ZARZADZENIE NR 33/2009
z dnia 30 czerwiec 2009r.

Wéjta Gminy Jastrzebia

w sprawie wprowadzenia zasad(polityki )rachunkowos$ci obowigzujacych
przy realizacji Projektu wspélfinansowanego przez UE w ramach EFS

realizowanego przez szkoly podstawowe

Na podstawie art. 10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. 2002r. Nr 76 poz. 694 ze zm.) i szczegdinych ustalen zawartych w
1. Ustawie o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 20051, ( DZ. U. Nr 249, poz., 2104 1 Nr
169, poz. 1420 oraz z 2006r. Nr 45 poz. 319 i Nr 104, poz. 708) i rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz nicktérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020) z p6zn zm.
2.Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 20061, w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 107, poz, 726 z p6Zn zmianami) z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007 zmieniajacy Rozporzadzenie w sprawic szczegblowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkdw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ( Dz, U. 48, poz. 322)zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza sig jako obowigzujace od dnia 01 wrzesénia 2009 roku Zasady ( polityke)
rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Jastrzebi stosowane przy realizacji Projektu
wspolfinansowanego przez Unig Europejska w ramach EFS realizowanego w ramach
programu operacyjnego kapitat ludzki

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacje Projektu PO K1, do

zapoznania z trescig niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz $cistego ich
przestrzegania

§3
Wykonanie Zasad(polityki) rachunkowosci powierza si¢ Ksiggowej Projektu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01. 09 2nn0O
roku.

Fifistaw Karug




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 33/2009
Woijta Gminy Jastrzebia

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
dla Projektu wspélfinansowanego przez UE w ramach EFS realizowanego
w ramach PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

I. Podstawg prowadzenia rachunkowosci dla Projektu stanowi dokumentacja przyjetych zasad
opracowanych z uwzglednieniem:

1. art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. 2002r. Nr 76 poz. 694 ze zm.)

2. art. 17 ust, 1 ystawy o {inansach publicznych z dnia 30 czerwea 2005r, (Dz. U Nr 249, poz.
2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006r, Nr 45, poz. 319 i Nr 104, poz.708)1 §11,121 13
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szezegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz
nicktorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz, U, Nr 142 poz. 1020) z p6zn.
zmianami,

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwea 2006r. w sprawie szczegolowe)
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych ( Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pdzn. zmianami) z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007 zmieniajacym Rozporzadzenie w sprawie
szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (Dz. U. Nr 48, poz. 322).

Celem prowadzenia rachunkowodci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie
jasnego i rzetelnego obrazu ( art. 4, ust.1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania zarzadzania
funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego
efektami,

Dla osiggnigcia tych celow stosuje sie rowniez:

- zasadg istotno$ci wyrazong w art. 4, ust.4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje sie
uproszezenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wplywu na realizacje zasady
Jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasadg klasy wyrazong w art. 17, ust. 1 pkt.1 ustawy finansach publicznych, ktora stanowi,
iz dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaplaty (rachunkowosci budzetu),
- zasadg memorialu wyrazonej w art. 6, ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ktdra stanowi, ze
koszty i przychody ujimowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaplaty ( w
rachunkowosci jednostki)

— zasadg cigglosci zawarta w art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje si¢ w sposaob ciagly,

-zasadg ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust, I ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze
poszezegolne skladki aktywow wycenia si¢ wedtug cen nabycia zachowujac wytyczne z
memorandum finansowym,

- zasadg wspolmiernodci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze
zachowuje si¢ zapewnienie wspolmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw danego
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okresu sprawozdawczego,

- zasade przewagi materii nad formg wyrazong w art. 4, ust.2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajacy iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych i wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig
ekonomiczng,

II. Zakres ustalen objetych zakltadowym planem kont obejmuje:

Ustala si¢ nast¢pujace techniki dokumentowania zapisoéw ksiggowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnic od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartal, polrocze i
rok,

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jgzyku polskim.

4. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiq dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédlowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.
6.Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowq przy uzyciu programu Xpertis
Finanse i ksiagowos¢. Zaklada si¢ osobny rejestr pod nazwg — PO K1 { z numerem
whasciwym dla projektu).

7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow, ( sum zapisow) i sald
wynikajacych z:

- ksiggi glownej ( ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu (Wn- Ma),

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow 1 sald ksiggi glownej i ksiag pomocniczych.

8. Ksigga glowna odzwierciedla zapisy w ujgciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegOlowienie ksiggi glowne;.

9. Zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiggi
gléwnej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

10. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sig na podstawie dowodow ksiggowych:

- zewngtrznych- faktury VAT, rachunki, wyciagdéw bankowych

—wewngtiznych- dowoddéw Pk- polecenia ksiggowania, listy plac

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu.

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

12. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.
13.Rozliczanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespolu 4 z zachowaniem
zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

14, Dochody i wydatki budZzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- dzialow i rozdzialéw- okreslajacych rodzaj dziatalnosci, - paragrafow- okreslajacych rodzaj
dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,

15. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ zrealizowane:

- w sposob celowy i oszczgdny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajaeych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

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

- nie powodujac naruszeh dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz, 1 Ustawy z 17 grudnia
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2004 roku z p6zn. zm. o odpowiedzialnodci za naruszenic dyscypliny finanséw publicznych.
16. Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewngtrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez kartoteke zapiséw ujemnych

( tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktorych nastapit bledny zapis.
Zapewni to prawidlowa wysoko$¢ obrotow i czytelnos$é zapisow ksiegowych.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blgdnego zapisu i wpisanie poprawne;j tresci.

Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowedach ksiggowych wymazywan,
przerdbek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

18. Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miare potrzeby, o wiasciwe konta planu kont dia
budzetu i jednostek budzetowych.

19. Konta wymienione w zalaczniku nr 1 oparte sa na wykazach kont z rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budZzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz, 1020) z pdzn. zm.
Konta te s ograniczone o konta sluzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie
wystepujacych w jednostee albo uzupelnione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z
odpowiednimi kontami planu kont.

20. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowigey zalacznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukdw przedstawiajgcych przebieg
zaksiggowanych operacji na poszezegdlnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych. Na
dowodach ksiggowych umieszcezany jest unikalny numer ewidencyjny ustalany przez program
w chwili pierwszej rejestracji dokumentu.

21. Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym, Po zamknieciu i uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopig na zewnetrznym nosniku danych.

22, Uzytkownikiem programu komputerowego systemu FIKS jest Glowna Ksiggowa, ktora
przed podlaczeniem sig do systemu podaje haslo.

23. Szezegdlowe zasady obslugi systemu wraz z opisem zbiorow danych przedstawione sg w
dokumentacji uzytkowej ** Ksiegowosé Budzetowa’’, opracowanej przez Partner S.A.
24.Nie prowadzi do ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dzialalnodci i uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do uzywania.
25, Podstawg zapiséw ksiggowych w przypadku umow zlecenia/o dzielo SA rachunki
wystawione przez zleceniodawcdw opisane i zaakceptowane przez osoby upowaznione.

26. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych dotyczacych realizacji
Projektu wspotfinansowanego pizez UE w ramach EFS realizowanego w ramach PO KI.
obowiazujace w UG w Jastrzebi opisane sa w zalaczniku Nr 2.

27. Dokumentacje zwigzang z realizacja projektu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2021r,




Zalacznik Nr 1 do Polityki Rachunkowosci
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 24/2009
Woéjta Gminy Jastrzebia

PLAN KONT
URZEDU GMINY W JASTRZEBI
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO PRZEZ UE W RAMACH
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

I. Konta bilansowe

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe
101 —~ Kasa

Konto sluzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie projektu, Ksiggowania dokonuje
si¢ na podstawie raportu kasowego wystawionego przez osobe materialnie odpowiedzialng
{(kasjera). Po str. WN ksigguije si¢ pobranie z banku gotéwki na podstawie czeku, zwroty
gotowki. Po str. MA ksigguje sig rozchody gotéwki z kasy.

Saldo Wn 101 oznacza stan gotéwki w kasie,

137- Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych

Konto stuzy do ewidencji §rodkow pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
EFS. Na stronie Wn ksigguje si¢ wplywy tych srodkdéw i odsetki od tych srodkéw w
korespondencji z kontem 228 i 240. Na stronie Ma ksigguje wyplaty $rodkdw, zaplaty za
wykonywane uslugi, dokonane zakupy, itd. w korespondencji z kontami zespotu 2 fub 4.
Saldo Wn oznacza stan $rodkéw na rachunku bankowych pochodzacych z EFS i jest réwne
ewidencji wydatkéw budzetowych w ramach $rodkéw z EFS. Podstawa ksiggowania sg
wyciagi bankowe z konta projektu wystawione przez Bank Spéldzielezy w Radomiu oddzial
w Jasirzgbt. Do konta 137 prowadzi si¢ szczeg6lowg ewidencje analityczng z
uwzglednieniem:

- podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w zakresie rozdzialow i paragrafow

- poszezegbdlnych numeréw zadan projektu badz kosztéw posrednich projektu
np, 137 -u -1 -1-80195- 4218, z tego:

- Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych: 137

- Rozdzial: 80195 wg klasyfikacji budzetowej




- Paragraf: 4218 wg klasyfikacji budzetowe;j
140- Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki picnigzne

Konto sluzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze. Na stronic Wn konta 140 ujmuje
si¢ zwigkszenia stanu na stronie Ma zmniejszenia stanu, Saldo Wn konta oznacza stan
krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych $rodkow pienigznych w drodze.

Zespot 2 Rozrachunki i roszezenia

201- Rozrachunki z odbiercami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytutu dostaw, robdt i uslug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, zgodnie z umowa. Na str. Wn ksigguje si¢
zaplaty w korespondencji z kontem 137 Na podstawie Ma zobowigzania zgodnie z
przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontem 400. Ewidencja szczegblowa
prowadzona jest wedlug kontrahentdw.,

Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma stan zobowigzan.

222- Rozliczenie dochoddw budzetowych

Konto stuzy do rozliczenia jednostki z tytulu realizowanych dochodéw budzetowych. W
ciggu roku saldo Wn wykazuje wielkoé¢ dochodéw przekazywanych na rachunek budzetu
gminy — (zn. rachunek podstawowy. Na koniec roku moze wystapié¢ jedynie saldo Ma,
oznaczajgee stan dochodoéw zrealizowanych, a nie przekazanych na rachunek podstawowy.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych.

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto to sluzy do rozliczenia jednostki z tytuhs zrealizowanych wydatkow budzetowych.
Konto moze wykazywac jedynie saldo Ma, oznaczajace wiclko$¢ niezrealizowanych
wydatk6ow budzetowych. Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na

rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystywanych do
konca roku.

225 - Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szezegélnosei z tytutu podatku od
wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplate podatku w korespondencji z kontem 137. Na
stronie Saldo Ma oznacza stan zobowiazan wobec budzetu saldo Wn stan naleznosci.




227 — Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych

Konto 227 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stornie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodéw na odpowiednie rachunki srodkéw
funduszy pomocowych lub zaliczenie dochoddw na zwigkszenie srodkéw funduszy
pomocowych. Ma konta 227 ujmuje si¢ zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace
funduszy pomocowych.

Konto 227 moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez
jednostke.

Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochodow
na rachunek srodkéw funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochoddw na zwigkszenie
$rodkow funduszy pomocowych,

228 — Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych

Konto stuzy do ewidencji wydatkdéw dokonanych ze $rodkdéw funduszy pomocowych. Na
stronie WN ujmuje sig okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow dokonanych, w
korespondencji z kontem 800 oraz $rodki przekazane jako zwrot z tyt, sfinansowania
wydatkow projektu srodkami wlasnymi w korespondencji z kontem 137.

Na stronie MA yjmuje sig $rodki otrzymane na pokrycie wydatkow dokonywanych przez
jednostke na realizacj¢ programu w korespondencji z kontem 137. Konto moze wykazywaé
saldo MA ktore oznacza stan otrzymanych $rodkéw z funduszy pomocowych jeszeze nie
wykorzystanych na pokrycie wydatkow.,

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szezegolnoscei z tytutu skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy naliczonych od wynagrodzen
pracownikéw i zleceniobiorcow. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplate skladek w korespondenciji
z kontem 137. Na 400 z analitykq (skladki platnika).

Saldo MA oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosei wobec
budzetu,

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikéw obstugujacych projekt ujetych w planie
wydatkéw. Po stronie MA ksieguje si¢ naliczenie brutto wynagrodzeit, w korespondencji z
kontami zespolu 4 z odpowiednia analityka. Po stronie WN ksigguje si¢ potracenia z listy plac
oraz wyplaty wynagrodzen w wartodci netto gotéwka z kasy badz przelewem na rachunki
ROR —w korespondencji z kontami 101, 137, 225, 229 i 240 z odpowiednia analityka.

240 — Pozostale rozrachunki

Konto sluzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234. Na stronie Wn ujmuje si¢ przelewy réznych potracen z listy plac, a na
stronie MA ksigguje si¢ pozostale zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list




wynagrodzei na rzecz roznych jednostek ( z wyjatkiem podatkéw i skiadek na rzecz ZUS )
oraz kapitalizacji odsetek na rachunku bankowym. Konto moze wykazywaé 2 salda — Wn
oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma — stan zobowigzan 7 tytutu pozostatych
rozrachunkow,

Zespot 4 — Koszty wg rodzajow i ich rogliczenie
400 — Koszty wedlug rodzajéw

Na kontach zespolu 4 — po stronie Wn ewidencjonowane sa koszty kwalifikowalne dotyczace
projekiu w korespondencji z kontami rozrachunkéw lub bezposrednio z kontem 137,
ewentualnie 101.

Do konta 400 prowadzi si¢ szczegdlowa cwidencjg analityczng
np. 400 u 44-03, z tego:

- 400 — koszty wedlug rodzaju

-u-EFS§

- 44 —rodzaj zadania budzetu EFS

- 03 - uslugi obce

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

Ewidencja wartodci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszy jednostki,
Typowe zapisy: dekretacja

Wn Ma

1. przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego, straty

bilansowej roku ubieglego 800 860
2.przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data

przyjecia sprawozdania finansowego, zysku

bilansowego roku ubieglego 860 800
3.przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w roku obrotowym 228,223 800
4. przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw
budzetowych w roku obrotowym 800 222

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Ustalenie wyniku finansowego jednostki,
Typowe zapisy: dekretacja




Wn
l.poniesione wydatki w roku obrotowym 860
2 koszty operacji finansowych 860
3.przeksiggowanie, w roku nastgpnym
pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego 800
4.przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego 860

Ma
400
750,760

860

300

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego z tytutu dochodéw projektu oraz pozostalych
kosztéw i przychoddw, Na konto przenosi sig przychody i koszty dot. projektu pod datg 31.12

11. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw. Plan wydatkow i jego korekte ksigguje sie po str.
WN, a rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw oraz wydatki wygaste, niewygasajace,

niezrealizowane po str. MA. Do konta prowadzi sie ewidencj¢ analityczng zgodnie
klasyfikacjg budzetowa — dzial, rozdzial, paragraf, np. 980-852-85219-4218

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Konto sluzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma konta 998
ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé umow, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezgcym. Na stronie 998 ujmuje si¢ réwnowartogé sfinansowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym, Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng zgodnie z

klasyfikacja budzetowq
-dzial, rozdzial, paragraf, np. 998-852-85219-4218




Zatgcznik Nr 2 Polityki Rachunkowosci
wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 24/2009

Wdjta Gminy Jastrzebia

INSTRUKCIA
SPORZADZANIA, KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
URZEDU GMINY W JASTRZEBI
DLA PROJEKTU WSPOEFINANSOWANEGO PRZEZ UE W RAMACH
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITAL LUDZKI

Wykaz zalgcznikow:

Zal. Nr 1 — Wzory pieczatek

z klauzura opisu dokumentu,

t

dokonania kontroli merytorycznej,

kontroli formalno-rachunkowej

- zatwierdzenia dowodu

informacii o nie podieganiu przepisom ustawy Prawo zaméwier pubiicznych
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w ramach realizowanych projektdw ze $rodkéw UE.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych na
podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoéci /Dz. U. 2 2002r. Nr 76, poz. 694 z
poin. zm./,
2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r, o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249, poz. 2104 7
poin. zm./,
3) zasad finansowania PO KL 2007-2013,
4) komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie ogloszenia

Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych /Dz. Urz.

Min.Fin. 13, poz, 58/.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami.
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Rozdziat I

Dowody ksiegowe

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi { dowodami Zrodlowymi).
Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreélonym, czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w
wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dia kazdego realizowanego projektu.
- Kazdy badany dowdd ksiegowy powinna cechowad:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub stany w

danym miejscu lub czasie/,

2) trwato$¢ wpisanej treéci i liczb /zapobiega usunieciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uplywem czasu/,

3) rzetelno$¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy/,

4) kompletnoéé danych /dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej
elementy okredlone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokonywacé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne
za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologicznosé wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych /kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodoéw ksiegowych

7) systematycznos$é numerowania dowodéw ksiggowych /dowody tego samego rodzaju

muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego/,
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8) identyfikacyjnoé¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mieé numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

9) poprawnosé formalna tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza Instrukcja,

10) poprawnosé merytoryczna tj. zgodnoéé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

11)poprawnosé rachunkowa, tj. zgodnoéé obliczer rachunkowych ze stanem

faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartoéé w dowodzie mose by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w
jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem
12)podmiotowos¢ dowodu ksiegowego / kazdy badany dowéd ksiegowy musi zawieraé
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, oryginat dia

nabywecy, kopia dia sprzedawcy/.

Dowod ksiggowy winien spetniaé funkcje:

1} dokumentu- prawidtowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) dowodows — opisane w nim operacje gospodarcze | finansowe rzeczywiscie nastapily
w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartodciowym lub ilosciowym - dowdd w
sensie prawa materialnego,

3) ksiggowa- jest podstawg do ksiegowania,

4) kontrolng- pozwala na kontrole analityczng /irédiowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Za rownowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza sig zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzagdzen fgcznosci, komputerowych
nosnikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu/ programu/ na podstawie informacji
zawartych w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
speinione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskuja one trwale czytelng postaé, zgodng z trescig odpowiednich dowoddw
ksiegowych,
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2) mozliwe jest stwierdzenie #rédia pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana jest procedura zapewniajgca sprawdzenie poprawnoséci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) dane irodiowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiegowych.

§3

Tre$¢ dowodu ksiggowego

Dowad ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,

numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczgcych operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotycazy,

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

przedmiot i wartosé operacji gospodarczej oraz iloiciowe jej okresienie, jezeli operacia jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktdrej wydano tub od ktdrej przyjeto skiadki
majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
potwierdzone podpisami oséb odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych /dekretacja/
przez wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis.
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§4

Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien:

- zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie, recznie /pidrem,
dtugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich usunigciu, poprawieniu tub
uzupetnieniu

- by¢ kompletny, a treéé i liczhy w poszczegoinych polach /rubrykach/ winny byé nanoszone
starannym pismem, w sposdéb poprawny i bezbigdny, nie budzgcy zadnych watpliwosci,
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- mie¢ poszczegdine pola /rubryki/ wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

-by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych,

- by¢ kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji,
ktéra dokumentuje,

-zawierac elementy, o ktérych mowa w § 3,
-zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,

-posiadac numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi by¢
ciggla, bezposrednio przyporzgdkowana chronologii /wg kolejnoéci dat/ i przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

- w przypadku zbiorczych dowodoéw ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw Zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypelnione,

-pozbawione jakichkolwiek przerdbek, wymazywania.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczaine jest stosowanie skrétéw ogdinie
przyjetych w jezyku polskim

Jedli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie ha stale, ze oryginat dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
- btedy w dowodach Zrédiowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie

przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej.

-bedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej treéci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci poprawnej i

daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy
stanowia inaczej.

.Zasady wyrazone w pkt 5 nie maja zastosowania do dowodéw ksiegowych, dla ktérych zostal

ustalony przepisami szczegélnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek {czeki, weksle
itd.)

Dokumenty ksiegowe wiasne sg wystawiane przez Ksiegowa Projektu
dokumenty kasowe- dowody wptat, czeki, przelewy,

i5




deklaracje ZUS i deklaracje podatkowe,
sprawozdania finansowe i budzetowe,

dowody ksiegowe- PK polecenie ksiegowania

8. Dowody obce (faktury, rachunki) s3 przyjmowane przez pracownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, gdzie po wpisaniu daty wplywu przekazane sg do pracownika
prowadzgcego Projekt (Kierownik projektu, koordynator).

9. Jezelina fakturze jest za mato miejsca na postawienie pieczeci nalezy przyklei¢ klejem czysta
kartkg w celu przystawienie tych pieczeci i zatwierdzenia danego dokumentu.
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Rozdziat Il]

Kontrola dowodéw ksiegowych

§5

Kazdy badany dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentSw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.
Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuije sie pod wzgledem merytorycznym formalno-
rachunkowym,

Pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) kontroli dokonuje Kierownik Projektu a pod
wzgledem formalnym i rachunkowym Ksiggowa Projektu.

Rozdziat IV

Kontrola merytoryczna

§6

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnoéci i legainosci operacji
gospodarczych , a takze na stwierdzeniu czy zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowainione,

3} czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zafozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

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

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

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta : umowa o prace lub
wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zloZono zamdwienie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien publicznych.

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.
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Przygotowanie dokumentdw do kontroli merytorycznej przez upowainione osoby dokonuje

pracownik zajmujacy si¢ sprawa- koordynator projektu. Przygotowanie dokumentu polega
na:

1) opatrzeniu dokumentu pieczatkami nadanymi dla realizacji projektu i opisie
dokumentu;

- numer umowy o dofinansowanie projektu
-informacja o wspélfinansowaniu projektu z EFS
Wzory w zataczniku Nr 1 niniejszej instrukgii,

2) Opisie operacji gospodarczej:

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

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

+ kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowych dotyczy kilku zadan
wyszczegdlnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamdwien publicznych.

Opis, o ktérym mowa w pkt.3 wykonuje Koordynator Projektu, podpisujac sie ponizej
czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac parafe wraz z pieczatka
imienna.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Projektu lub osoby przez niego upowaznione.

Kontrolujgcy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na dokumencie
klauzureg stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlInosci umieszeza date dokonania
kontroli i wtasnoreczny podpis wraz z pieczatkq imienna.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje sig w terminie 3 dni od jego otrzymania.

Wzor pleczeci z klauzulg opisujacg dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji,
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Rozdziat V

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdInoéci na sprawdzeniu czy:

1) dowdéd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, . czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczalne do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Ksiegowa Projektu.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
dokumencie klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a szczegélnosci umieszcza date
dokonania kontroli wlasnoreczny podpis wraz z pieczatka imienng. Wzér pieczeci z klauzulg
dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukgji.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwnie:

1) Przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
Klauzuli zatwierdzajgcej kwote, na ktora opiewa dowdd, liczbg i stownie, oraz
zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Wzér pieczeci z klauzulg przygotowujaca dowdd ksiegowy do zatwierdzenia stanowi
Zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcii.

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

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sie w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej fzaptaty/ przez Wajta. Podpis
ksiegowej Projektu na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli

zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie 2 art. 45 ust.
1 ustawy o finansach publicznych
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Wzory podpiséw oséb uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formatno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza sie w karcie wzoréw podpiséw,

stanowigcej Zal. Nr 2 niniejszej instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany
0s6b upowaznionych,

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§8

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do
dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do oséb, ktére je spowodowaly.
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Zat, Nr 1
do Instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentdw ksiegowych

w UG Jastrzebia

WZORY PIECZATEK

Program Operacyjny Kapitat Ludzki

Priorytetu [X: Rozwéj wyksztatcenia i kompetencii w regionach

Dziatanie: 9.5 Oddolne inicjatywy edukacyjne na obszarach wiejskich

Nazwa projektu:

Numer projektu :

Numer umowy: Nazwa wojewddztwa: mazowieckie

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowoécl 1 gospodarnoéci. Potwierdzam realizacje prac ujetych
w dokumencie {data)...o .. {podpis kierownika Projektt} e

Sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym

{(data) ., {POGPISh.eiecre i

Zatwierdzono do wyplaty sumg dotyczaca projektu

.............. Bl slowme)
{data) Gtéwny Ksiegowy {data) { Kierownik fednostki}
Data dokonania platnodci .., przelew/gotéwka nr KW*............
( Podpis Ksiggowego)
Kwota kwalifikowana ... zl.

z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Projekt jest realizowany zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo Zamdwiert Publicznych ( art. ...t}
Zamowienie publiczne nie podiega

przepisom ustawy Prawo zamdwien

publicznych {Dz. U. Nr 19, poz.177

z dnia 9 lutego 2004r. 2 pbin. zm.)

data ...ovneea, podpis....ccveen
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