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ZARZADZENIE NR 219/2009

BURMISTRZA OPOCZNA
z dnia 20 listopada 2009 r.

W sprawie:
wprowadzenia Zakladowego planu kont dla Projektu , Edukacja bez
porazek” wspoffinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dowodoéw finansowo-ksiggowych Gminy dla Projektu
»Edukacja bez porazek” wspoéifinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art.10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U. z 2002r. nr 76 poz.694 z pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegbélowych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006r. nr 142 poz.1020), zarzadza si¢ co

nastepuje:

§1  Wprowadzam Zakladowy Plan Kont dla Projektu “Edukacja bez porazek”
wspdtfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2 Wprowadzam Instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowo-
ksiggowych Gminy Opoczno dla Projektu “Edukacja bez porazek” wspoétfinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego zgodnie z

zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia
01.09.2009 r.

Projekt ,Edukacja bez porazek”
wspoétfinansowany
ze $rodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Biuro projektu miesci sie w Urzedzie Miejskim w Opocznie; 26-300 Opoczno ul. Staromiejska 6 tel. 044 736 —31-27
e-mail: edukacjabezporazek@um.opoczno.pl
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Zalqcznik Nr 1

Do zarzqdzenia Nr 219 /2009
Burmistrza Opoczna
Z dnia 20 listopada 2009

Plan Kont
Dla Projektu ,,Edukacja bez porazek” wspélfinansowanego ze Srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH:
Zasady funkcjonowania kont

Konta do obstugi projektow w ramach Kapitatu Ludzkiego tworzone sg w ramach zawieranych umow
z Urzedem Marszatkowskim. Pierwszy czton konta jest zgody z rozporzadzeniem w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansoéw publicznych
- 5 —oznacza finansowanie w ramach projektu Kapitat Ludzki
- #- oznacza numer zadania zgodnie z realizacja projektu
0- oznacza konta wspoélne dla zadan realizowane w ramach projektu

Nr 1-Zarzadzanie projektem

Nr 2-Promocja projektu i rekrutacja uczestnikow

Nr 3-Zajgcia logopedyczne

Nr 4-Zajecia korekcyjno-kompensacyjne

Nr 5-Zajgcia terapii pedagogicznej

Nr 6-Ewaluacja

Nr 7-Koszty posrednie
Konta bilansowe

Zespot 0 - Majqtek trwaly

011-50 - Srodki trwate

013-50 - Pozostale srodki trwate

020-50 - Wartosci niematerialne i prawne

071-50 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wart. niematerial. i prawnych

072-50 - Umorzenie pozost. Srodkoéw trwatych oraz wart. niematerial. 1 prawnych
080-50 — Inwestycje- (Srodki trwale w budowie)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 -50 —Kasa

130 -5# — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

137 -5# — Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

140- 50 — Krdtkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Projekt ,Edukacja bez porazek”
wspoétfinansowany
ze $rodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Biuro projektu miesci sie w Urzedzie Miejskim w Opocznie; 26-300 Opoczno ul. Staromiejska 6 tel. 044 736 —31 - 27
e-mail: edukacjabezporazek@um.opoczno.pl
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Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

201- 5# — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- 50- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych( odsetki bankowe ,inne)
222- 50- Rozliczenie dochodéw budzetowych( odsetki bankowe ,inne)
223 -50~ Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225- 5# — Rozrachunki z budzetami

227- 50 — Rozliczenie dochodow ze srodkéw funduszy pomocowych
228- 50 — Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych
229 -5#- Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231- 5#— Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 -5#- Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- 50 — Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400-5# - Koszty
401-50- Amortyzacja

Zespol 7 —Przychody i koszty ich uzyskania

750-50— Przychody i koszty finansowe( odsetki bankowe ,inne )
760 -50- Pozostale przychody i koszty
761- 50 — Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-50— Fundusz jednostki
810-50- Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860-50 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

R Konta pozabilansowe

950 -50- Wydatki strukturalne

980 -50- Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 -50- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 -50- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Projekt ,Edukacja bez porazek”
wspolfinansowany
ze srodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Biuro projektu miesci sie w Urzedzie Miejskim w Opocznie; 26-300 Opoczno ul. Staromiejska 6 tel. 044 736 - 31 -27
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Komentarz do planu kont funkcjonujacych w projekcie ,Edukacja bez
porazek”

011-50 - Srodki trwale

Do srodkow trwatych zalicza sie stanowigce wlasnosc lub wspotwiasnosé jednostki — grunty,
budynki, budowle, inwestycje, maszyny, urzadzenia, $rodki transportu o przewidywanym okresie
uzywania diuzszym niz rok i wartosci powyzej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym
od osob prawnych(wtacznie) przeznaczone na wiasne potrzeby jednostki lub oddane w uzywanie na
podstawie umowy dzierzawy lub najmu.

Na koncie 011-50 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowe;j
tych srodkéw trwatych, ktére s3 umarzane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych ustalonych na
podstawie Zafacznika NR 1 do Ustawy z dnia 15.02.1992 roku o podatku dochodowym od oséb
prawnych ( Dz,U Nr 54 poz 654 z 2000 r.) , a takze aktualizacji wyceny srodkéw trwatych (D. U. Nr 7
poz. 34, Nr 73 poz. 362) oraz gruntow.

Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychoddéw lub zwiekszenia wartosci poczatkowej, ksiegujemy po
stronie Wn 011-50 a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczatkowej po stronie Ma 011-50
Podstawq ksiegowania

1) przychodow srodkéw trwatych s przede wszystkim n/w dokumenty:

rachunek, rachunek uproszczony, faktura,
- protokét odbioru np. nowej inwestycji, lub nieodptatnie otrzymanie $rodka trwatego

2) rozchodéw $rodkéw trwatych sg najczesciej:

protokoty likwidacji, protokét zdawczo-odbiorczy przekazanego nieodptatnie srodka trwatego,

rachunek, rachunek uproszczony, faktura sprzedazy srodka trwatego.

Dowody przychodu oraz rozchodu $rodkéw trwatych powinny zawiera¢ nastepujace
dane: date produkcji lub budowy, numer fabryczny oraz dane techniczne charakteryzujace dany
srodek trwaty. Uzywane $rodki trwate otrzymane nie odpfatnie lub zakupione powinny zawiera¢,
réwniez kwote i wskaznik umorzenia. Dane te jezeli dokument pierwotny (tj. faktura, rachunek) nie
zawiera tych danych sporzadzony jest dowdd OT fub PT.

Jezeli otrzymane srodki trwate lub ujawnione podczas inwentaryzacji nie posiadajg wartosci
przeprowadzana jest wycena i wprowadzone do ksigg wg wartoéci rynkowej, uwzgledniajac
dotychczasowe zuzycie.

Do konta 011-50 prowadzona jest ewidencja szczegétowa w ksiedze inwentarzowej $rodkow

trwatych, ktéra zawiera:
- liczbe porzadkowa,
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numer inwentarzowy,

nazwe $rodka trwalego,

warto$é poczatkowa,

wartos¢ po aktualizacji,

symbole klasyfikacji rodzajowej,

procentowg stawke amortyzacji,

rok budowy,

date przyjecia do uzytkowania,

miejsce uzytkowania.

numer jednostki
W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie wszelkie zmiany dotyczgce wartosci, stanu, czesci
sktadowych, miejsce uzytkowania. Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego $rodka
trwatego w programie komputerowym do ewidencji Srodkéw trwatych. W celu wyodrebnienia
$rodkéw trwatych finansowanych w ramach projektu zaktadana jest oddzielna jednostka
wyodrebniajgca srodki trwate finansowane w ramach tych projektéw. Stan analityczny srodkéw
trwatych tej jednostki musi by¢ zgodny ze stanem konta syntetycznego 011-50 programu
ksiegowego facznie z wszystkich rejestrow tworzonych w ramach projektu.
Za odrebny obiekt inwentarzowy w zakresie budynkéw uwazany jest kazdy budynek o kubaturze
wraz z pomieszczeniami pomocniczymi np. przedsionki, tarasy oraz obiekty pomocnicze obstugujace
wylgcznie dany budynek np. studnie, ogrodzenia, a takze wszelki instytucje i urzadzenia
wewnetrzne, ktére stanowig podstawowe wyposazenie tego budynku np. instalacje oswietleniowe,
ogrzewcze itp. Jednakze bez urzadzen diwigowych, kotiéw centralnego ogrzewania oraz instalacji
klimatycznych i wentylacyjnych, ktére ujmowane sg w ewidencji jako samodzielne obiekty
inwentarzowe. Odrebnym obiektem w ewidencji ujete sg budowle np. wieza, bunkier, droga itp., a
takze maszyny i urzadzenia wraz z konstrukcjami i fundamentami.
Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznane sg $rodki transportu wraz z wyposazeniem oraz kazdy
przyrzad i narzedzie zaliczane do Srodkow trwatych.

Konto 011-50 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych o

wartosci poczatkowej skorygowanej w wyniku aktualizacji, ulepszenia $rodkéw trwatych.

Operacje na koncie 011-50 ksiegowane sg drugostronnie z nastepujacymi kontami:

Typowe zapisy konta 011-1#

Projekt ,,Edukacja bez porazek”
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Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. Przychody srodkdw trwatych w wyniku inwestyciji 080-50
2. Zakup srodkdw trwatych niewymagajacych montazu lub 080-50
instalacji
3. Ujawnione nadwyzki srodkdw trwatych 240-50
4. Nieodpfatnie otrzymane $rodki trwate
- wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 071-50
-warto$¢ nieumorzona 800-50
Strona Ma
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. Sprzedaz srodkéw trwatych
- warto$¢é dotychczasowego umorzenia 071-50
-wartos¢ nieumorzona 800-5#
2. Likwidacja srodkdw trwatych wycofanych z eksploatacji
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071-50
-wartos¢ nieumorzona 800-5#
3 Nieodptatnie przekazanie srodkéw trwatych na
podstawie decyzji wiasciwego organu
- wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 071-50
-wartosé nieumorzona 800-5#

Konto 013-50 - Pozostale Srodki trwale
Na koncie 013-50 ewidencjonuje sie zwiekszenia i zmniejszenia pozostatych srodkéw

trwatych w uzywaniu w ewidenciji ilosciowo — wartosciowej do ktorych naleza pozostate srodki trwate
o wartosci okreslonej w instrukcji w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie(500,00z1).
Dla pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu odpisy amortyzacyjne dokonuje sie w 100% ich
wartosci w m-cu oddania do uzywania. Zakupu ponizej wartosci okreslonej w/w instrukcji nie
ujmowana sg na koncie 013-50, nanoszone sg w ksigzkach w ewidencji iloSciowej utworzonych dla
projektéu.

Po stronie Wn konta 013-50 ksiegowane sg zwiekszenia przyjetych do uzywania srodkéw trwatych
od dostawcow z inwestycji oraz nieodptatnie otrzymanych a takze ujawnione nadwyiki.
Na stronie Ma konta 013-50 ujmowany jest rozchéd pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu z
likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub ujawnionego niedoboru.
Do konta 013-50 prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa w programie komputerowym do

ewidencji wyposazenia- znacznik projektu. Program w/w obstugiwany jest przez Wydziat

Projekt ,Edukacja bez porazek”
wspotfinansowany
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Organizacyjny Urzedu Miejskiegop. W celu kontroli prowadzona jest jedna ogodlna ksiega
inwentarzowa dla catego Urzedu w Wydziale Budzetowym.

Podstawg do ewidencji na koncie 013-50 zaréwno zwiekszen jak i zmniejszenn oraz w ksiedze
inwentarzowej sg przede wszystkim faktury, rachunki, protokoty PT, protokoty likwidacji, protokoty
nadwyiki i niedoboru.

Konto 013-50 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych znajdujgcych sie  w uzyciu

zakupionych ze srodkéw projektu.

Typowe zapisy konta 013
Strona Wn
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Przychody $rodkéw trwatych o niskiej wartosci poczatkowej 080-50
—umarzanych jednorazowo
2 | Ujawnione nadwyzki srodkow trwatych 240-50
3. | Nieodptatnie otrzymane srodki trwate
- warto$¢ dotychczasowa ewidencyjna 072-50
-darowizna 760-5#
Strona Ma
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Sprzedaz srodkdw trwatych 072-50
2. Likwidacja srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji 072-50
3. | Nieodptatnie przekazanie srodkéw trwatych na podstawie
decyzji wtasciwego organu 072-50

Konto 020-50 — ,, Wartosci niemateriaine i prawne ,,

Na koncie 020-50 ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa, przychody i rozchody wartosci
niematerialnych i prawnych.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte, a nie wytworzone we wiasnym zakresie
prawa majatkowe np. programy komputerowe. Wartosci niematerialne i prawne ktérych wartos¢
jednostkowa przekroczyta 3.500,- finansuje sie ze $rodkéw inwestycyjnych i umarza zgodnie ze
stawkami umorzenia, natomiast ponizej, wartosci poczatkowej finansuje sie ze srodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo spisujac catyg warto$¢ w koszty w dniu przyjecia do uzytkowania.
Umorzenie stopniowo zaliczane ksieguje sie na Ma 071-50 — Wn 800-50 .Zakup wartosci
niematerialnych ksiegowane sq Wn 020-5 w korespondencji z kontami:

- 080-50,130-5#,137-5#

Projekt , Edukacja bez porazek”
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ze $rodkdéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Biuro projektu miesci sie w Urzedzie Miejskim w Opocznie; 26-300 Opoczno ul. Staromiejska 6 tel. 044 736 —31 - 27
e-mail: edukacjabezporazek@um.opoczno.pl




KAPITAL LUDZKI UNAEIROPESI |

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY | 4, »

-
* e *

Do konta 020-50 prowadzona jest ewidencja szczegdétowa w ksiedze inwentarzowej, w ksiedze
srodkéw trwatych. Konto 020-50 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza warto$é bedacych na stanie

wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych ze srodkéw w ramach projektu

Konto 030-50 — ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe ,,
Sktadkami finansowego majgtku trwatego sg:
- udziaty pieniezne lub rzeczowe wniesione do obcych podmiotéw gospodarczych,
- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie dtuzszym niz
jeden rok.
Na dzien bilansowy dtugoterminowe papiery wartosciowe i udziaty wycenia sie wg cen nabycia, ale
jesli nastapita utrata ich wartosci, to zmniejszy sie odpowiednio ich warto$¢ dokonujgc odpisow
réznicy w ciezar kosztéw finansowych.
Do konta 030-5#prowadzona jest analityka wg spotek w ktérych gmina posiada udziaty w celu

okreslenia wartosci udziatéw w poszczegdlnych spétkach Gminy.

Konto 071-50 — ,, Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071-50 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia podstawowych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg stopniowemu
umorzeniu. Umorzenie podstawowych srodkow trwalych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto do uzywania i do korica tego miesigca, w
ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoécig poczatkowg lub w ktérym $rodki
trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie.

Umorzenie srodkow trwatych oblicza sie od wartosci poczatkowej wystepujgcej w ewidencji jednostki
wg stawek umorzenia okreslonych w zataczniku Nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie wg stawek wynikajacych z
zalozonego okresu uzytkowania, ktéry nie moze by¢ krétszy niz:

- 2lata—oprogramowanie komputeréw, prawa autorskie,

- 5 lat — pozostate wartosci niematerialne i prawne.

Naliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych rozpoczyna sie od pierwszego dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym ujeto je w ewidencji ksiegowej i do korica tego
miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig brutto lub rozchoduje

sie dang wartosc.
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Umorzenia dokonuje sie na koniec roku obrotowego. Na stronie Ma konta 071-50 ujmuje sie
biezace odpisy umorzeniowe oraz urzedowe zwiekszenia umorzen (aktualizacja ) a po stronie Wn
konta 071-5 wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia z tytutu: postawienia srodka trwatego w
stan likwidacji, sprzedazy srodka trwatego, nieodptatnego przekazania.

Odpisy umorzeniowe zmniejszajg fundusz zasadniczy jednostki.

Ewidencja umorzenia prowadzona jest w programie komputerowym do ewidencji analitycznej
srodkéw trwatych. Stan naliczonego umorzenia na podstawie wydruku komputerowego zostaje
zaksieggowany na konta syntetyczne w formie polecenia ksiegowania.

Typowe zapisy konta 071-5

Strona Wn
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkow
trwalych:
-sprzedazy lub likwidacji 011-50
-wniesionych jako udziat do spétki 011-50
-nieodptatne przekazanie 011-50
-uznane za niedobor 011-50
2. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartosci
materialnych i prawnych 020-50
3. | Zmniejszenie wartosci umorzenia w zwigzku z urzedowg
aktualizacjg wartosci sSrodkow trwatych 800-50
Strona Ma
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne

1. | Naliczenie umorzenia wartos$ci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci materialnych i prawnych za dany
rok budzetowy 401-5#
2. Dotychczasowe umorzenie nieodptatnie otrzymanych
$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych 011-50,020-50
3. | Zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji
srodkéw trwatych 800-50
Konto 072-50 - ,, Umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych ,,

Na koncie 072-50 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonywane jest w

petnej wartosci w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania spisujac je w ciezar kosztow.
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Na koncie 072-50ksieguje sie wiec umorzenie tych srodkéw trwatych w uzywaniu, ktére ksiegowane
53 na koncie 013-50, oraz wartosci niematerialnych i prawnych .

Do konta 072-50nie prowadzona jest ewidencja szczegétowa poniewaz przy 100% umorzeniu tych
srodkéw trwatych warto$¢ umorzenia réwna sie wartosci poczatkowej ewidencyjnej ujetej w ksiegach
inwentarzowych prowadzonych do kont 013-50,020-50. |
Konto 072-50 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych w
uzytkowaniu srodkow trwatych oraz wartosci niemateriatnych i prawnych podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Na stronie Ma konta 072-50 ksieguje sie odpisy umorzeniowe naliczane od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072-50 ksieguje sie zmniejszenia dotychczasowych odpiséw z tytutu

(013-50,020-50 ) likwidaciji, sprzedazy, niedoboru lub nieodptatnego przekazania.

Konto 080-50 — ,, Inwestycje (Srodki trwale w budowie),,
Konto to stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych — ponoszonych w toku ich wykonywania

oraz do rozliczenia tych kosztéw.

Do inwestycji zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz nowych srodkéw
trwatych lub koszty zwigzane z ulepszeniem juz istniejgcych srodkow trwatych. Na koncie tym
ewidencjonuje sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

1} nabycie gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwatego oraz koszty ich budowy i montazu,

2} opfaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

3) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie oséb z terenéw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

4) zatozenia stref ochronnych, zieleni,

5) napraw i remontéw wykonywanych przed przekazaniem srodka trwatego do uzytkowania,

6) dokumentacji projektowe]j inwestycji,

7) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

8) przygotowanie terenéw na budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o
przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z prowadzong
inwestycja,

9) wnoszenia budynkdw i budowli,

10) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkdw
transportu,
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11) transportu i montazu,

12) nadzoru autorskiego i inwestycyjnego i generainego wykonawcy,

13) préb montazowych w przypadku jesli nalezno$¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie

robét,

14) ubezpieczert majatkowych,

15) odsetek, prowizji, réznic kursowych od kredytéw i pozyczek dotyczgcych inwestycji,

16) nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT dotyczacego inwestycji,

17) inne koszty bezposrednie zwigzane z inwestycja.
Na koncie 080-5 ewidencjonuje sie rowniez nie oddane do eksploatacji maszyny i urzgdzenia
wymagajagce montazu oraz nie wymagajagce montazu srodki trwate nabyte jako urzadzenia do
nieukonczonych jeszcze obiektow.
Ponadto na koncie tym ksieguje sie rowniez wartosci zakupionych, gotowych srodkéw trwatych
nadajagcych sie do eksploatacji bezposrednio po zakupie, a wiec niewymagajacych zadnych
dodatkowych naktadéw.
Koszty inwestycji, ktére nie daty efektu gospodarczego podlegajg odpisaniu nie pézniej niz do korica
roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze dana inwestycja nie data efektu.
Ewidencja szczegétowa do kota 080-50 jest prowadzona dla poszczegéinych zadan w oddzielnym
rejestrze ,Edukacja bez porazek” w sposéb:
1) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegélne

rodzaje efektéow inwestycyjnych,
2) umozliwiajgcy wycene poszczegblnych obiektéow sSrodkéw trwatych oraz tytutdow wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 080-50 ksieguje sie koszty dotyczace robdt, dostaw i ustug zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjg inwestyciji.
Na stronie Ma konta 080-50 ksieguje sie rozliczenie uzyskanych efektéw inwestycyjnych.
Konto 080-50 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakoficzonych.
Do konta 080-50 prowadzone s3g konta analityczne na poszczegélne inwestycje. Szczegdtowy wykaz
kont analitycznych znajduje sie w rejestrze ,,Edukacja bez porazek”. Konta tworzone s3 w momencie
powstania nowego zadania inwestycyjnego lub zakupu $rodkéw trwatych w ramach projektu.

Typowe zapisy konta 080-5

Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wykonane dostawy, roboty i ustugi 201-5#
2. | Zakup inwestycji rozpoczetych 201-5#
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3. | Nieodpfatnie otrzymane srodki trwate w budowie 800-50

4. | Odsetki od kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez
jednostke na finansowanie inwestycji

-zaptacone 130-5#
-naliczone a nie zapfacone 240-50
5. | Koszty z tytutu optat urzedowych zwigzanych z inwestycja 101-50,130-5#,240-5#
Strona Ma
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne

1. Rozliczenie kosztéw inwestycji w czesci przypadajacej na
oddane do uzytkowania:

-srodki trwate 011-50
-wartosci niematerialne i prawne 020-50
-pozostate srodki trwate 013-50
2. Rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkéw trwatych 011-50
3. | Sprzedaz inwestycji rozpoczetych 800-50
4, Nieodptatnie przekazanie inwestycji rozpoczetych 800-50

ZESPOL ,,1” Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

Srodki pieniezne to pienigdze — banknoty i monety, oraz jednostki pieniezne krajowe i
zagraniczne tak w gotdwce jak i na rachunkach bankowych lub w formie lokaty pienieznej, czeki,
weksle jezeli s3 one pfatne w ciggu 3 miesiecy od daty wystawienia.

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji $rodkéw pienieznych w kasie, srodkéw na rachunkach
bankowych, kredytéw, papierow wartosciowych. Rozliczenia gotowkowe prowadzone s3 czekiem,
przez wptate gotédwki na rachunek bankowy lub do kasy Urzedu.

Rozliczenia bezgotdwkowe przeprowadzane s3 w formie polecenia przelewu, czekdw
rozrachunkowych za posrednictwem banku. Dokumentacje obrotéw na rachunkach bankowych
stanowig wyciagi bankowe wraz z zestawieniem przelewéw drukowanym z programu bankowego
podpisanego przez dwie upowaznione osoby. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych przeprowadzana jest na koniec kazdego roku obrotowego uzgadniajgc

zapisy w ksiegach z pisemnym potwierdzeniem salda z banku.

Konto 101-50 —,, Kasa ,,
Konto 101-50 stuzy do ewidencji wptat i wyptat gotéwkowych w ramach projektu. Wszystkie wptywy
jak i rozchody ewidencjonuje sie w raporcie kasowym pod datg rzeczywistego obrotu.
Wszystkie obroty gotéwkowe udokumentowane s3 dowodami Zrédtowymi tj. rachunkami,
delegacjami, listami ptac lub dowodami zastepczymi K.P. — ,Kasa przyjmie ,, KW. —,, Kasa wyptaci i

na formularzach wg wzoru K —103. Raport kasowy sporzadzany jest dla kazdego dnia osobno. Stan
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gotowki w kasie jest zgodny z saldem raportu kasowego. Na wydatki pobierana jest gotowka z
rachunkéw bankowych z przeznaczeniem na okreslone wypfaty. Inwentaryzacja gotéwki w kasie

przeprowadzana jest na koniec roku obrotowego oraz w zwigzku z kazdg zmiang kasjera.

Strona Wn
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Podjecie gotéwki czekiem z banku 140-50
2. | Wptaty z tytutu naleznosci 201-54,
3. | Wptaty z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek, mylnych 234-5#, 240-50,
rozliczen
Strona Ma
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wyptaty wynagrodzen 231-5#,
2. | Wyptata zaliczek 234-5#,
3. | Zaptata zobowigzan 201-54,
4. | Wyptata odnoszona bezposrednio w cigzar kosztow 080-5
5. | Odprowadzenie gotéwki do banku kento 140-50

Konto 130-5# ,, Rachunek biezacy jednostek budzetowych ,,

Realizacja wydatkéw nastepuje z konta wyodrebnionego w ramach $rodkéw otrzymanych na
realizacj¢ projektu ,,Edukacja bez porazek”.

Ewidencja zrealizowanych wydatkéw do konta 130-5# prowadzona jest wg podziatek klasyfikac;ji
budzetowej.

Dowody na podstawie ktérych dokonuje sie wyptat z rachunku biezgcego zawieraja:

-rodzaj klasyfikacji budzetowej,

-numer dokumentu

-dekretacje

Zapiséw na koncie 130-5# dokonuje sie na podstawie wyciggdw bankowych, raportéw kasowych oraz
polecen ksiegowania PK.

Na koncie tym obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw co oznacza ze btednych zapiséw, zwrotéw
nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw dokonuje sie za pomoca zapisu technicznego. Wydatkéw
dokonuje sie zgodnie z ustalonym planem finansowym na dany rok.

Podjecie gotowki do kasy ksiegowane jest jako zwiekszenie wydatkéw oraz przez konto
Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne sSrodki pieniezne. Rozbicie wydatkdw podjetych
czekiem na poszczegodlne podziatki klasyfikacji budzetowej nastepuje w momencie wypfaty z kasy.

W celu wyodrebnienia pokrycia wydatkéw na realizacje projektu ze srodkéw wiasnych gminy
rozszerzono podziat konta 130 o dodatkowa analityke 130-58 ~ Realizacja wydatkéw z konta
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wydatkdw Gminy. Zaptata faktur w przypadku braku §rodkéw z dotacji bedzie dokonywana z konta
130-58. Konto 130-58 nie powinno wykazywaé salda w momencie wptywu dotacji i dokonania

refundacji wydatkow.

Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wptyw srodkéw budzetowych z rachunku podstawowego 223-50
budzetu na realizacje wydatkow
2. | Wptaty na rachunek z tytutu zwrotu
- kasy 101-50
-od dfuznikow 201-5#,234-54#
3. | Przypisane przez bank oprocentowanie srodkéw na 750-50
rachunku
4. | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw bezposrednio z 800-50
rachunku budzietu (na koniec kazdego kwartatu)
5 | Refundacja wydatkow na konto wydatkéw gminy (130-58) 130-5#
Strona Ma
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wydatki objete planem finansowym
-gotowki pobranej z banku do kasy 140-50
-przelew z tytutu sptaty zobowigzan 201-5#,229-5#,231-5#, 234-5#
-zaptata odnoszona bezposrednio w ciezar kosztow 400-5#
2. | Zwrot niewykorzystanych $rodkdw otrzymanych na 223-5#
realizacje planu
3. | Zapis techniczny 130-5#

137 -5# — Rachunki srodkow funduszy pomocowych
Konto 137 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej

na realizacje wyodrebnionych zadan lub projektéw w ramach projektu.

Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wptyw srodkow budzetowych z rachunku podstawowego 228-5#

budietu na realizacje wydatkow
2. | Whptaty na rachunek z tytutu zwrotu

- kasy 101-50

-od dtuiznikow 201-5#,234-5#
3. | Przypisane przez bank oprocentowanie $rodkéw na 227-5#
4. | rachunku 800-5

Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw bezposrednio z
rachunku budzetu (na koniec kazdego kwartatu)

Strona Ma
Lp. Tres€¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wydatki objete planem finansowym
_-gotowki pobranej z banku do kasy 140-50

Projekt , Edukacja bez porazek”
wspotfinansowany
ze $rodkdéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Biuro projektu miesci sie w Urzedzie Miejskim w Opocznie; 26-300 Opoczno ul. Staromiejska 6 tel. 044 736 —31 - 27
e-mail: edukacjabezporazek@um.opoczno.pl



UMIAEUROPEISKA | ,***,

KAPITAL LUDZKI EUROPEISK) | ¢ ¢
NARODOWA STRATEGIA SPOINGSC! FUNDUSZSPOLECZNY | *4 4"
-przelew z tytutu sptaty zobowigzan 201-5#,229-5#,231-5#, 234-5#
-zaptata odnoszona bezposrednio w cigzar kosztéw 400-5#

2. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw otrzymanych na 228-5#
realizacje planu

3. | Zapis techniczny 137-5#

Konto 140-50 — Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
Konto 140-50 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierdw wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych(weksle, czeki), a takze srodkdw pienieznych w drodze.
Poprzez konto 140-50 ksiegowane s3 podjecia gotodwki czekiem do kasy z poszczegéinych rachunkéw

bankowych(130-5#,137-5#).

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

201- 5#- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201-5# stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczen z tytutu dostaw, robdt i ustug w
tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug.

Wykaz kont analitycznych znajduja sie w programie ksiegowosci budzetowej w rejestrze
inwestycje. Konta te tworzone sa na potrzeby rozliczania dostaw towaréw i ustug z tytutu
realizowanych inwestycji w ramach srodkow
Do kazdego konta 201-5# prowadzona jest ewidencja w formie kartotek na poszczegéinych
dostawcéw i odbiorcédw umozliwiajaca ustalenie sald zobowigzan i naleznosci na poszczegdlinych
kontrahentow.

Kartoteki zawieraja:
-nazwe przedsiebiorstwa,
-adres,

-NIP i regon

-numer rachunku bankowego

Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw, rob6t i ustug 101-50,130-5#,137-5#
Strona Ma
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Zobowigzanie z tytutu robdt , dostaw i ustug
-z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu 400-5#
-z podatkiem VAT podlegajacym odliczeniu
- wartos$¢ netto faktury 400-5#
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-VAT podlegajacy odliczeniu 225-5#
2. | Zobowigzania wobec dostawcdw z tytutu wymagalnych
odsetek za zwtoke w zapfacie 750-50
3. | Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych
kar umownych 760-50

221-50 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych( odsetki bankowe ,inne)
Konto 221-50 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
pfatnosci przypada na dany rok budzetowy, oraz zalegtosci i nadptat w ramach projektu.

Po stronie Wn ksieguje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznoséci z tytutu dochoddw
budzetowych oraz zwroty nadptat z tytutu dochodoéw.

Po stronie Ma ksiegowane sg wplaty z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy uprzednio
ustalonych naleznosci

1.Przypis naleznosci — 750-50

Wptlata naleznosci do banku 130-5#

Zwrot nienaleznych dochodéw z banku 130-5#

Wplata naleznosci do kasy 101-50

Zwrot nienaleznych dochodéw z kasy 101-50

222-50- Rozliczenie dochodéw budzetowych( odsetki bankowe ,inne)
Konto 222-50 stuzy do rozliczania dochodéw wiasnych realizowanych w ramach projektu, oraz do

ksiegowania dotacji rozwojowej ktora wptyneta bezposredni do budzetu gminy(750-50).

223 -50- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do rozliczenia otrzymanych srodkdw na realizacje wydatkéw budzetowych Gminy w
ramach proektu.

Na stronie Wn konta 223-50 ujmowane sa roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800-50.

Na stronie Ma konta 223-50 ujmowane sg wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130-54.

Konto 223-50 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdw budzetowych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

225- 5# — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu, zobowiazan podatkowych
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wynikajacych z potracen na podatek, dochodowy od os6b fizycznych , podatku VAT

227- 50 — Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
Konto 227-50 stuzy do rozliczenia dochodéw zwiazanych z realizacja projektu.
Konto 227-50 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw zrealizowanych w

trakcie realizacji projektu.

Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Przelewy zrealizowanych dochoddw dotyczacych projektu 137-5#
Strona Ma
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Przypisane przez bank oprocentowanie srodkow na
rachunku 137-5#
2. | Przeksiegowanie na podstawie sprawozdan
zrealizowanych dachoddw w ramachprojektu 800-50

228- 50 — Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
Konto 228-50 shuzy do rozliczenia wydatkéw dokonanych ze srodkow pomocowych

lub $rodkéw wiasnych podlegajacych refundacji ze srodkéw w ramach projektu.

Strona Wn

Lp. Tre$é operacji konta przeciwstawne

1. | Zwrot na rachunek srodkéw pomocowych 137-5#
niewykorzystanych srodkow
2. | Kwartalne przeniesienie na podstawie sprawozdan

zrealizowanych wydatkéw w ramach 800-50
Strona Ma
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Okresowe wptywy srodkdéw z rachunku budzetu na
wydatki w ramach projektu 137-5#

229 -5#— Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych, a konkretnie do rozliczenia z

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
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Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajgca ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzan wobec ZUS w formie kont analitycznych.

231- 5#- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji i rozrachunkéw z pracownikami Urzedu i innymi osobami z tytutu
wyplat pienieznych, i swiadczen wynikajgcych, z;
-umowy o prace
-umowy agencyjno - prowizyjnej
-umowy zlecenie
-umowy o dzieto .
Na koncie 231 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci
-naliczone i wyptacone wynagrodzenia
-naliczone i wyptacone $wiadczenia pokrywane z sum na zlecenie
-naliczone i wyptacone na listach ptac zasitki finansowane z ZUS

-potracenia obcigzajace pracownikéw dokonywane na listach ptac

234 -5#- Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234-5# stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z tytutu pobranych
do rozliczenia zaliczek oraz wydatkow wylozonych za pracownika z tytutu odpfatnoéci za swiadczenia
dokonane na rzecz pracownikow , a takze naleznosci od pracownikow z tytutu niedobordw i szkéd.
Konta analityczne tworzone sg wedlug potrzeb i uzaleznione od udzielonych zaliczek i pozyczek dla
pracownikow.

Konto 234-5# moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zobowigzan pracownikoéw wobec

Urzedu a saldo Ma stan zobowigzan Urzedu wobec pracownikéw wynikajacych z kont analitycznych.

240- 50 — Pozostale rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nie objete
ewidencjg na kontach 201-5#, 234-5# a w szczeg6lnosci:

-rozrachunki wewnatrzzaktadowe

-rozrachunki z tytutu sum depozytowych, lokat terminowych

-rozliczenia niedoboréw, szkdéd i nadwyzek

-rozrachunki z tytulu potracen dokonywanych na listach wynagrodzen oprécz podatku
i sktadek ZUS

-roszczenia sporne
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-mylne obciazenia i uznania na rachunkach bankowych
Rozliczane niedobory i szkody ujmowane sa w wartosci ewidencyjnej. Wartos¢ ewidencyjna
sktadnikow majatku trwalego ustala si¢ w oparciu o dostgpne dokumenty lub na podstawie
szacunku. Ewidencja do konta 240-5# prowadzona jest wedlug jednostek i osob
z uwzglednieniem tytutdéw poszczegdlnych rozrachunkéw
Zespol 4
Konta zespotu 4 stuza do ewidencji:
- kosztow prostych w ukladzie rodzajowym
Nie ksigguje si¢ na kartach tego zespotu:
- kosztow inwestycji wchodzacych bezposrednio w warto$¢ majatku trwatego,
- kosztéw dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnych,

- kosztéw operacji finansowych,

kosztéw zwiagzanych z usuwaniem szkéd losowych,
- kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obciazajacych (zgodnie z umowa lub
przepisami) inne produkty (np. sumy na zlecenie).

Ewidencije kosztéw prowadzi sie w_ukladzie rodzajowym wedlug podzialu klasyfikacii

budzetowej tak aby dostosowana byla do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

400-5# - koszty wedlug rodzaju
Konto 400-5# stuzy do ewidencji kosztow prostych w/g rodzaju.
Na stronie Wn konta 400-5# ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie sprawozdawczym
koszty a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz' przeniesienie salda
kosztéw wystepujacego na koniec roku.
Koszty ksigguje si¢ na podstawie przedlozonych dokumentow zewngtrznych (faktur,
rachunkéw, not obcigzeniowych) 1 dokumentéw wewngtrznych (listy plac, listy wyplat
zasitkow, rozliczen itp)..
Do konta 400-5# nalezy prowadzi¢ szczegétowa ewidencj¢ analityczng.
W jednostce, na podstawie ustalonego planu finansowego, w poszczegélnych rozdziatach
dzialalnosci, ewidencje analityczna prowadzi si¢ w/g podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Do kazdego zadania realizowanego w ramach projektu ,,Edukacja bez porazek” tworzona jest
klasyfikacja kosztéw poprzez dodanie pozycji z numerem projektu i zadania np.:
Projekt ,Edukacja bez porazek”
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-Zakup pomocy dydaktycznych dla zadania numer 3- dziat 801 rozdzial 80195 paragraf 421
pozycja 53

-Rachunek z tytulu zawartej umowy zlecenia dla realizacji zadania Nr 3- dziat 801 rozdzial
80195 paragraf 417 pozycja 53.

Czwarta cyfra paragrafu w klasyfikacji budzetowej oznacza:

Cyfra 0 tj. finansowanie wydatkow ze srodkow budzetu gminy lub niekwalifikowalnych
Cyfra 8 tj. finansowanie z EFS,

Cyfra 9 tj. finansowanie z budzetu i wkladu wilasnego.

Konto 400-5# moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
poniesione od poczatku roku koszty.

Saldo konta 400-5# przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860-50.

401-50- Amortyzacja

Konto 401-50 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne 761-50

Na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy 860-50

Konto 401-50,moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto

860-50

Zespol 7 —Przychody i koszty ich uzyskania

750-50- Przychody i koszty finansowe( odsetki bankowe ,inne, dotacje )

Konto 750-50 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow operacyjnych oraz przychodéw
finansowych z tytulu dochodéw uzyskiwanych w ramach $rodkéw w ciggu roku
obrotowego. W szczeg6lnosci na koncie 750-50 ujmuje si¢ nastgpujace przychody:

- oplaty, odsetki .

-dotacje rozwojowe

Ewidencja analityczna do wyzej wymienionych dochodéw prowadzona jest wedtug podzialek
klasyfikacji budzetowej i uyymowana na koncie 750-50 w momencie wplaty naleznosci do

kasy lub banku.
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760 -50- Pozostale przychody i koszty

Konto 760-50 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze
zwykla dzialalnosci jednostki. Na koncie 760-50 ujmuje si¢ migdzy innymi:

-przychody z sprzedazy materiatéw osrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i trwalych oraz
inwestycji  201-5#

-odszkodowania ,kary i grzywny, 201-5#,101-5#,234-5#,130-54,

-odpisane i przedawnione zobowigzania 201-5#,234-5#,231-5#,

-koszty postepowania egzekucyjnego

-odpisane przedawnione, umorzone lub niesciggalne naleznosci i wszystkie przychody ksieguje sie po
stronie Ma konta 760-50, koszty po stronie Wn 760-50.

W koncu roku obrotowego sume pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma
konta 860-50 a sume pozostatych kosztow operacyjnych na strone Wn konta  860-50.

Konto 760-50 stuzy do ewidencji przychodow i kosztéw nie ewidencjonowanych na kontach, 750-50.

761- 50 — Pokrycie amortyzacji

Konto 761-50 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401-50.

Na stronie Wn konta 761-50 ujmuje sie przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860-50

Na stronie Ma konta 761-50 réwnowartos¢ amortyzacji w korespondencji z kontem 800-50.

Konto 761-50 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego, saldo to przenoszone jest na wynik

finansowy.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-50— Fundusz jednostki
Konto 800-5# stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen funduszu srodkéw trwatych i
funduszu obrotowego w ramach srodkéw projektu

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdéinosci:

Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Ujemny wynik finansowy roku ubieglego przeksiegowany z konta 860-50

860 — 5# pod data przyjecia sprawozdania finansowego,

2. | Przeksiegowanie przekazanych, w roku dotacji na inwestycje pod
datg ostatniego dnia roku obrotowego 810-50

3. | Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci 071-50,020-50
niematerialnych i prawnych na koniec roku obrotowego

4. | Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budietowych na
koniec roku budzetowego 222-50
5. | Koszty dotyczgce sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych 080-50
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6. | Zmniejszenie wartosci podstawowych srodkéw trwatych z tytutu
zarzgdzonej aktualizacji 011-50
7. | Zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z

podwyiszeniem wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw

trwatych w wyniku aktualizacji. 071-50
Strona Ma

Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne

1. | Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego pod data przyjecia 080-50
sprawozdania finansowego,

2. | Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych i 080-50
inwestycji

3. | Zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkdw trwatych 011-50

na skutek zarzadzonej aktualizacji
4. | Zmniejszenie wartosci dotychczasowego mnozenia w zwigzku z

obniika 2 tytutu aktualizacji wartosci poczatkowej srodkow 071-50
trwatych
5. | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych w 223-50,228-50,130-5#
ramach projektu na koniec roku budietowego
6. | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw bezposrednio z 130-5#
rachunku budietu (na koniec kazdego kwartatu)
7. | Réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie 810-50

inwestycji - Srodkdw trwatych w budowie witasnych gminy

Konto 800 -5# wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan funduszu w ramach srodkéw projektu.

810-50- Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810-00 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu gminy réwnowartosci wydatkow dokonywanych przez jednostki  ze srodkéw budzetowych
na sfinansowanie inwestycji w ramach projektu (800-50).

Ewidencja do konta 810-50 prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej .

Operacje strony Wn konta 810-50

1.Réwnowarto$é dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji - sSrodkéw trwatych w budowie
wiasnych gminy 800-50.

Na koniec roku budzetowego konto 810-50 nie moze wykazywac salda.

Saldo knota 810-50 przeksiegowywane jest na konto 800-50 fundusz zasadniczy.

860- 50 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego w ramach srodkéw .W koficu roku

obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje sie na koncie 860-50:
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Strona Wn
Lp. Tres¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Wartos¢ amortyzacji 400-5#
2. | Sumy kosztéw finansowych 750-50
3. | Pozostate koszty operacyjne 760-50
4. | Przeksiegowanie salda strony Ma 800-50
Strona Ma
Lp. Tre$¢ operacji konta przeciwstawne
1. | Przychody finansowe 750-50
2. | Pozostate przychody 760-50
3. | Pokrycie amortyzacji 761-50
4. | Przeksiegowanie salda strony Wa 800-50

Na koniec roku obrotowego saldo Ma konta 860-5# oznacza wynik finansowy dodatni, a saldo Wn
konta 860-50 wynik finansowy ujemny. Saldo konta 860-5# przeksiegowuje sie na konto 800-50
"Fundusz jednostki".

I Konta pozabilansowe

950 -50- Wydatki strukturalne
Konto 950-50 stuzy do szczegdtowej ewidencji wydatkow strukturalnych. Ksiegowania na koncie sa

jednostronne.

980 -50- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980-50 stuzy do ewidencji planéw finansowych wydatkow budzetowych Gminy realizowanych
ze Srodkow projektu. Ewidencja planéw finansowych odbywa sie w petnej szczegotowosci klasyfikacji
budzetowej wydatkow. Prowadzona jest w programie komputerowym obstugujacym ksiegowosé
budzetowg Gminy.

Na stronie Wn konta 980-50 ksiegowane sg plany finansowe zatwierdzone przez Rade Gminy lub
Burmistrza, oraz korekty tych plandw. Zwiekszenia ksiegowane zapisem ze znakiem dodatnim, a
zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980-50 ujmuje sie:

- rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych,

-wartosc¢ planu niewygasajacych wydatkdw do realizacji w roku nastepnym,

-wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Saldo konta 980-50 na koniec roku nie wykazuje salda
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998 -50- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998-50 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki.

Analityka wg dziatéow rozdziatow i paragraféw prowadzona jest w programie komputerowym
ksiegowosci budzetowej

Zapis na tym koncie dokonywany jest w momencie ksiegowania kosztow.

999 -50- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na koncie 999 ujmuje sie rownowartos¢ wydatkow budzetowych obcigzajgcych budzet lat przysztych,
a w szczegdlnosci:

1.zobowigzania roku biezgcego, ktdre zostang zaptacone w roku nastepnym,

2.naliczone dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.,trzynastka”, ktora nie jest zobowigzaniem roku
biezgcego ale oznacza zaangazowanie lat nastepnych,

3.umowy wieloletnie.
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Do zarzqdzenia Nr 219 /2009
Burmistrza Opoczna
Z dnia 20 listopada 2009

Instrukcja

obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow finansowo-ksiggowych Gminy
Opoczno dla Projektu ,Edukacja bez porazek” wspolfinansowanego ze
sSrodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego

Wykaz zatacznikow
Rozdzial I

Postanowienia ogolne

I. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli

i obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694z
pdéz.zm),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2005 roku Nr 249
poz. 2104),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (t.j Dz.U. z 2006 r. Nr 164,
poz. 1163 z péz. zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (tj Dz.U. Nr 54, poz. 535
z pdzZ. zm),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319; 22003
roku Nr 69, poz. 636),

Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie ogloszenia
»otandardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz.
Ministra Finanséw Nr 7, poz. 58)

Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

8. Sprawy nie objete instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi.

II. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza urzad miasta,
— kierowniku jednostki — oznacza burmistrza
— ksiggowym — oznacza skarbnika,
- okres sprawozdawczy - miesiac
- roku budzetowym - oznacza rok od 01 stycznia do 31 grudnia
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Rozdziat Il
Dowody ksiegowe
L Poj¢cie dowodu

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w wyodr¢bnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego
realizowanego projektu.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia S$rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnos$ci, wyceny sktadnikow majatkowych i r6znych
rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

4. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowaé:

— dokumentalno$é¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

— trwalo$¢é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunig¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu). Jezeli dokument zawiera zalacznik to winien by¢ zszyty z
dokumentem zszywka i na zgigciu przystawiona pieczatka.

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

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawierajace, co najmniej
te wymienione w artykule 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnos$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

— chronologiczno$é¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow),

— systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
dokumencie),

— poprawnos$é formalna (to jest zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa 1 niniejszg instrukcja),
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— poprawno$¢ merytoryczna ( zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa oraz
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

- podmiotowos§é dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug tej cechy
stosuje sie podzial kolejnych egzemplarzy na przyktad oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

- ksiggowany na biezgco- dowod ksiggowy ktory wplynat do komoérki ksiggowoscei do 5 dnia
m-ca nast¢pujacego po m-cu w ktérym zostal wystawiony i zostal ujety w ksiggach
rachunkowych okresu ktérego dotyczyl oraz dowody ksiegowe dotyczace zamkniecia roku
budzetowego do czasy sporzadzenia bilansu za dany rok.

5. Dowdd ksiggowy winien spetniaé¢ nastepujace funkcje:

— funkcja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczng (zrodtowa) dokonanych operaciji
gospodarczych i finansowych.

6. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi”

— zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,

~ zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z artykutem 21 wustep 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisOw
rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodéw ksiegowych” shuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodéw zrédlowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione(PK),

2) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego
(dowody ,,pro forma”),

3) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow  klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan na przyktad
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).
7. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z

dowoddéw ksieggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢
réwniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna postac,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédla pochodzenia
kazdego zapisu.
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Zasady sporzadzania dokumentow ksi¢ggowych:
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:
-zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, rgcznie
(pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,
-by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegodlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, niebudzacy zadnych watpliwosci,
-poszczegdlne rubryki (pola) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
-by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych ikompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje,
-zawiera¢ dane, o ktorych mowa w czg¢sci instrukeji dotyczacej treSci dowodu ksiggowego
-zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),
-posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedhug kolejnych dat) i wedtug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,
-pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,
2. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Tres¢ dowodu powinna
by¢ pelna i zrozumiata
3. W przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zZrodtowych na
dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢é dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.
Bledy w dowodzie ksiggowym wewng¢trznym mogg byC poprawione przez skreslenie
bledne;j tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
i parafag osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,
4. Dowody ksiggowe wlasne sg wystawione przez upowaznionych do tego pracownikow:
1)ksiggowos¢- dowody wplat i wyplat, czeki, przelewy elektroniczne, zbiorcze zestawieni
przelewdw, listy wynagrodzen, zgloszenia do ubezpieczenia, deklaracje ZUS, deklaracje
podatkowe, sprawozdania finansowe i budzetowe, polecenie ksiggowania(PK), noty
ksiggowe
2) Kadry — delegacje stuzbowe
5. Dowody obce wplywajace do urzedu sa przyjmowane w Biurze podawczym przez
upowaznionego pracownika Urzedu Miejskiego. Wpisane do rejestru  pism
przychodzacych z nadaniem numeru porzadkowego i datg wptywu. Nastepnie
przekazywane do dekretacji dla Burmistrza lub osobe upowazniona. Po dekretacji przez
Kierownika Jednostki lub osobg upowazniong dokument przekazywany jest do pracownika
odpowiedzialnego za realizacje projektu.

Tre$¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w artykule 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢, co najmnie;j:
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— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, to jest umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek.

Na fakturach VAT — wyszczegoélnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ustug,

— dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez dat¢ otrzymania
zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto skiadniki majgtkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych:
imig, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie
dekretacji na podstawie zakltadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (numer powinien identyfikowaé konkretny dowdd),

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Rozdzial 111
Kontrola dowodéw ksiggowych

Kazdy badany dowdd ksiggowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe¢ dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktdrych te dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem
-merytorycznym,

-formalno-rachunkowym,

Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek, czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktdry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.
Poniewaz poszczegélne dowody ksiggowe maja roézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowoddw ksiegowych.
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Kontroli merytorycznej, formalno rachunkowej dokonujg osoby wymienione w Zarzadzeniu
Burmistrza w sprawie nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem celowosci, legalnosci 1 oszczednosci praz potwierdzenia prawidtowosci
merytorycznej wydatkow (Zarzadzenie nr 79/2008 z dnia 21.08.2008, Nr 107/2009 z dnia
27.05.2009)oraz osoby wskazane w niniejszym Zarzadzeniu.

Kontrola merytoryczna
1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnos$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione
przez wtasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

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

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

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane /kontrola na gruncie/, czy
zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa zlecenie, o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdéwienie zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania prawa zamoéwien publicznych,

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowania dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje

pracownik zajmujacy si¢ sprawa . Przygotowanie dokumentu polega na:
1) opisie dokumentu:
- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu

- informacja o wspolfinansowaniu projektu ze s$rodkow UE - opis dokumentu z
wykorzystaniem druku komputerowego lub pieczatek — wzory w zalaczniku Nr 1 niniejszej
Instrukcji.

2) opisie operacji gospodarcze;j:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktérego
wydatek jest ponoszony, lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw bezposrednich lub
posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan — wyszczegdlnienie
kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

* potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze
ustugi, dostawy,
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* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamo6wien publicznych,

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami rozporzadzenia w
sprawie wydatkow strukturalnych.

4. Opisu, o ktérym mowa w pkt 3, dokonuje pracownik lub koordynator zajmujacy sie
sprawg na odwrocie dokumentu lub zataczniku, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem —
imieniem 1 nazwiskiem lub umieszczajac parafe wraz z pieczatka imienna.

5. Kontroli merytorycznej dokonujg wyltacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki badz kierownik jednostki.

6. Kontrolujacy, na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza datg
dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis wraz z pieczatka imienna.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.

8. Wzor opisu w formie nadruku komputerowego lub pieczeé z klauzulg opisujagcq dokument
i potwierdzajaca dokonanie kontroli merytorycznej stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w czesci Instrukcji zawierajacej zasady
sporzadzania dowodow ksiegowych,

2) dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony odpowiednig
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika jednostki

4. Kontrolujacy, w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej, zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacq dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz z pieczatka imienng. Wzdr opisu w
formie nadruku komputerowego lub piecz¢¢ z klauzulag dokonania kontroli formalno-
rachunkowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

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

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktoérg opiewa dowod, liczbg i stownie, oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/ do ujecia w
ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione. Wzoér opisu w formie nadruku
komputerowego lub pieczeé z klauzulg przygotowujaca dowod ksiggowy do zatwierdzenia
stanowi Zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

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

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.
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7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej
dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaplaty/ przez kierownika jednostki oraz
gtownego ksiegowego. Podpis gléwnego ksiggowego na pieczeci zatwierdzajacej oznacza
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym zgodnie z art.45 ust.1 ustawy o finansach publicznych .

9. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzorow podpiséw,
stanowigcej Zat. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany
0s6b upowaznionych.

Rozdziat IV

Rodzaje dowodo6w ksiggowych.

1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
1 uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,,.Bankowy dowod wptaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca
wplaty wtrzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale
banku).

— polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dhuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci w czterech egzemplarzach, ktdre, po
podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada w banku. Polecenie przelewu wystawiane w
programie komputerowym i przesylane droga elektroniczng jest podpisywane przez dwie
upowaznione osoby, zatwierdzone hastami. Nie sg drukowane pojedyncze przelewy lecz
lista przelewéw w danym dniu do realizacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentoéw — dotaczonych do dokumentéw stanowiacych podstawe
zaplaty (na przyktad zaplata za energie elektryczng itp.),

— polecenie zaplaty — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia
okreslong kwota rachunku dluznika i uznania tg kwota rachunku wierzyciela pod
warunkiem:

— posiadania przez dluznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaptaty,

— udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

- czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe towardéw
lub ustug zlozonego przez jednostke, ktoérego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie
wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotdéwkowym.
Czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie kierownika jednostki lub osoby
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upowaznionej przez kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obsluge
finansowa jednostki,

— wydruk zestawienia przelewow — sporzadzany w programie sluzacym do wystawiania
i wysylania przelewoéw droga elektroniczng. Wykonywany przez osoby do tego
uprawnione, zatwierdzane przez osoby ktore ztozyly w banku wzory podpiséw i maja
uprawnienia do zatwierdzenia przelewow w programie do elektronicznej obstugi
bankowe].

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnos$ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obciazenia i zgodno$¢ z umowg
zawartg pomiedzy jednostka a bankiem,

- wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik wydzialu budzetowego z zalagczonymi do nich
dokumentami. Zatacznikiem do wyciagu bankowego jest réwniez wlasny wydruk
komputerowy z programu w ktédrym sporzadzane sa przelewy 1 wysylane drogg
elektroniczng do banku. W zwiagzku ze zmiana przepiséw bankowych dowodem
ksiggowym jest réwniez wyciag bankowy poniewaz nie sg do niego dotgczane dowody
bankowe(wplaty, przelewy) wplywu $rodkéw na rachunek bankowy. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

— czek gotéwkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy w jednym egzemplarzu.
Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki.
Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowod zrédlowy uzasadniajacy wydanie
czeku (lista plac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, Kw, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe
stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego musza by¢ opisane przez osobg
upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw kierownika
jednostki 1 ksiggowego badz ich pelnomocnikow.

W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez
przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowala. Anulowany czek pozostaje w kasie,

2. Dowody kasowe:
1) dowéd wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyplaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
Raport kasowy sporzadzany jest oddzielnie dla Projektu ,,Edukacja bez porazek™

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikow zatrudnionych na state,
rozliczane w terminach zatwierdzonych na zaliczkach. Zaliczki statle wyplacane sg na
dokonywanie biezacych zakupdw.
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jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku pracy oraz
radnym. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakupu
materiatow, sprzetu czy tez ustug. Na wyjazdy stuzbowe zagraniczne udzielane s zaliczki na
pokrycie kosztow zagranicznej delegacji stuzbowej. Kwoty =zaliczek wyliczane sa na
podstawie przystugujacych diet okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej, w sprawie szczegétowych zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytulu podrézy shuzbowej poza granicami kraju. Kwota
zaliczki udzielana jest w walucie zagranicznej, wyplata nast¢puje w banku, natomiast
rachunek bankowy obcigzany jest w polskich zlotych.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy ,sekretarza lub naczelnika
wydzialu, okreslajacych réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrozy
samochodem wlasnym moze wydac wylacznie kierownik jednostki. W przypadku pobierania
zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia wniosek o zaliczke,
na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub ich pelnomocnikdw.
Na podstawie tak zaakceptowanego wniosku pracownik otrzymuje gotowke.

Zaliczki na delegacje muszg by¢ rozliczone w ciagu 7 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej. Na podstawie zaakceptowanego rozliczenia kosztéw podrézy delegowany kwituje
odbidr gotdwki lup wplaca niewykorzystana zaliczke do kasy lub banku. Zaliczki zagraniczne
rozliczane sa na podstawie $redniego kursu zakupu obowigzujacego w banku ktéry prowadzi
rachunek jednostki na dzien rozliczenia zaliczki przez zaliczkobiorce.
Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiegowego wniosku o zaliczke, przy czym nalezy dokladnie
okresli¢ rodzaj zakupu badZz cel, ktéoremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na diluzszy termin rozliczenia si¢ z
pobranej zaliczki. Rozliczenie zaliczki polega na wyplacie (zwrot) réznicy pomiedzy
zaakceptowanymi rachunkami do wyplaty a kwota udzielonej zaliczki lub wplaty catosci
zaliczki do kasy lub do banku.
Zaakceptowane rachunki platne gotéwka, uregulowane z zaliczek stalych lub s$rodkow
wlasnych pracownika sa, w ciagu catego roku, na biezaco wyplacane w kasie Urzedu.
Pobrane zaliczki state podlegaja w ustalonym terminie zwrotowi.
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Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki na to samo zadanie. Pracownik moze pobra¢ oprocz zaliczki statej, dodatkowo
zaliczki jednorazowe na pokrycie wydatkdw na okreslone zadanie.

Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca
si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia.

Sumy zaliczek udzielonych, a nie wydatkowanych do konca roku budzetowego, powinna by¢
wplacone do kasy lub do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego, na

rachunek biezacy — subkonto wydatkéw jednostki budzetowe;.

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
Polecenie wyjazdu sluzbowego- stanowi upowaznienie pracownika do wykonania

zleconych mu czynnosci shuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego. Druk wypetniany jest w
jednym egzemplarzu w dniu poprzedzajacym dzien wyjazdu i wpisany do rejestru delegacii.
Dokument ten akceptowany jest przez burmistrza, osob¢ upowazniong przez burmistrza, na
podstawie decyzji burmistrza lub naczelnikéw wydziatow.

Po wykonaniu polecenia stluzbowego pracownik sporzadza na odwrocie zestawienie
rachunkéw kosztow podrozy, ktory jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym 1 zatwierdzony przez gléwnego ksiggowego i burmistrza. Podpisany
dokument pracownik skiada w kasie celem rozliczenia. Kasa zwraca poniesione koszty w
wysokosci wyszczegolnionej w pozycji "do wyplaty" lub réznicg pomiedzy pobrana zaliczka
na poczet wyjazdu stuzbowego a kosztami ogétem poniesionymi z tego tytutu. Rozliczajac
koszty pracownik potwierdza podpisem odbidr kwoty oraz datg jej pobrania.

6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

7) bankowy dowdd wptlaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

8) kwitariusze przychodowe K 103.

9) polecenie ksiggowania w przypadku wyplat czesciowych z list ptac

3. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen:
1)  lista ptac pracownikéw , lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane :
- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, numer,

- rodzaj sktadnika wynagrodzenia,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

Projekt ,Edukacja bez porazek”
wspotfinansowany
ze srodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Biuro projektu miesci sie w Urzedzie Miejskim w Opocznie; 26-300 Opoczno ul. Staromiejska 6 tel. 044 736 —31 - 27
e-mail: edukacjabezporazek@um.opoczno.pl




KAPITAL LUDZKI INREUROPEISA | &%

NARODOWA STRATEGIA SPOINGSCY FUNDUSZSPOLECZNY | ‘4 4”

- sumg potracen z podzialem na poszczegoélne tytuly,
- sum¢ wynagrodzen netto - do wyplaty,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyciag z listy plac — (pasek ).
Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia list plac sa:
- umowa o pracg lub zmiana do umowy o pracg,
- rozwigzanie umowy o prace,
- wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ nagrod, pisma okreslajace
wysokos¢ dodatkow stuzbowych,
- rachunek za wykonana pracg,
- inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia.
Lista plac oraz dokumenty placowe sporzadzane sq w programie komputerowym ,,Kadry
i Place” w rozbiciu na poszczegoélne skladniki potracen;
sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, podatek dochodowy od oséb
fizycznych i inne w celu rozliczen publiczno-prawnych i podatkowych oraz importowania do

programu ZUS ” Platnik™ i rozliczen w deklaracji PIT-4R.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez osobg sporzadzajaca , przez kordynatora
odpowiedzialnego za realizacje projektu- pod wzgledem merytorycznym, przez Skarbnika
oraz Burmistrza- zatwierdzenie do wyplaty.

Na podstawie list wynagrodzen zatwierdzonych przez osoby wskazane do podpisania, osoba
odpowiedzialna za sporzadzenie list ptac dokonuje przelewu na wskazane w o$wiadczeniach
osobiste konta bankowe pracownikéw Przelewy na osobiste konta bankowe pracownikéw jest
forma wyplaty wynagrodzen dla pracownikéw. Kazdy pracownik otrzymuje miesigczne
rozliczenie swojego wynagrodzenia w formie wydruku komputerowego (wyciag z listy ptac —
pasek ).

2) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal,

Umowe o prace zlecong sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po wykonaniu pracy, zalacza
si¢ ja do rachunku za wykonana prace. Umowe o prace zlecona podpisuje Kierownik
jednostki, a gtéwny ksiggowy-skarbnik sklada kontrasygnate. Rachunek za wykonang prace
zlecong potwierdza koordynator odpowiedzialny za realizacje projektu.

Do rachunku za wykonang pracg zlecong sporzadza si¢ pomocniczo list¢ w programie
komputerowym ,,Kadry i Place ”w rozbiciu na poszczegdlne sktadniki potracen; sktadki na
Projekt ,Edukacja bez porazek”
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ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
w celu rozliczen publiczno-prawnych i podatkowych importowania do programu * Platnik”
rozliczen w deklaracji PIT-4R.
Wyplaty z tytutu umowy zlecenia dokonuje si¢ w formie przelewu na osobiste konta bankowe
pracownika - jest to rdwniez forma wyptaty wynagrodzen lub w kasie Urzgdu.
4.Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginatl (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginat (symbol MT),

3) protokét zdawcezo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat (symbol AT),

5) przekwalifikowanie pozostalego srodka trwalego na srodek trwaty — oryginat,

6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,

8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

9) wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkoéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz

innych skladnikéw majatku trwatego — oryginal,

12) protokoét szkodowy srodka trwatego — oryginat,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego — oryginat,
14) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.
5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,

2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,

3) polecenie ksiggowania — oryginat,

4) nota memoriatowa — oryginal,

5) nota obcigzeniowa ogolna — oryginal,

6) nota uznaniowa ogélna — oryginat,

7) nota zewngtrzna og6lna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzna),

8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,

9) zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,
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10) zestawienie przeksi¢gowan rocznych — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza wydzial finansowy na biezaco, na drukach
ogoblnie dostepnych lub zastgpczych. Dla polecen ksiggowania przyjmowana jest nastepujaca
numeracja:

# | ### | rok/

Pierwszy znak numeracji oznacza osob¢ ktora wytworzyla polecenie ksiggowania:

Nastepne znaki to kolejne numery PK stosowane w danym projekcie.

6.Druki $cislego zarachowania:

1) czeki gotowkowe,
2) kwitariusze — K 103,

3) arkusze spisu z natury,
Ewidencja drukéw od punktu 1- 3 prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow
wedlug zakresu czynnosci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy
przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.
7.Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialow i uslug dokonywanych w trybie
ustawy Prawo zaméwien publicznych.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:

— faktura VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginal,

— protokot reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat

— wezwanie do zaplaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktow lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Przygotowanie dokumentacji w =zakresie zlecania zamdwienia na zakupy
materialdw, towaréw, ustug, srodkoéw trwatych irobdt inwestycyjnych lezy w kompetencji
pracownika do spraw zamoéwien jak i kazdego pracownika w ramach powierzonego mu
zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu
z kierownikiem jednostki 1 ksiggowym. Zamodwienia zewngtrzne podpisuje kierownik

jednostki 1 ksiggowy.
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3. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych, sporzgdzany jest
protokot.

Zakupy srodkow trwalych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktorg podpisuje
kierownik jednostki i kontrasygnuje gldwny ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroé¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi
objete przepisami ustawy Prawo zamoéwienn publicznych, co winien odpowiednio
udokumentowac.

Procedur¢ przetargowa przeprowadza komisja do spraw przetargdw; jest ona
odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego
- odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacj¢ o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej pracownik do spraw
zamdwien publicznych przektada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w czterech egzemplarzach, z ktorych: oryginat
dostarczony jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz z zalacznikami najpdzniej w dniu
nastgpnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym
sprawy inwestycji, druga kopia przechowywana jest na stanowisku do spraw zamoéwien
wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu, trzecig kopi¢ otrzymuje
dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup s$rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dolacza dokument , OT” — przyjecie Srodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwalego, osob¢ odpowiedzialng (z podpisem osoby odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowgq srodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dofaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
robot objetych umowg. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektéw, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
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Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

— faktury przejSciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robdt od poczatku budowy,
warto$¢ robOt wykonanych wedtug poprzednich protokotow oraz wartosci robét
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze ,inspektor prowadzacy catosé
zadania inwestycyjnego potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje
z harmonogramu,

— faktura koncowa i protokdt koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przej¢cia Srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koncowego i1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku
robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego, w
czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpozniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,

— druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dotyczaca danego $rodka trwatego, na przykiad dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat,
z jakiego zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli,
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen),
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa oraz podpis osoby
odpowiedzialne;.

10. W przypadku nabycia wartos$ci niematerialnych i1 prawnych — udokumentowanie ich
stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie
odpowiednich dowodow zrodiowych.
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11. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie
przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemne], okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, form¢ platnosci, zakres

odpowiedzialno$ci wykonujacego ushugg oraz inne dane wedtug potrzeb jednostki.

8.Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gléwnym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy
- sporzadzane sa na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ushugi. Z chwilg wystawienia rachunku
dotaczana jest do rachunku, na ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz
z rachunkiem przekazuje do wydzialu budzetowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, jako
zalgcznik do pierwszej wystawionej faktury. W zaleznosci od warunkéw ptatnosci ustalonych
w zleceniu, platnos¢ nastgpuje w okresach miesi¢gcznych na podstawie rachunkdéw; na
oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do
pionu finansowo-ksiggowego, ktory dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte
w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciagu
pieciu dni do ksiggowosci, ktéra dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w
rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i ksiegowego lub gotdéwka w kasie Urzedu lub ,,poleceniem przelewu”, w zaleznosci
od zawartych w zleceniu warunkéw ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.
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7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu usiugi po dokonaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecal ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginat, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu
reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki
decyzja o sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawcg lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje
do ksiegowosci (przy obciazeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje
niezwlocznie po sporzadzeniu.
9.Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokét likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginal,
4) protokdt z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,
5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
10) protokdt rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,
11) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik wydzialu
budzetowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwdch egzemplarzach.

Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do wydzialu
budzetowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginatl przekazuje do pionu finansowego, po

POk eptimansowany
ze $rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Biuro projektu miesci sie w Urzedzie Miejskim w Opocznie; 26-300 Opoczno ul. Staromiejska 6 tel. 044 736 ~ 31 - 27
e-mail: edukacjabezporazek@um.opoczno.pl



UNIAEUROPEISKA | ***

KAPITAL LUDZKI fROPEISKL |« s

NARQDOWA STRAIEGIA SPOINOSC: FUNDUSZ SPOLECZNY (e

jednej kopii — zdajacemu i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy
i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku rdznic, decyzje podpisuje
kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w
sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie.

Rozdzial V

Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

— wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw,
ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzig),

— podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegolnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp.),

— kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (na przyktad dzien, dekadg).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sgq one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwroci¢ do wlasciwej komoérki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu  dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane,
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— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

- podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowdod ma byé zaksiggowany, pod inng data niz data jego
wystawienia (dotyczy dowoddéw wiasnych) lub data otrzymania (dotyczy dowodow
obcych),

—~ podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gltéwnego
ksiggowego do dekretacii.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
W celu wyodrebnienia wydatkow wedtug Zrédet finansowania w §§ stosuje si¢ w czwarta
cyfre paragrafu tj.” 0:” cyfra 8 lub 9.

Cyfra 0 tj. finansowanie wydatkéw ze Srodkdw budzetu gminy lub niekwalifikowalnych
Cyfra 8 tj. finansowanie z EFS,

Cyfra 9 tj. finansowanie z budzetu i wkiadu wlasnego.

Rozdziat VI

Technika prowadzenia ksiag

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowa.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktdre
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwna ,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

-zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

-zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku (poszczegdlne rodzaje dokumentu maja
nadawane oddzielne numery: wyciag, raport, faktura, polecenie ksiegowania- o ile nie

stanowi zalacznika do innego dokumentu),
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-sumy zapiséw — obrotow, liczone sa w sposob ciagly,

-obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi glowne;.

W Urzedzie Miejskim prowadzone sq dzienniki czgsciowe na potrzeby realizacji projektu.

Po zakonczeniu roku sporzadzane sa jest zestawienie obrotéw dziennikow czgsciowych
w ukladzie miesiecznym dla rejestru budzet.

Ksigga gléwna prowadzona jest w sposob nastepujacy:
- stosujac zasade¢ podwdjnego zapisu na kontach syntetycznych bilansowych,

-systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa,

Konta analityczne uszczegoélawiaja zapisy dla wybranych kont syntetycznych. Zapisy
na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Forma
konta analitycznego dostosowana jest do przedmiotu ewidencji konta gldéwnego w spos6b
nastepujacy:

- numer konta gléwnego — numer konta analitycznego dla projektu / numer

kontrahenta.

Konta analityczne tworzone sg w miar¢ potrzeb ksiggowych, sprawozdawczych

Urzedu.
Konta analityczne prowadzone sg w celu uzyskania odpowiednich danych, ktére zostang
wykorzystane do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych,
dokonania rozliczen z ZUS, budzetem panstwa, dostawcami i kontrahentami, jednostka
posredniczaca.

Konta kontrahentow tworzone sg w programie komputerowym w momencie
dokonania nowej transakcji, zawarcia umowy itp. utworzenie nowego kontrahenta nie
wymaga zmiany Zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont w urzg¢dzie
miejskim i gminie.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno—kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujag zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny.

W Urzedzie stosuje si¢ nastgpujace konta pozabilansowe:

-obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane,

-zaangazowanie,
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-plany finansowe,

-wydatki strukturalne.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program stworzony przez Panéw
Romana i Tadeusza Groszek. Serwis prowadzony jest przez Firme ,, Infoserwis” Irena Laska.

Opis programu znajduje si¢ w zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Ksiggi pomocnicze

Ksiggi pomocnicze tworzone sg zgodnie z art.17 ustawy o rachunkowosci w szczego6lnosci
dia:
- $rodkdéw trwatych- program komputerowy do ewidencji srodkéw trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych - program komputerowy do ewidencji pozostalych srodkow
trwatych,
- rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen- program komputerowy kadrowo —
placowy,
- rozrachunkdw z tytutu naleznosci budzetowych( podatki, optaty)- program komputerowy do
ewidencji naleznosci wg poszczegdlnych podatnikow,
- operacji zakupu — program komputerowy rejestr zakupu,
- operacji sprzedazy — program komputerowy rejestr sprzedazy,
- operacji gotowkowych- raporty kasowe,
Rozdzial VII
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1.Programy komputerowe dzialajg w sieci. Maja do nich dostep uprawnione osoby
z nadanymi prawami dostepu.

2. Dane przetwarzane w systemach informatycznych sg chronione. Przetwarzanie i ochrona
danych przebiega zgodnie z Zarzadzeniem Nr 205/2008 z dnia 12.12.2008 w sprawie
Dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji W Urzedzie Miejskim
w Opocznie.

4. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

S. Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiegowaniu, nie moga byé
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej,
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dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra
przechowuje te dowody.

6. Wydanie dowoddéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadéw, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

7. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,

8. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w segregatorach oddzielnie sprawozdania
wplywajace z jednostek oraz sprawozdania ogdélne z wykonania budzetu przekazywane
jednostkom upowaznionym( RIO, Urzad Wojewodzki, Urzad Statystyczny, Urzad
Marszatkowski ...)

9. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nast¢pnego, dowody ksiggowe
winny znajdowaé si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane
do archiwum jednostki.

10. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego lub innego pracownika, wyznaczonego przez

kierownika jednostki.

Rozdzial IX

Przechowywanie akt Projektowych

Okres przechowywania akt projektowych to okres dziesigciu lat od roku nastgpnego po

roku zakonczeniu realizacji zadania.
1. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uklad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy projektu
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
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- numer kolejny (rok na przyktad 15/08)

4) zasady przechowywania akt:

- akta powinny by¢ przechowywane w Biurze Projektu lub czasowo w komorce
organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla
kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy, biorac udziat w projekcie, odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w podpunkcie 3.

Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, segregatora, w
ktdrych jest przechowywany.

2. Dla wykazu akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania
dokumentow ksiggowych Urzedu, stosuje si¢ Rozporzadzeni Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Z
1999 1. Nr 112 poz. 1319)

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ,,A” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,
poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego
znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowe;j jednostki organizacyjnej oraz dla
celow kontrolnych.

2) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.

4. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zaktadowe,

3) pracownik, do ktérego obowiazkoéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komdrki organizacyjnej, ustala termin przekazania
Projekt ,Edukacja bez porazek”
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akt do archiwum zaktadowego przez poszczegélne komérki i samodzielne stanowiska
pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikdw, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostale egzemplarze
pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg pracownik zdajacy akta i prowadzacy archiwum

zakltadowe.

5. Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie 1 przekazanie do przechowywania
w archiwum akt , jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczacych projektu budzetu),

2) akt rachunkowosci i finanséw (dotyczacych projektu)

3) dokumentacji placowej(dotyczacej projektu),

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej (dotyczacej projektu),

5) dokumentacji majatkowej (dotyczacej projektu),

6) dokumentacji podatkowej (dotyczacej projektu),

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu Projektu .

Rozdzial VIII

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikéw za mienie

Mienie, bedace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposéb wykluczajacy mozliwosC kradziezy.
Sprzgt o wigksze] wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty winny

by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.
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Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z artykulem 124 paragrafem 1 i 2 kodeksu pracy,
pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzgt pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé.

W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw  odpowiedzialnych  znajdowaly si¢ umowy  okreslajace  zakres
odpowiedzialno$ci materialnej 1 stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze

spisem z natury.
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Zatacznik Nr 1
Do instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodé6w finansowo-ksiggowych Gminy
dla Projekt ,Edukacja bez porazek”
wspoifinansowanego
ze §rodkow Unii Europejskicj
w ramach Europcjskiego Funduszu Spolecznego
Wzory opisu dokumentow i pieczatek
1. klauzula opisu dokumentéw
- do faktur , rachunkow i innych dokumentow ksiggowych
Wydatek w wysokoSci ..........cooeiiiiiiiiinn. poniesiony zostal w ramach projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego realizowanego w ramach
Priorytetu. .....o.voinii Dziatania ................cooeennle. Na podstawie
Umowy nr.........cooooiiiiiiiiiiiniiiiinnn. z dnia ...l o dofinansowanie
projektu Nr.........coooiiiiiiii zawartej z Wojewodztwem Lddzkim- Urzedem
Marszatkowskim w Lodzi.
Koszty kwalifikowane w kwocie .............cooevvniiiiiiinnnnn. PLN w zwiazku z realizacja
zadania.................... zgodnego z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
- dofinansowanie W KwWocCi€ ............coiviiiiiiiiiiiiinne PLN
- wktad wtasny, w projekcie w kwocie ................... PLN
Do wykorzystania pozostaje kwota ..................coiee. PLN
Dostawe odebrano na podstawie protokotu odbioru dostawy/ustugi, nr......................c...
zdnia .................... r

Rodzaj wydatku: koszty  bezposrednie, koszty posrednie, wktad niepieni¢zny( wilasciwe
podkresli¢)

data podpis
Opis do faktury/rachunku moze by¢ dokonany na odrebnym zalaczniku do przedmiotowej
faktury/rachunku w nastepujacej formie:

Opis dotyczy faktury/rachunku, dokumentu Nr .................... zdnia ...........ocel
WyYStaWIONE] PrZEZ(NAZWA). . .. .ttt en ettt et et ettt et et et e eene e e aaenenas
Wydatek w wysokos$ci ...l poniesiony zostata w ramach projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego realizowanego w ramch
Priorytetu. .....ocovviinii i Dzialania ................c..c Na podstawie
UmMOWY NI...ooiiiiiiiiiiiiiiiii i, zZ dnia ...l o dofinansowanie
projektu Nr........oooiiiiiiiiiii zawarte] z Wojewodztwem Lodzkim- Urzedem
Marszatkowskim w Lodzi.

Koszty kwalifikowane w kwocie ..............ooevvviiiininnn.n. PLN w zwiazku z realizacja
zadania.................... zgodnego z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

- dofinansowanie W kwocie ............c.coeviiiiiiininiiinn PLN

- wktad wlasny, w projekcie w kwocie ......................... PLN

Do wykorzystania pozostaje kwota .............coeeiiininnnn PLN
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Dostawg odebrano na podstawie protokotu odbioru dostawy/ustugi, nr....................coeee.
zdnia ..ol I.

Rodzaj wydatku: koszt bezposrednie, koszty posrednie, wklad niepienigzny (wlasciwe
podkreslic).

Zakup-Wydatek wykazany zostal dokonany zgodnie z ustawa z dnia 2 stycznia 2004 r. Prawo

zamoOwien publicznych na gruncie art. ......... (Dz.U.......... )
Art. oo, USE Lo pkt.ooii

data podpis
lub

Nie stosuje si¢ ustawy prawo zamowien
publicznych Art.4 pkt .....................

......................................

- do list plac

Wydatek/koszt w wysokoSci ..o, poniesiony zostala w ramach projektu
wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego realizowanego w ramach
Priorytetu......c..ovvviiiiiiiiiiiee Dzialania ................cc.o..eee. Na podstawie
UmOWy Nr....coooviiiiiiiiiiiii e, z dnia ... 0 dofinansowanie
projektu Nr........ocooviiiiiiiiii zawartej z Wojewddztwem Lodzkim- Urzedem
Marszatkowskim w Lodzi.

Koszt/Wydatek kwalifikowane w kwocie ..........c.ococeiiiiiiiiininnn, PLN w zwiazku z
realizacja zadania.................... zgodnego z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu

W tym ;

Skladki na ubezpieczenie spoteczne
-koszt pracodawcy
-koszt pracownika
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
Sktadki na Fundusz Pracy

..............................................

data podpis
- do deklaracji ZUS
Wydatek w wysokosei ... poniesiony zostala w ramach projektu
wspéifinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanego w ramach
Priorytetu.......c.oooiiiiii Dzialania .................c.oll Na podstawie
Umowy nr..........cccoiiiiiiiiiiii i, z dnia ... o dofinansowanie
projektu Nr..........coooiiiiiiiiii zawartej z Wojewodztwem Lodzkim- Urzedem

Marszatkowskim w Lodzi.
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Koszt/Wydatek kwalifikowane w kwocie .............ccoovviiivniinnnn... PLN w zwiazku z
realizacja zadania.................... zgodnego z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu

Sktadki na ubezpieczenie spoleczne
-koszt pracodawcy
-koszt pracownika
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
Sktadki na Fundusz Pracy

2.Klauzula kontroli merytoryczne;j

w formie nadruku komputerowego

Sprawdzono pod wzgledem

§ 001537410 611672 1§74 0 0 e
data i podpis

Wzor pieczatki

Sprawdzono pod wzgledem

celowosci, legalnosci i oszczednosci
potwierdza sie prawidtowosé merytoryczng
dokonanego wydatku

Opoczno, dnia............ccovceiiiiiii i,

podpis pracownika merytorycznego

3.Klauzula kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenia dowodu
w formie nadruku komputerowego
Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.................coocoiiiiin

data i podpis
wzor pieczatki
Zatwierdzono do wyptaty ze Srodkdw........................
Konto Wn | Dzial | Rozdziat | § Kwota Konto Ma

Potracenia
Zatwierdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Podpis pracownika merytorycznego............cocovviiiieennnnnn.

Zatwierdzono do wyplaty/ZWrotu.........cc.ceeeeiiiiiiiiinineanann.
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Kierownik jednostki

Gléwny ksiggowy

4Kl

5.KI1

auzula dokonania dekretacji na konta
wzOr pieczatki

Dekretacji dokonano
Data .................

auzula zaptaty

wzobr pieczatki

Zaptacono  przelewem z Zaptacono przelewem z rachunku

KWNr....... dnia.........

6.Klauzula refundacji z wyodrebnionego rachunku na rachunek wydatkéw gminy

wzOr pieczatki

Refundacji dokonano

dnia...........ooccciii .
Podpis......cocviiiiiiiinn.
7 Klauzula wydatku strukturalnego
Wzoér pieczatki
ObSZar. .. o
Kategoria.......ooviiiiiii
Nazwazadania...............ccooviiii i
Kwota.....o
Stownie.....ooiiii
Data..........ccooeennnnn. Podpis......c..ooovviiiiiin
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Zalacznik Nr 2

Do instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodéw finansowo-ksiggowych Gminy

dla Projekt ,Edukacja bez porazek”
wspoélfinansowanego

ze $rodkdw Unii Europejskicj

w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
»

Wykaz 0s6b upowaznionych do opisu dokumentéw

Imig i nazwisko osoby upowaznionej Stanowisko stuzbowe

Jolanta Milczarek-Stanik Podinspektor

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Imig i nazwisko osoby upowaznionej Stanowisko stuzbowe

Sylwia Olgdzka Kierownik

Wykaz 0séb upowaznionych do kontroli formalno rachunkowej

Imig i nazwisko osoby upowaznionej Stanowisko stuzbowe

Pawlik Beata Z-ca Skarbnia

Wykaz 0séb upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiggowych

Imig i nazwisko osoby upowaznionej Stanowisko stuzbowe

Jan Wieruszewski Burmistrz

Janusz Macierzynski Z-ca Burmistrza
Barbara Bak Skarbnik Gminy
Beata Pawlik 7-ca Skarbnika Gminy

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizacji dowodéw finansowo-ksiegowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem /-am/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okreSlone w Instrukcji oraz zobowiazuje si¢, w zakresie obiegu dokumentow,
postgpowaé zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

ip. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1 Jolanta Milczarek-Stanik Koordynator Projektu

2. | Pawlik Beata Ksiegowy Projektu

3 Sylwia Olgdzka Kierownik
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Zalacznik Nr 3

Do instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodéw finansowo-ksiggowych Gminy
dla Projekt ,Edukacja bez porazek”
wsp6lfinansowanego
ze $rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Urzad Miejski pracuje na programach stworzonych przez Panéw Romana i Tadeusza Groszek.

Serwis prowadzony jest przez firme ,Infoserwis” Irena taska. Tomaszdw Mazowiecki. Zaréwno
Ksiegowos$¢ budzetowa jak i ksiegowos¢ podatkowa oraz ptace, umowy dzierzawy, najmu, rejestry
VAT zakupy i sprzedazy, prowadzone s3 na podstawie w/w programu.
Oprécz w/w programow do obstugi bankowej wykorzystywany jest system bankowy MultiCesh.

1.Program do ksiegowosci budzetowe]

Ksiegowos$¢ budzetowa prowadzona jest komputerowo. Wydruki komputerowe sporzadzona s3
na koniec kazdego roku lub tworzona jest kopia programu.
Urzad do rozliczenia budietdw Projektu w ramach RPO prowadzi odrebne rejestry pod nazwg ktora
odpowiada nazwie danego projektu rejestr ten do celdow sprawozdawczych i rozliczeniowych
mozna taczyé z budzetem jednostki jako cato$¢ ksiegowosci Urzedu.
Dokumenty potwierdzajgce wypfate z kasy znajdujg sie pod raportem kasowym. Do wyptat z kasy
faktur, rachunkéw wypisywane sg dokumenty KW- kasa wyptaci, z tych wzgleddw, iz prowadzona jest
w Urzedzie ksiegowos¢ memoriatowa i dokumenty znajdujg sie pod tym numerem, w jakim zostaty
zaksiegowane w koszty. Do wyptat wynagrodzen tworzone sg zbiorcze zestawienia list pfac, i wypfata
ksiggowana jest na podstawie PK- polecenie ksiggowania. Naliczanie wynagrodzen na poszczegdlne
konta syntetyczne i analityczne nastepuje rowniez poprzez PK. Listy ptac, potwierdzenie wyptaty z
kasy znajduja sie w komdrce ,rachuby pfac”.

Opis dziatania programu znajduje sie w programie komputerowym pod nazwg POMOC.

2. Program do obstugi bankowej

System bankowy MultiCash dziata na podstawie umowy $wiadczenia ustug z Bankiem PKO
Bank Polski S.A. Program stuzy do obstugi bankowej droga elektroniczng. Program wykonuje
nastepujace czynnosci:
-polecenia przelewodw,
-zbiorcze wydruki polecen przelewow,
- podglad biezacy operacji i stanu kont.

Dostep do programu chroniony jest identyfikatorem oraz hastem oséb upowaznionych.
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Zatwierdzenia polecen przelewdw dokonujg osoby upowaiznione, ktére ztoiyly w banku wzory
podpiséw na karcie wzordow. W celu zatwierdzenia dokumentow w systemie MultiCash posiadajq
dodatkowo dwa hasta w celu zatwierdzenia dokumentow.

3. Program kadrowo - ptacowy.

Program kadrowo ptacowy dziata w potgczeniu z programem ZUS PLATNIK.

W/w programie wykonywane sg listy:

— pfac wynagrodzen pracownikéw,

— umow zlecen, dzieto,

— wypfat diet dla radnych rady miejskiej, sottyséw

— wyplat ekwiwalentéw sedziowskich,

— orazinnych list ptac w miare potrzeb.

Opis dziatania programu znajduje sie w programie komputerowym pod nazwg POMOC.

4. Program PLATNIK

Program PLATNIK jest programem otrzymanym od ZUS.
Celem programu jest zapewnienie petnej obshugi dokumentéw ubezpieczeniowych.

Opis dziatania programu znajduje si¢ w zaktadce ,,pomoc”.
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