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ZARZADZENIE NR 45/2020
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 15 lipca 2020 r.

w sprawie zmian w zakresie wprowadzenia procedur realizacji projektow
z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. Nr 2020, poz. 713 z p6ézn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 roku (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.) i rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. 342 z pézn zm.) -
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam Procedur¢ operacji dokonywanych w ramach realizacji projektu pn.:
»Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza w  Gminie Czarnia”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi
priorytetowej IV Przejscie na gospodarke niskoemisyjng, Dzialanie 4.3 Redukcja emisji
zanieczyszczen powietrza Poddziatanie 4.3.1 Ograniczenie zanieczyszczen powietrza i
rozwdj mobilnosci miejskiej osi priorytetowej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia

2. W zakresie nieuregulowanym w ust.l, maja zastosowanie postanowienia Zarzadzenia
Nr 24/2017 Wéjta miny Czarnia z dnia 18 wrzeénia 2017 w sprawie: ustalenia zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu gminy, jednostek budzetowych,
Gminy Czamnia oraz zasady polityki rachunkowosci jednostek realizujacych.

§2.

Dokumentacja okreSla wytyczne do wprowadzenia zasad rachunkowosci obowigzujacych
przy realizacji projektu, w Urzedzie Gminy Czarnia, w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewo6dztwa Mazowieckiego na lata 2014 -2020 wspoHinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Funduszu Europejskiego Programu Regionalnego na
lata 2014 - 2020.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mar inz.fMarek Piérkowski
.Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza w Giminie Czamia™ RPMA.4.3.1 <
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 45/2020
Wjta Gminy Czarnia

z dnia 15 lipca 2020 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci

Procedur realizacji projektéw ze $rodkow
Fundusze Europejskie Program Regionalny
w ramach
Osi priorytetowej IV Przejscie na gospodarke niskoemisyjna,
Dziatanie 4.3 Redukcja emisji zanieczyszczen powietrza
Poddzialanie 4.3.1 Ograniczenie zanieczyszczen powietrza 1 rozwdj mobilnosci miejskie;
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020,
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

projektu pn.:

»Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza
w Gminie Czarnia”

~Redukcja emisji zanieczyszezen do powietrza w Gminie Czamia™ RPMA 4.3.1
Projekt dofinansowany przez Unie Europejska z Funduszu Europejskiege Programu Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata
2014 -2020
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1. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU.

Procedury dotyczg projektu wspoifinansowanego jest ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020. W celu realizacji Projektu Gmina podpisata Umowe nr
RPMA.04.03.01-14-d297/19-00 w dniu 02-06-2020 r. o dofinansowanie Projektu ,,Redukcja
emisji zanieczyszczen do powietrza w Gminie Czarnia” wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi priorytetowej IV Przejscie na gospodarke
niskoemisyjna, Dziatanie 4.3 Redukcja emisji zanieczyszczen powietrza Poddziatanie 4.3.1
Ograniczenie zanieczyszczen powietrza i rozwédj mobilnosei miejskiej osi priorytetowej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020,
obejmujgcy realizacje zadan wynikajacych z umowy.

II. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Gminie Czarnia zostaty opracowane na podstawie
nastepujacych przepisdw prawa:

1.1. Ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 351 ze
Zm.).

1.2. Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 506,
Ze Zm.).

1.3. Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.
2020 r., poz. 342 z p6zn. zm.).

1.4. Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze #rédet
zagranicznych ( t.j. Dz. U. Nr 2014 r. poz. 1053 ze zm.).

1.5. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r. w Sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( t.j. Dz. U. Nr 2019 r. poz. 1393 ze zm.).

L. PODSTAWOWE ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ,

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Beneficjenta w Urzedzie Gminy
Czarnia w podziale na:
°*ORGAN, gdzie prowadzona jest rachunkowo$é¢ w zakresie realizacji operacji
zwigzanych z planem dochodéw i wydatkéw projektu, rozliczenia dochodéw i
wydatkow projektu,
*JEDNOSTKE, gdzie prowadzona jest rachunkowo$¢ w zakresie kosztéw, wydatkow,
przychodéw i rozrachunkéw projektu oraz zaangazowania wydatkdw projektow,
w siedzibie Urzgdu Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431 Czarnia, NIP: 7581 196208,
REGON: 001001438;

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych:
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia,

.Redukgja emisji zanieczyszezen do powietrza w Gminie Czamia” RPMA.4.3.1
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Okresem sprawozdawczym- rozliczeniowym jest miesigc, kwartal, pétrocze, rok.

3. Przeplywy srodkéw finansowych zwigzanych z realizacja Projektu dokonywane sa
przez konta bankowe prowadzone przez Kurpiowski Bank Spoldzielczy w Myszyncu.
Do obstugi projektu prowadzi si¢ wyodrebnione rachunki bankowe. Realizacja dochodoéw
i wydatkow z projektu nastgpuje przez rachunki subkont gminy.

3.1 Dofinansowanie wplywa na rachunek bankowy dla Srodkéw otrzymywanych
w Kurpiowskim Banku Spotdzielczym Myszyniec:

- w formie zaliczek o Nr 71 8920 0001 0000 1733 2100 0410
- dla $rodkéw wiasnych 1 $rodkéw refundacji o Nr 92 8920 0001 0000 1733 2100 0420

3.2 Wydatki realizowane sa poprzez rachunki wskazane w pkt. 3.1.

3.3 Oryginalne dokumenty maja by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez

okres trwalosci projektu

4, Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

4.1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

4.2. Dlarealizacji projektu prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa.

4.3 Ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sg w Urzedzie Gminy Czarnia, technikg
komputerowa za pomoca systemu Ksiegowos¢ Budzetowa i planu wyprodukowanego
przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240. Opis dzialania programu znajduje si¢ w instrukeji eksploatacji
programu. Uzytkownik programu posiada indywidualne haslo zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych. Szczegotowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbiorow
danych przedstawione sg w podreczniku uzytkownika systemu ksiegowego.

4.4, Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja zbiory zapisoéw zaewidencjonowanych

dowoddw ksiegowych, obrotdw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- konta ksiegi gtdwnej (obroty kont),
- konta ksiag pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej — obroty na klasyfikacjach),
- zestawienie obrotéw i sald.

4.5. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zroédlowymi”.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie,
na podstawie dowodow ksiggowych:

4.5.1. Dowody bankowe

- wyciag bankowy - jest wydrukiem komputerowym, wydrukowany z systemu
bankowosci elektronicznej Internet Banking, nie wymaga dodatkowych podpisow
oraz stempla bankowego,

- polecenie przelewu — réwnoznaczne z zapisem operacji na wyciggu z rachunku
(odstepuje si¢ od dodatkowych wydrukéw).

4.5.2. Dowody rozliczeniowe (stwierdzajgce powstanie zobowigzania czy naleznosci):

- zewnetrznych (faktury, rachunki, noty ksiegowe, wyciagi bankowe, itp.),

- wewnetrznych (polecenia ksiggowania, nota ksiggowa, listy plac, itp.).

4.5.3. Dowody dotyczace srodkow trwatych:

- dowdd OT - przyjecie $rodka trwalego,

- dowdd PT — przekazanie, przesunigcie srodka trwalego,

- dowdd WT — zmiana warto$ci Srodka trwatego,

Redukcja emisji zaneczyszczen do powietrza w Gminie Czamia” RPMA.4.3.1
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dowdd LT - likwidacja srodka trwalego.

4.6. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca sporzadzajgc wydruk komputerowy.

4.7. Podstawg zapisobw w ksiggach w przypadku uméw zlecenia, uméw o dzielo sg

rachunki wystawione przez zleceniobiorcow opisane i zaakceptowane przez osoby
upowaznione.

5. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiegach rachunkowych.
5.1. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedlug:

- dzialéw, rozdziatéw — okreslajacych rodzaj dzialalnosci,

- paragraféw — okreslajgcych rodzaj dochodu, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacija
budzetowg z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej wskazujacej
zrodto finansowania, tj:

e 7 - dochody, ktére wptywajg do budzetu jednostki, w zwiazku z zaliczka oraz
refundacjg $rodkow z budzetu Unii Europejskie;.

5.2.9 Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane:

53

5.4.

5.5,
§.6.

zgodnie z przyjetym budzetem Projektu,

wedlug dzialow, rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnoscei,

paragraféw — okreslajgcych rodzaj wydatku, zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja
budzetows, z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej wskazujacej
zrodto finansowania, tj:

o 7 - wydatki podlegajace refundacji z udzialem $rodkéw Buropejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020,

e 9 - $rodki tworzace wklad wlasny objete umowa,

® 0 - czg$¢ wydatkéw nieobjetych umowa z dysponentami $rodkéw unijnych,
finansowana wylgcznie ze srodkéw wiasnych jednostki.

w sposéb celowy i oszczedny,

umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

w wysokosciach i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan,

zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji zgodnej z charakterem realizowanego

zadania

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w oparciu o dowody ksiegowe,

uprzednio pogrupowane i zadekretowane.

Koszty i wydatki zadania ksieguje sie w wartosci brutto.

Umorzenia poniesionych naktadéow zwigkszajacych dotychczasowa wartosé srodkow
trwatych bedg dokonywane zgodnie ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku
dochodowym od o0sob prawnych.

6. Dowody ksiegowe
6.1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi (dowodami Zroédtowymi).

6.2. Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okre$lonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go
w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

Redukcja emisji zanieczyszezen do powietrza w Gminie Czarnia” RPMA.4,3,1
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6.3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, powinny by¢ kompletne i bez bledow rachunkowych.

6.4. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okres$lenie rodzaju dowodu,

- nazwg i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiggowego,

- date wystawienia dowodu,

- nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartos¢,

- podpis wystawcy dowodu,

- numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,

- stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno -
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez nadanie numeru ewidencji ksiggowe]j oraz kont ksiegowych, na ktorych
dokonano zapisow.

6.5. Dowody ksiegowe nie mogg posiada¢ wad i bledéw. Bledy w dowodach Zrodlowych
zewnetrznych — obeych 1 wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione
przez skreslenie w sposob umozliwiajacy odczytanie skreSlonej tresci, wpisanie
poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

6.6. Dowod ksiegowy winien spelnia¢ funkcje:

a) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa — dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapily w okre§lonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilo$ciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

c) ksiegowa — jest podstawg ksiegowania,

d) kontrolng — pozwala na Kkontrole analityczng/zrédtowa dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych

6.7. Dokumenty ksiegowe wiasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow.

6.8. Dowody obce faktury/rachunki, noty ksigegowe, itp., wplywajace sa przekazywane do
ksiegowosci i do koordynatora projektu.

6.9. Dowodami dokumentujacymi zakupy materialdéw, towarow i ustug sa: zamdwienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

6.10. Do ksiegowania powinny by¢ przekazane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towarow i ushug.

6.11.Dokumenty potwierdzajgce dokonane zakupy w oparciu o ustawe o zamoOwieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w ustawie prawo
zamowien publicznych.

6.12.Umowy, zamoOwienia, zlecenia sporzadzaja komorki merytoryczne. Kopie umowy,
zlecenia, zamowienia powinny by¢ przekazane do ksiggowosci bezposrednio po jej
akceptacji 1 podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towarow lub ustug jest dokonywana
w oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajacych wybdr dostawcy.

6.13.Sprostowania i korekty w zakresie bledow merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg
przez komodrki merytoryczne za pomocg pism wyjasniajgcych lub not korygujacych.
Bledy rachunkowe korygowane sg przez ksiegowa za pomoca polecen ksiggowania i not
ksiegowych.

.Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza w Gminie Czamia” RPMA.4.3.1
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6.14. Zaplata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych
do platno$ci rachunkéw i faktur, przelewem bankowym.

7. Kontrola dowodéw ksiegowych

7.1.Kazdy badany dowo6d ksiggowy powinien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacji
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidlowosci, zgodnoéci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotyczg.

7.2.Sprawdzenie dowodéw ksiggowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym.

7.2.1. Kontrola merytoryczna

a) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowo$ci, gospodarnogci
i legalnodci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wiasciwe jednostki.

b) Kontrola merytoryczna polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:

Czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

Czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie w ktorym zostala dokonana,

Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

Czy zastosowane stawki 1 ceny sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

¢) Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione o0soby
dokonuje pracownik merytoryczny — zajmujacy sie realizacja projektu

d) Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji gospodarczej
o tresci zgodnej z wytycznymi umowy.

e) Opisu, o ktérym mowa w pkt. 7.2. dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa, na
odwrocie dokumentu, podpisujgc si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i
nazwiskiem lub umieszczajac parafke wraz z pieczecig imienna.

1)) Kontroli merytorycznej dokonuja wylgcznie osoby upowaznione.

g) Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnoéci umieszcza
pieczed o tresci sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, data i podpis czytelny lub
z pieczatka imienng.

h) Kontroli merytorycznej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od jego otrzymania.

7.2.2. Kontrola formalno — rachunkowa

a) Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
e dowdd posiada cechy wymienione w pkt.6,

.Redukcja emisji zanieczyszezen do powietrza w Gininie Czarnia” RPMA.4.3.1
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e czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

b) Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

¢) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Skarbnik Gminy Iub Inspektor ds.
ksiegowosci. Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli formalno-rachunkowej
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli,
a w szczegOlnosci umieszeza pieczeé o tresci sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem
lub umieszczajac parafke wraz z pieczecig imienng.

d) Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy roéwniez
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia do zaplaty, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwotg, na ktora opiewa dowdd, liczba i
stownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiggowy =zostal zakwalifikowany i
zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/ do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
osoby upowaznione.

¢) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od otrzymania
dokumentu.

7.3. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i1 formalno — rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarno$ci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy. Wojt oraz Skarbnik zatwierdzaja do realizacji (zaptaty) dokument
ksiegowy.

7.4. Podpis Skarbnika Gminy jednostki, na pieczeci zatwierdzajgcej oznacza dokonanie
wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym
zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

7.5.Podpis Skarbnika Gminy na pieczgci zatwierdzajgcej, jest jednoznaczny
z zatwierdzeniem wyciggu bankowego ujetego do wyplaty w ewidencji ksiggowej, wedlug
klasyfikacji budzetowej wskazanej na dokumencie zrédlowym (faktura, rachunek, lista,
itp.)

7.6. Wzory podpiséw o0sob upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno -
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpiséw
zawartej w pkt. IV do niniejszego zarzadzenia. Karta podlega aktualizacji w przypadku
zmiany 0s6b upowaznionych.

8. Obieg dokumentéw ksiggowych
8.1. Droge dokumentéw od chwili otrzymania bagdz sporzadzania do momentu ich dekretacji
i przekazania do ksiggowania okreéla ,,Obieg dokumentow”, ktory winien odbywac sie
droga najkrétsza i najszybsza, przy zastosowaniu zasad:
- terminowosci,
- systematycznosci,
- odpowiedzialnosci indywidualne;.
8.2. Oryginal kompletnego wniosku o udzielenie pomocy finansowej przechowywany jest na
stanowisku Technik prac biurowych.
8.3. Oryginal umowy przechowywany jest na stanowisku Technik prac biurowych. Do
ksiegowosci przekazuje si¢ kopie umowy.

..Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza w Gininie Czamia” RPMA 4.3.1
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Faktury (rachunki) celem realizacji po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
opisaniu dowodu finansowego niezwlocznie przekazuje si¢ go do dziatu ksiegowosci.
Sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy lub
Inspektor ds. ksiegowosci.
Skompletowany dokument przedklada si¢ do zatwierdzenia do zaplaty Wéjtowi Gminy
oraz dla Skarbnika Gminy.
Zatwierdzony dokument podlega dyspozycji platniczej, co potwierdza sie na
dokumencie pieczgcie zaptacono przelewem, dnia.
Dekretacja dowodéw finansowych odbywa sie przez zapis konta, data i parafka
pracownika dekretujgcego. Stosowana klasyfikacja budzetowa wpisywana jest na
stosowanej pieczatce zatwierdzajacej do zaplaty.
Kompletne dowody finansowe dekretowane sa na stanowisku Inspektora ds.
ksiggowosci.

8.10. Przygotowany dowod ksiggowy nalezy zrealizowaé. Przelewy dokonywane sa droga

elektroniczng za pomocg systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.

Wyptlaty gotéwkowe realizowane sg poprzez wystawienie czeku gotéwkowego na
okaziciela.

8.11. Ewidencja dochodéw prowadzona jest przez Skarbnika Gminy. Zapisy naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych prowadzi si¢ takze w ksigdze gléwnej jednostki
(dochody organu: dotacje — wyciagg bankowy, polecenie ksiggowania).

8.12. Ewidencja wydatkow prowadzona jest przez jednostke realizujaca:

e Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431 Czarnia, NIP: 7581196208, REGON:
001001438, na stanowisku Inspektora ds. ksiegowosci.

8.13. Naklady poniesione na realizowane zadanie w ramach projektu, przed podpisaniem

umowy o przyznanie pomocy finansowej ksiggujemy wg klasyfikacji budzetowej
zgodnej dla danego zadania z czwarta cyfra odpowiedniego paragrafu, po podpisaniu
umowy koszty podlegaja przeksiegowaniu w zakresie zrodla finansowania na
odpowiedni paragraf z czwartg jego cyfra dostosowang do realizowanego projektu.

8.14. Wnioski o platnos¢ sktada pracownik ds. pozyskiwania funduszy unijnych w terminie

wynikajacym z umowy zgodnie z obowigzujacym wzorem, po uzgodnieniu wykazanych
kwot z ewidencja ksiegowa.

8.15. W sytuacji, gdy poniesione koszty nie zostaly uznane za kwalifikowane w kwotach

9.

9.1.

g2,

wykazanych we wniosku o ptatnosé, opis na dokumentach pozostaje bez zmian, za$
Poleceniem Ksiggowania na podstawie decyzji dysponenta $rodkéw dokonujemy
przeksiggowania zrodta finansowania.

MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

Koordynator (stanowisko: Technik prac biurowych) projektu czuwa, aby dokonane
zostaly wszystkie czynnosci kontrolne, pozwalajace na odbiér wykonanych robét.
Z przeprowadzonych odbioréw sporzadzane sa opisy na dokumentach dotyczacych
platnosci za wykonang ustuge.
Monitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczacych finansowych aspektow realizacji
projektu, bedacych podstawg do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na
niego $rodkéw. Monitoring finansowy odbywa si¢ w oparciu o harmonogram projektu.
Dane zawarte w dokumentach finansowych weryfikuje Koordynator Projektu i przedktada

je osobom decyzyjnym celem akceptacji i podpisania.

Redukcja emisji zanieczyszezen do powietrza w Gminie Czarnia” RPMA .4.3.1
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10.4.
10.5.

10.6.

Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ.

Do czasu zakonczenia projektu akta spraw przechowywane sa w jednostce realizujgcej
dany zakres projektu, w odpowiednio zamknigtych, oznaczonych segregatorach,
teczkach i skoroszytach.

Po zakonczeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego,
gdzie nalezy je przechowywal przez okres 10 lat od dnia otrzymania platnosci
ostatecznej. Trwato$¢ projektu ustalono na okres 5 lat od daty platnosci koncowej lub
zatwierdzenia ostatniego wniosku o platnosé, jezeli cato$¢ dofinansowania zostala
przekazana przed zakornczeniem realizacji projektu.

Oryginalne dowody ksiegowe bedace podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych,
zaroOwno oryginaty jak i kserokopie, w trakcie realizacji projektu, sa przechowywane
w Urzedzie Gminy Czarnia na stanowisku Skarbnik Gminy — dochody, na stanowisku
Inspektora ds. ksiggowosci - wydatki.

Za dokumentacje merytoryczng, dotyczacg projektu odpowiada koordynator projektu.
Udostepnianie danych i dokumentdw:

do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej;

poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego przez pobierajgcego 1 wydajacego dokumenty, spisu
przyjetych dokumentow;,

wszystkie udostgpnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszg by¢ wpisane
do rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum jednostki.

Dokumenty zostajg przekazane do archiwum zgodnie instrukc;ji.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

Jednostki bezposrednio realizujace projekt okreslaja technike ewidencji we wiasnej polityce
dostosowanej do realizacji zadania, w oparciu o wytyczne zawarte w tresci zasad
rachunkowosci niniejszego zarzgdzenia.

.Redukcja emisji zanieczyszezen do powietrza w Gminie Czamia™ RPMA.4.3.1
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IV. PLAN KONT

1. W celu wyodrgbnienia ewidencji ksi¢ggowej dla realizowanego projektu symbol konta
podstawowego rozbudowuje o nazwe projektu. Wymienione konta bilansowe i
pozabilansowe w organie, do projektu, otrzymuja nazwy: np.133-1-3 — ,Redukcja
emisji”, gdzie:

® XXX -, - 0znacza nazwe konta ( np. 133 - Rachunek budzetu),
® ,--X’-nazwe programu (dla projektu np.133-1-1 - ,,...”).

2. Wykaz kont syntetycznych

2.1. Bilansowych organu

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

509 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
91 - Niedoboér lub nadwyzka budzetu

Konto 133 - Stuzy do ewidencji operacji zwiazanych z realizacja w zakresie finansowanym
ze $rodkdw pomocowych. Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wpltywy z tytulu $rodkow
objetych umowa w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty bezposrednie zwigzane z realizacja projektu
w ramach dotacji celowej w korespondencji z kontem 223, 902; $rodki na realizacje projektu
przelane na rachunek biezacy urzedu w korespondencji z kontem 223

Konto 223 - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostks budzetowa, w tych przypadkach, gdy
wydatki zwigzane z realizacjg projektu nie sg bezposrednio placone z wyodrebnionego
rachunku bankowego budzetu.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ przekazanie $rodkéw ($rodki wiasne podlegajace
i niepodlegajace refundacji, zwigzane z umowsa) w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ wydatki poniesione przez jednostki realizujgce projekty
w wysokodci wynikajgcej z okresowych sprawozdan (wraz z rozliczeniami wewnetrznymi),
w korespondencji z kontem 902.

Konto 901 - stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w
formie dofinansowania z budzetu Unii Europejskie;j.

Na stronic Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w zwiazku
z danym projektem dochodéw budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ewidencjonuje si¢ dochody z tytutu otrzymanego dofinansowania ze
$rodkéw unijnych, w korespondencji z kontem 133 lub 909.

Konto 902 - Stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowanych projektu w czescei finansowanej
wkiadem wlasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkéw projektu objetych
dofinansowaniem z budzetu panstwa oraz wydatkéw niekwalifikowanych projektu.

Na stronie Wn konta 902 ksigguje si¢ omawiane wydatki projektu, w korespondenciji

.-Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza w Gminie Czamnija” RPMA 4.3.1
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z kontem 223 na podstawie okresowych sprawozdan, jezeli Srodki na tego typu wydatki sg
przekazywane na rachunek urzedu lub na rachunki jednostek realizujgcych projekt. Na stronie
Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku wydatkéw projektu ujmowanych na
tym koncie na konto 961

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe'' - Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w
szczegdlnosei koszty finansowe stanowigce wydatki przyszitych okresow, a na stronie Ma -
przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okresow (dotacja przekazana w grudniu
dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku na operacjach, dotyczgcych projektu
w czeéci objetej dofinansowaniem z budzetu Unii Europejskiej. Na stronie Wn konta 960
ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku wydatkéw sfinansowanych ze srodk6w pomocowych
lub podlegajacych refundacji wydatkéw projektu sfinansowanych $rodkami wiasnymi
jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 902. Na stronie Ma konta
960 ujmuje sie przeniesienie otrzymanych w danym roku srodkéw pomocowych na realizacje
projektu, w korespondencji z kontem 901. Jezeli zamknigcie ksigg rachunkowych projektu, w
zwigzku z jego zakonczeniem, ma miejsce w trakcie roku budzetowego, to przeniesienie sald
kont 901 i 902 nastepuje pod data zamknigcia ksigg rachunkowych. Na dzien zakonczenia
prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej konto 960 nie wykazuje salda.

Konto 961 - Stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwiazanego z poniesieniem
przez jednostke samorzadu terytorialnego, w ramach projektu objgtego odrgbng ewidencijg
ksiegowg, wydatkow kwalifikowanych w ramach wydatkow kwalifikowanych projektu oraz
wydatkoéw projektu, objetych dofinansowaniem z budzetu panstwa w formie dotacji celowe;j.
Na koncie 961 wystgpi na koniec roku zapis na stronie Wn w postaci przeksiggowania salda
konta 902. W nastepnym roku budzetowym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za rok poprzedni, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960. Jezeli
zakonczenie projektu w nastepnym roku budzetowym i zwigzane z tym zamkniecie ksiag
rachunkowych nastapi przed zatwierdzeniem sprawozdania z wykonania budzetu, to
przeksiegowanie salda konta 961 za rok poprzedni na konto 960 nastgpuje pod datg
zamkniecia ksiag rachunkowych danego projektu.

Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza w Gminie Czamia” RPMA.4.3.1
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2.2. Pozabilansowych organu
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Mazowsze.

serce Polski

Konto 991 - Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja
programu oraz jego zmian. Na stronie Ma konta 991 planowane dochody budzetu oraz
zmiany planowanych dochodéw. Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku i na koniec roku
wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume
rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn

Konto 992 - Stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Ma
ujmuje si¢ zmiany budzetu (plan wydatkéw budzetu). Saldo Ma konta 992 okre$la w ciagu
roku i na koniec roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Ma konta 992 - réwnowazac w
ten sposob obroty konta i likwidujac jego saldo.

2.3. Ewidencja zdarzen na kontach budzetu gminy Czarnia

Lp Tres¢ Nazwa WN MA
dokumentu
Wpl}’/w srpdkow W Wysokosm Wyciag 901-1-3
1 okreslonej w umowie o 133-1-3
: bankowy
dofinansowanie
5 Przeksiggowanie w roku queceme . 909-1.3 901-1.3
nastepnym ksiegowania
Przekazanie $rodkow z Wei
3 | budzetu na rachunek btped 223-1-3 133-1-3
Urzedu Gminy Czarnia Y
Zaksiegowano wydatki wg ;
4 | sprawozdan Rb-288 Polecenie 902-1-3 223-1-3
ksiegowania
Zwrot srodkow Polecenie
5 | niewykorzystanych przez . . 133-1-3 223-3-3
. ksiegowania
jednostke
6 Zwr(?t srf)dkow do jednostki Wyciag 90113 133-1.3
dotujacej bankowy
7 Roczne 'przekswgowame quecenle ‘ 961-1-3 902-1-3
wydatkow ksiegowania
Przeksiegowanie pod data
2 zatw1erd§en1a sprawozdama z quecenle _ 960-1-3 961-1-3
wykonania budzetu za rok ksiggowania
poprzedni

Redukcja emisji zanieczyszczen do powietrza w Gminie Czamia™ RPMA.4.3.1
Projekt dofinansowany przez Unig Europejska z Funduszu Europejskiego Programu Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewbddztwa Mazowieckiego na lata

2014 -2020

LE




Fund Unia E j
5 e DGATOWSZTEL, rinie -

Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

3. Wykaz Kont syntetycznych dla jednostki budzetowej

3.1. Bilansowych dla jednostek realizujacych projekt

011 - Srodki trwale

071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

130 - Rachunek biezacy jednostki

139 - Inne rachunki bankowe

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

240 - Pozostale rozrachunki

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konto 011 - Konto stuzy do ewidencji stanu i zmian w stanie wiasnych $rodkow trwatych, o
wartosci pow. 10 000,00 zt. Konto wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw trwalych
wedlug wartosci poczatkowej przyporzadkowany do klasyfikacji srodkow trwalych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest za pomocg programu
komputerowego Srodki trwate Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Romana
Groszek Legionowo. Zwiekszenie stanu srodkdéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do
uzywania z inwestycji, od dostawcéw lub innych jednostek przekazujacych. Ujawnione
nadwyzki $rodkow trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania. Srodki
trwale otrzymane w zamian za niesprawne, ktore zwrdcono dostawcom wprowadza si¢ do
ewidencji pod data i w wartosci, w jakiej byty zwrdcone. Srodki trwate ujawnione w wyniku
inwentaryzacji wycenia si¢ w wartoSci wynikajgcej z posiadanych dokumentow lub
aktualnych cen, a gdy ich brak, na podstawie ekspertyzy uwzgledniajac ich dotychczasowe
zuzycie. Zmniejszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod data postawienia w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru, sprzedazy lub przekazania nieodplatnego. Srodki trwate
zuzyte lub zniszczone stawia si¢ w stan likwidacji, sporzadzajac protokot postawienia w stan
likwidacji, w ktorym poza data i szczegolowa specyfikacja postawionych do likwidacji
srodkéw trwatych musza by¢ zawarte informacje o przyczynach likwidacji, a takze
propozycje dotyczace sposobu przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania materialow
lub odpadéw pozostajacych po likwidacji. Od dnia postawienia w stan likwidacji do
przeprowadzenia ostatecznej likwidacji (np. demontazu lub przekazaniu na zlom) $rodki te
nalezy ewidencjonowac na koncie pozabilansowym.

Konto 071 - stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400, wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych nalicza si¢ od
pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktdrym te srodki przyjeto do
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uzywania i do kofica tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z
ich wartodcig poczatkowg lub, w ktérym $rodki trwale postawiono w stan likwidacji
sprzedano, przekazano nieodplatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Na stronie Ma konta 071 sg ujmowane zwiekszenia, a na stronie Wn - Zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 080 - Konto stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na
stronie Wn konta 080 sg ujmowane w szczeg6lno$cei:

a)poniesione koszty dotyczace S$rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wrasnym imieniu,

b)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

c)poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modemnizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej s$rodka
trwalego.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji skladnikow majatku trwalego ustala sig w
wysokosci kosztéw ich wytworzenia lub ceny nabycia powigkszonych o nie podlegajacy
odliczeniu podatek od towaréw i ushug (VAT).Konto 080 w jednostkach oraz w funduszach
celowych obcigza sig rowniez wszelkimi stratami powstajgcymi od rozpoczecia inwestycji az
do czasu jej zakonczenia, a ponadto kosztami robét uzupetiajacych wykonywanych (w
ramach tzw. “niedorobek™) juz po przyjeciu $rodkéw trwalych do eksploatacji, ale przed
rozliczeniem zadania inwestycyjnego. Dodatkowe koszty i zwroty (zmniejszenia) dotyczace
juz przyjetego Srodka trwalego ujawnione przed rozliczeniem zadania inwestycyjnego
ksigguje si¢ i rozlicza tak jak koszty poniesione w okresie realizacji inwestycji 1 o ich
rownowarto$¢ koryguje si¢ warto$¢ poczatkowa poprzednio przyjetych skladnikéw, ktére
powstaly w wyniku tej inwestycji.

Na stronie Ma konta 080 jest uymowana warto$é uzyskanych efektow.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 Zapewnia co
najmniej wyodrgbnienie kosztéw $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegblnych
rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Konto 130 - Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie
wyciggow bankowych wedhig podziatek klasyfikacji, obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow tj. bledne zapisy, zwroty nadptat, korekty wprowadza si¢ zapisem
wemnym. Jednostka nie ma obowiazku wyodrgbnienia rachunku bankowego, dlatego
na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy na wydatki, objete umowa w korespondenc;ji

z kontem 223, srodki na realizacje projektu przelane na rachunek biezacy urzedu
w korespondencji z kontem 223,
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Konto 139 - Konto stuzy do ewidencji sum depozytowych z tytutlu kaucji, wadidw i
zabezpieczenia pieni¢znego oraz réwnowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy
zaptacie ustug remontowo-budowlanych. Zapisy dokonywane s na podstawie dokumentéw
bankowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy , na stronie Ma wyptaty srodkéw pienieznych.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na innych
rachunkach bankowych.

Konto 201 - Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych. Ewidencja
szczegblowa do konta 201moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;
oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 223 - Na koncie ewidencjonuje si¢ rozliczenia zrealizowanych — wydatkow
budzetowych i ze $rodkéw funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢
przeniesienia na podstawie sprawozdafi budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych — wklad wiasny i dotacja. Na stronie Ma konta 223ujmuje si¢:1) okresowe
wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkoéw europejskich, w korespondencji z kontem 130; 2)okresowe
wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130. Saldo Ma — stan srodkow budzetowych nie wykorzystanych do
konca roku.

Konto 225 - Konto 225stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z
tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z
budzetami. Na stronie Wn konta 225ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma —zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow. Ewidencja szczegotowa do konta
225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z
tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec budzetow

Konto 240 - Konto 240stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-229. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i
roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -powstate zobowigzania
oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen z poszczegolnych
tytutdw, w szczegolnosei:

-rozrachunki wewngtrz zakladowych,

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

-rozrachunki z tytutu sum na zlecenie-rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek

-mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
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Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 720 - Konto 720stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sig¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych. W koficu roku obrotowego
saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720nie wykazuje salda

Konto 800 - Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku i jego zmian. Na stronie Wn
ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu. Na stronie Ma ksieguje sie zwiekszenia funduszu.
Ewidencja szczegdtowa zapewnia przyczyny zwigkszen i zmniejszeni funduszu. Saldo Ma
wykazuje stan funduszu jednostki

Konto 810 - Konto 810stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie
rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koricu roku
obrotowego, salda konta 810 na konto 800 Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda

Konto 860 - Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego z tytutu dochodéw projektu oraz
pozostatych kosztéw i przychodéw w korespondencji z kontem 720. Na konto przenosi sie
przychody i koszty dot. projektu pod datg 31.12

3.2. Pozabilansowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn - ujmuje si¢ réwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych programu w danym roku
Budzetowym. Na stronie Ma - warto§¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznos$é¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3.3. Ewidencja zdarzen
Ewidencja zdarzen na kontach jednostki gminy wedtug kont analitycznych jednostki.
Zatgczony plan kont stanowi wytyczne do sporzadzenia wykazu kont analitycznych.
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3.3. Ewidencja zdarzen na kontach jednostki gminy - Urz¢du Gminy Czarnia

Lp

Tresé

WN

MA

WYDATKI

Przekazanie $rodkéw z rachunku
budzetu na rachunek w Urzedzie
Gminy Czarnia, na realizacj¢
projektu:

WB

130-1-3

223-1-3

Koszty kwalifikowane objete umowa,
- ustug (np. um. zlecenia), zakupy
materialow

R-k, F-ra,

080-20-3

201/,

Zaptacono zobowigzania

Réownowarto$¢ wydatkdéw na
sfinansowanie kosztow
WB

201/....

130-1-3

Niestuszne obcigceia rachunku
bankowego
WB

240-6-3

130-1-3

Inne wartosci wymagajgce
wyjasnienia
PK

2014

240-6-3

Przeksiggowanie na koniec roku
kosztow projektu
PK

800-4-3

080-20-3

Przyjecie $rodka trwatego,
zwigkszenie wartosci obiektu (OT,
WT, MT, PT, itp.)

PK

011-1-3

800-1-3

Naliczenie amortyzacji, umorzen
PK

400-1-3

071-1-3

11

Przeniesienie rocznej sumy kosztow
amortyzacji, umorzenia, na koniec
roku obrotowego

PK

860-1-3

400-1-3

12

Przeksiegowanie wydatkéw w ramach
grantu wg sprawozdania Rb-288
PK

223-1-3

800-3-3

13

Przeksiegowanie dochodéw w ramach
grantu wg sprawozdania Rb-27S
PK

800-3-3

222-1-3

14

Przeniesienie salda na wynik
finansowy

PK

720-1-3

860-1-3
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Przeksiegowanie pod data
15 zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za rok poprzedni 860-1-3 800-3-3
PK
DOCHODY
16 Zapis dochodow, ktore wptynety na _ -

rachunek budzetu gminy (dotacja)

Przeksiggowanie na koniec roku 720-1-3 860-1-3
17 g
przychodéw finansowych
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4. Karta wzoréw podpisu
Karta 0s6b upowaznionych do kontroli mer

Mazowsze.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

serce Polski

torycznej

Rodzaj dokumentéw ksi¢gowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek

Wojt Gminy

Koordynator projektu - Technik prac
biurowych

Dokumentacja sprawozdawcza

Wit Gminy

Koordynator projektu - Technik prac
biurowych

Karta osob upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej

Rodzaj dokumentow ksiggowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek, sprawozdawczo$¢ itp.

Skarbnik Gminy

Inspektor ds ksiegowosci

Karta os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw

Rodzaj dokumentéw ksiggowych

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego

Gloéwny ksiegowy/ osoba Skarbnik Gminy
upowazniona przez Gtownego

ksiegowego

Dyrektor/ osoba upowazniona Wojt Gminy
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VI. Zespol realizujacy projekt

STANOWISKO

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Technik prac biurowych
(osoba zajmujgcea si¢
pozyskiwaniem srodkow
zewngtrznych)
Koordynator Projektu

Nadzor nad zgodnoscig prowadzonych dziatan z postanowieniami zwartymi we
wniosku o dofinansowanie,

Koordynowanie dzialan projektowych

Opracowanie materialéw promocyjnych

Opracowanie wzoréw dokumentacji rekrutacyjnej i sprawozdawczej projektu
Nadzorowanie biezacych postgpéw w realizacji projektu

Przygotowanie postepowan na ustugi edukacyjne/ szkoleniowe, dostawy oraz
zakupy w projekcie, na podstawie przepiséw o zaméwieniach publicznych
Nadzér na monitoringiem i ewaluacja projektu

Nadzér nad wydatkowaniem srodkéw

Koordynuje sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej do jednostki dotujace;
Sporzadzanie zmian o dofinansowanie

Dokonuje sprawdzenia merytorycznego i podpisuje dokumenty pod wzgledem
merytorycznyim

Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajace z postanowiefi umowy ,, z
Wykonawca™

Glowny ksiggowy:

Odpowiada za prawidlowe wydatkowanie srodkow

Prowadzi ewidencje ksiggowa wydatkow programu
Podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym
Podpisuje przelewy do banku

Sktada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty

(w przypadku zastepstwa)

Skarbnik Gminy

Kontrasygnuje umowy projektowe,

Podpisuje przelewy do banku

Odpowiada za prawidtowe wydatkowanie $rodkéw

Prowadzi ewidencje ksiggowa dochodéw programu
Podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym
Skiada podpis na pieczatce zatwierdzajgcej do zaplaty

Inne zwigzane z realizacja zadania

Wojt Gminy

Podpisuje dokumentacje projektowa, umoweg z jednostka dotujaca,, itp.
Podpisuje przelewy do banku (np.: transfer dla jednostki realizujacej, zwrot
srodkéw do jednostki dotujgcej)

Kieruje praca personelu projektu w obrebie jednostki,

Skiada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty

Podpisuje umowy z realizatorami zadania

Podpisuje dokumenty pod wzgledem merytorycznym

Podpisuje przelewy do banku
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VII SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiggowego zatwierdzonego do
obstugi finansowe w jednostce. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji
obstugi programu. Program ten zostal zaprojektowany do pelnej obshugi ksiggowosci
i sprawozdawczosci w jednostkach sektora finanséw publicznych. System spelnia wymogi
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( tekst jednolity; Dz. U. z 2019 poz.
351 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 09.01.2019 r ( Dz. U. 2019, poz. 1393
ze zm.) w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j.

Program finansowo- ksiggowy ma za zadanie wspomagac pracg dzialu ksiggowosci poprzez
ulatwienie ksiggowania dokumentéw, kontroli rozrachunkéw oraz wykonywania zwigzanych
z tym wydrukéw.

Praca z programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika roboczego, nastgpnie
po ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych dokumentéw nastepuje
ksiegowanie, czyli przeniesienie do dziennika dokumentéw. Odtwarzanie danych z kopii
bezpieczenistwa wykonujemy jezeli dane zostaly bezpowrotnie zniszczone. Obstugg programu
finansowo- ksiegowego i dostep do niego prowadza; skarbnik gminy, Gléwny ksiegowy
jednostki budzetowej.

VIII OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentow sa szafy metalowe zamykane na klucz.

Szczegdblnej ochronie poddane sa;

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe, dokumentacja,

- inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig ;

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce,

- systemy podtrzymujgce napigcie w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
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