.

2. Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest

3,

celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zawartymi w umowie itp. w szczegdlnosci zas na zbadaniu czy:

1) zlecana do wykonania czynnos$¢ co do ilosci, jakosei, kosztu, miejsca i czasu
wykonania jest ujeta w planie,

2) zlecanie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie co do ilosci, jakosci, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci,
jakosdci, kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem,
umowa itp.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu

poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

1.

Rozdzial III
Zasady ksiggowania i przechowywania dokumentacji

§6

Dla projektu” UDA-POKL.06.03.00-20-044/09-00 ,Inwestycja w kwalifikacje
mieszkancoéw, najlepsza forma podniesienia poziomu aktywnosci zawodowej”
prowadzi si¢ odrebny zbiér dokumentéw finansowych oraz odrgbny rejestr ksiggowy.



2. Ksiggi rachunkowe Gminy Zawady dotyczace projektu prowadzone sa w siedzibie
Urzedu Gminy Zawady. Sa to:
-ksigga gtoéwna( dziennik)
-ksiggi pomocnicze (zestawienie obrotow i sald, obroty wg zadan, obroty na
klasyfikacjach wydatkow)
Ksiggi prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych , finansowych i innych do ktérych jednostka
zostata zobowiazana.

3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
Ksiggowos¢ budzetowa, wersja sieciowa nr 32 Programu QWANT

4. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowuje si¢ przez okres 5 lat w
referacie Finansow, Podatkéw i Budzetu — dokumenty finansowe i , a nastepnie
przekazuje si¢ do archiwum Urzedu Gminy celem przechowywania do 31 grudnia
2020 roku

§7

1. Ustalam plan kont dla projektu Nr UDA-POKL.06.03.00-20-044/09-00 . ,Inwestycja w
kwalifikacje mieszkancow, najlepsza formg podniesienia poziomu aktywnos$ci zawodowe;j”,
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w budzecie gminy Zawady
- zgodnie z zatacznikami Nr 11 2.

2. Zasady funkcjonowania kont stosuje si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow j.s.t. oraz
niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 82/09
Wéjta Gminy Zawady

z dnia 30 wrzeénia 2009r.

Budzet gminy

L Wykaz kont syntetycznych
,,133 — Rachunek budzetu”
,» 901 -Dochody budzetu .,
» 902 - Wydatki budzetu”
1,960 — Skumulowanie nadwyzki lub niedobor na zasobach budzetu”
961 —Niedobor lub nadwyzka budzetu”

1) Konto 133 Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunku bankowym
réwniez w czescei dotyczacej realizacji zadan z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow, a na stronie Ma wyplaty srodkow.

Konto 137 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaja koniecznos¢
wydzielenia srodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnigtych
dochodéw budzetu na konto 961.

Ewidencja do konta 901 prowadzona jest z oznaczeniem klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumeg osiagni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961.

Ewidencja do konta 902 prowadzona jest z oznaczeniem klasyfikacji budzetowe;.

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

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

4) Konto 960 "Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw lat
ubieglych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie W-n lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.



stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

5) Konto 961 "Niedobér lub nadwyzka budzetu"

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902.

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

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

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961przenosi si¢ na konto
960.
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1. Konta jednostki budzetowej- dla projektu

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 82/09
Wéjta Gminy Zawady

z dnia 30 wrzesnia 2009r.

KONTA W
UKLADZIE KONTA W NAZWA KONTA
SYNTETYCZNYM UKLADZIE
ANALITYCZNYM
1 2 3
Zesp6l 1 - Srodki pienigZne i
rachunki bankowe
137 137 Rachunki §rodkéw funduszy
pomocowych
‘llll’ 201 Zespol 2 - Rozrachunki i
201-1 roszczenia
Rozrachunki  z  odbiorcami i
dostawcami
225 225-1 Rozrachunki z budzetami
Podatek dochodowy z tytulu umowy -
zlecenia, umowy o dzieto
228 228-1 Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw
funduszy pomocowych
Pozostale rozrachunki
229 229-1 publicznoprawne
Sktadki na ZUS, Fundusz Pracy
Pozostale rozrachunki
240 240-1
Zespol 4 - Koszty wg rodzajow
400 iich rozliczenie
1] 400-1 Zuiycie materialéw i energii
400 -2 Zakup ustug obecych
400-3 Podatki i oplaty
400-4 Wynagrodzenia
400-5 Skladki na ubezpieczenia spoleczne
i Fundusz Pracy
400-6 Pozostale koszty rodzajowe
Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i
wynik finansowy
Fundusz jednostki
Zwigkszenie funduszu jednostki
Zmniejszenie funduszu jednostki
800 800-1 Fundusz jednostki




Straty i zyski nadzwyczajne oraz
860 860-1 wynik finansowy
Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe

KONTA W KONTA W UKLADZIE NAZWA KONTA
UKLADZIE ANALITYCZNYM
SYNTETYCZNYM

Plan finansowy wydatkow

980 980-1 budzetowych

Analityka prowadzona zgodnie z
klasyfikacja

budzetowa

Zaangazowanie Srodkow

998 998-1 funduszy pomocowych
Analityka zaangazowania
wydatkoéw budzetowych

wg klasyfikacji budzetowe;j

999-1 wsZaangazowanie wydatkow
999 budzetowych lat przyszlych”
Analityka zaangazowania
wydatkéw budzetowych

wg klasyfikacji budzetowej

6) Konto 137 -1 "Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych"

Konto 137-11 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ projektu
,.Krypnianska e szkota”

Na koncie 137-11 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 137-11 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 137-11 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw, na stronie Ma $rodki wydatkowane
w ramach projektu.

Konto 137-11 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw na rachunku projektu.
7) Konto 201 -1- "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201-11 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych ramach projektu ,.Krypniafiska e-szkota”. Ewidencja do konta 201-11
jest powigzana z wykazem kontrahentow i zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosei i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201-11 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

8) Konto 225-1 ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225-11 stuzy do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych w ramach projektu ,,Krypnianska e-szkota”

9) Konto 228-1 ,Rozliczenie wydatkéw ze §rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228-11 stuzy do rozliczenia wydatkéw dokonanych ze $rodkéw projektu ,,Krypnianska
e-szkola” Na stronie Wn ujmuje si¢ miesigezne przeksiegowania wydatkow na podstawie



sprawozdan RB-28S na stronie Ma - $rodki otrzymane z budzetu na realizacje projektu
,.Krypnianska e-szkota”.

10) Konto 229-1 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229-11 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
(sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy) w ramach projektu ,,Krypnianska e-
szkola”.

11) Konto 240-1 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240-11 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Na stronie Ma konta moga by¢
ksiggowane przelewy kwot z budzetu na prawidtowg i terminowa realizacj¢ zadan
wynikajacych z projektu. Na stronie Wn ksigguje si¢ zwrot kwoty z rachunku do budzetu.

11) Konto 400 ,, Koszty wedlug rodzajow”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzajow wystgpujacych w ramach
projektu , . Krypnianska e-szkota™.

8) Konto 800 -1 "Fundusz jednostki"

Konto 800-11 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800-11 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
9) Konto 860 - 1 "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"'

Konto 860-11stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskoéw nadzwyczajnych.

Konta pozabilansowe
1) Konto 980-1

1) Konto 998 - 1 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998-4 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego — udzial krajowy w
realizowanym projekcie.

2) Konto 999 - 1 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999-10 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkoéw, ktore majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.
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