Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.050.1.104.2011
Burmistrza Rogozna z dnia 02 czerwca 2011 roku

Rozdzial 1

INFORMACJE WSTEPNE

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM W ROGOZNIE
OBOWIAZUJACE PRZY REALIZACJI PROGRAMOW NA OBSZARZE LSR

WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROLNEGO
NA RZECZ ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH
REALIZACJA OPERACJI Z PROW na lata 2007 — 2013 pn:

1) ,Modernizacja i remont S$wietlicy wiejskiej w Parkowie wraz z wyposazeniem
oraz zagospodarowaniem otoczenia”

Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00034-6930-UM1530008/10 z dnia 12.10.2010r.

2) ,Modernizacja i remont S$wietlicy wiejskiej w GoSciejewie wraz z wyposazeniem
oraz zagospodarowaniem otoczenia”

Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00080-6930-UM1530138/10 z dnia 09.11.2010r.

3) ,,Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w Grudnie wraz z wyposazeniem”
Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00083-6930-UM1530141/10 z dnia 09.11.2010r.

4) ,,Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno —
rekreacyjnej w miejscowosci Studzieniec” — operacja w zakresie malych projektow.
Umowa przyznania pomocy Nr 00352-6930-UM1540504/10 z dnia 27.04.2011 r.

5) ,,Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno —
rekreacyjnej w miejscowosci Prusce” — operacja w zakresie malych projektow.

Umowa przyznania pomocy Nr 00355-6930-UM1540508/10 z dnia 27.04.2011 r.

6) ,,Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno —
rekreacyjnej w miejscowosci Jaracz” — operacja w zakresie malych projektow.
Umowa przyznania pomocy Nr 00356-6930-UM1540509/10 z dnia 27.04.2011 r.

7) ,Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno —
rekreacyjnej w miejscowosci Ruda” — operacja w zakresie malych projektow.

Umowa przyznania pomocy Nr 00357-6930-UM1540510/10 z dnia 27.04.2011 r.

Ksiegowania w zakresie realizacji operacji w/w dofinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007 -2013” dokonywane sa w zamknigtym krggu kont ujetym
w niniejszym planie kont, ktéry moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub uzupetniany
w zaleznos$ci od potrzeb oraz zmian wynikajacych z przepisow prawa oraz postanowien
umownych.



Ksiggowania na kontach ujetych w niniejszym planie kont dokonywane sa w komputerowych
urzadzeniach ksiggowych dziatajacych na podstawie programow komputerowych w systemie
FKB podsystem FKZ — stuzy do obstugi kont organu finansowego Gminy wersja 5.28 oraz
w systemie FKW podsystem FKJ — stuzy do obstugi kont Urzedu Miejskiego wersja 5.28
w zadaniu nr 6 do dnia 31.12.2010 roku, natomiast w zadaniu nr 5 od dnia 01.01.2011r.
w systemie FK+ wersja 2.11 Firmy RADIX z Gdanska (zmiana programu z systemu DOS na
SQL).
Niniejszy plan kont, jest uszczegdélowieniem zapisoOw ujetych w Zakladowym Planie Kont
wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem Nr 152 z dnia 30.12.2010 roku.
Zatacznik obejmuje konta, na ktorych dokonywane sa rozliczenia w organie i Urzedzie
Miejskim, dochodow i wydatkow srodkoéw europejskich. Opis kont syntetycznych obejmuje
procedury ich funkcjonowania wraz z zasadami prowadzenia ewidencji analitycznej
do kazdego konta z uwzglednieniem:

» zrodet pochodzenia §rodkéw pomocy bezzwrotne;j;

» typow wydatkéw- inwestycyjne oraz biezace;

» zasad klasyfikacji budzetowe;.




Rozdzial 11
ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

1. Zasady ogolne

1)

2)

3)

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbl¢dnie, sprawdzalnie
1 biezaco.
Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie rzetelnego
I wiernego obrazu wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi oraz
uzyskanymi  w  wyniku  realizacji  programu  pomocowego  efektami.
Dla osiagnigcia tych celow stosuje sig¢ rowniez:
- zasade istotnosci,
- zasadg przewagi tresci nad forma,
- zasadg ciagtosci,
- zasadg kontynuacji dziatalnosci,
- zasad¢ wspotmiernosci,
- zasadg ostroznej wyceny,
- zasad¢ kompletnosci.
Stosuje si¢ takze wynikajace z ustawy o finansach publicznych zasady gospodarki
finansowej, takie jak:
- zasada jawnosci 1 przejrzystosci,
- zasada klasyfikacji wydatkow i dochodow wedtug dziatow, rozdziatow
1 paragrafow,
- yymowanie w terminie zaptaty dochodow 1 wydatkdéw, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza,
- yymowanie wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodoéw
I wydatkow, a w zakresie wydatkow rowniez zaangazowanie Srodkow,
- zasada sprawozdawczosci,
- zasada planowania,
- zasada, ze wydatki ponoszone przez jednostkg musza by¢ dokonywane w oparciu
0 zasade celowosci, oszczednosci, efektywnosci oraz zgodnie z Prawem
zamowien publicznych,
- zasada kontrolowania procesow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2.Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont:

1)
2)

3)

4)

5)

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od | stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartat, potrocze,
rok.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miejskiego
w RogozZnie.

Podstaw¢ zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédlowymi. Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.
Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzief ich zamknigcia stany aktywow
1 pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku
obrotowego.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu ’System
Finansowo-Ksiggowy” firmy RADIX Gdansk. System FKB podsystem FKZ stuzy do obstugi
kont organu finansowego Gminy oraz w systemie FKW podsystem FKJ stuzy do obstugi kont
Urzedu Miejskiego w zadaniu nr 6 do dnia 31.12.2010 roku, natomiast w zadaniu nr 5 od dnia
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01.01.2011r. w systemie FK+ wersja 2.11 Firmy RADIX z Gdanska (zmiana programu

Z systemu DOS na SQL).

6)

7)

8)

9)

Program umozliwia prowadzenie odrebnej ksiggowosci dla wydzielonych zadan
w Urzedzie Miejskim. Dla operacji zaktada si¢ od 01.01.2011 r. osobne zadanie Nr 05
pod nazwa — ,,Swietlice, Place PROW (LGD)”

W ksiegach organu konta do obstugi projektu oznacza sig litera ,,S” lub ,,P” w pozycji
typ konta.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci
zapisu kazde zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie sprawozdawczym. Terminy
ostatecznego zaksiggowania operacji gospodarczych danego miesiaca nie moga
przekracza¢ 9 dnia nastgpnego miesiaca (jest to zwiazane z nieprzekraczalnymi
terminami sprawozdawczo$ci budzetowej).

Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem MF o sprawozdawczosci
budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe RDb-28S w zakresie wydatkéw dotyczacych
projektu realizowanego w ramach PROW, jest czg$cia sprawozdania zbiorczego Rb-
28S UM Rogozno.

10) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

I sald wynikajacych z:

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

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald ksiggi gtownej i ksiag pomocniczych.

Ksigga gltowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze

stanowia uszczegotowienie ksiggi gtdéwne;.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisOw na kontach ksiegi

glownej 1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiegowych

zewnetrznych 1 wewngtrznych. Przygotowanie dokumentow do ksiggowania polega

na ich grupowaniu i dekretowaniu.

Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji

gospodarczej i wolny od btedéw rachunkowych.

Zapisy poszczegolnych operacji gospodarczych zawieraja co najmniej:

- date ksiggowania,

- wewngtrzny numer ewidencyjny dokumentu ksiggowego,

- zewnetrzny numer dokumentu,

- date wystawienia dokumentu ksiggowego,

- Opis operacji gospodarczej,

- kwota operacji (wartos¢),

- termin zaplaty.

Rozliczanie 1 grupowanie kosztow nastgpuje na kontach rodzajowych zespotu ,,0”

z zachowaniem zgodno$ci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

Korygowanie zapisdw nast¢puje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego

lub dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow

w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisdéw ujemnych

(tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktorych nastapit biedny

zapis. Zapewni to prawidtowa wysoko$¢ obrotéw i czytelnos¢ zapiséw ksiggowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej

tre$ci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci bilgdnego zapisu i wpisanie poprawnej

treSci. Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych

wymazywan, przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupetlniany, w miar¢ potrzeby, o wlasciwe konta planu kont

dla budzetu i jednostek budzetowych.
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20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)

27)
28)

Konta wymienione w dziale III oparte sa na wykazach kont z rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych  jednostek sektora finanséw  publicznych  obowiazujace
do 31.12.2010 roku oraz rozporzadzenia MF z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;,
obowiazujace od 01.01.2011 roku. Konta te sa ograniczone o konta stuzace
do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce przy realizacji
projektu albo uzupetnione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami planu kont.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk prze-
widzianym w zdefiniowanym planie kont.

Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegdlnych kontach z podaniem kont
przeciwstawnych.

Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewngtrznym nos$niku
danych.

Uzytkownikami systemu finansowo-ksiggowego sa gltéwny ksiggowy i ksiggowi.
Kazdy uzytkownik przed podtaczeniem si¢ do systemu podaje hasto.

Szczegolowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione
sa w Instrukcji uzytkowej ,,System Finansowo-Ksiegowy”, opracowanej przez
Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.

Koszty inwestycji ksigguje si¢ w wartosci brutto.

Wydatki ksigguje si¢ w wartosci brutto.

Umorzenie lub amortyzacja od poniesionych nakladow zwigkszajacych
dotychczasowa warto$¢ srodkow trwatlych beda dokonywane zgodnie ze stawkami
wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Rozdzial 111
ZAKEADOWY PLAN KONT
Plan kont dla budzetu Gminy

A.l. Wykaz kont syntetycznych organu

133 - Rachunek budzetu

135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki (obowiazuje od 01.01.2011r.)
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe



%60 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu
%62 - Wynik na pozostalych operacjach
A.1.1. Wykaz bilansowych kont analitycznych organu

Rodzaj/typ
133/00 W} RACHUNEK BIEZACY BUDZET////
135/921/92109/0000/00  0/S RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI/PROW//
222/000/00000/0000//01 4/ ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH////{UM
223/000/00000/0000/01 4 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWY CH///UM
224/921/92109/6298/00 4/ ROZRACHUNKI BUDZETU//DOTACJA CELOWA//PROW75%
224/630/63095/6298/00 4/ ROZRACHUNKI BUDZETU//DOTACJA CELOWA//PROW70%
225/921/92109/6058/00 4/ ROZL.NIEWYG.WY D//PROW/WYD.KWALIFIKOWANE/
225/921/92109/6059/00 4/ ROZL.NIEWYG.WYD//WRPO/WYD.NIEKWALIFIKOWANE/

901/921/92109/6298/00 2/8 DOCHODY BUDZETU/DOTACJA CELOWA/PROW/75%
9018630/63095/6298/00 2/P DOCHODY BUDZETU//DOTACJA CELOWA/PROW/ 70%
902/000/00000/0000/02 1/8 WYDATKI BUDZETU//URZAD MIEJSKI//PROJEKT WRPO
902/630/63095/4218/00 1/P WYDATKI BUDZETU/ZAK MAT/KWALIF/PROW/70%
902/630/63095/4219/00 1/P WYDATKI BUDZETU/ZAK MAT/KWALIF/UDZ.WL/30%
902/630/63095/6058/00 1/P WYDATKI BUDZETU/INWEST/KWALIF/PROW/70%
902/630/63095/6059/00 1/P WYDATKI BUDZETU/INWEST/KWALIF/UDZ.WE/30%
902/921/92109/6058/00 /8 WYDATKI BUDZETU/INWEST/KWALIF/PROW/75%
902/921/92109/6059/00 /8 WYDATKI BUDZETU/INWEST/KWALIF/PROW/UDZ.WE25%
902/921/92109/6059/01 1/$ WYDATKI BUDZETU/INWEST/NIEKWAL/PROW/UDZ.WL..
903/921/92109/6058/00 1/$ NIEWYKONANE WYDATKI/INWEST/KWALIF/PROW/
903/921/92109/6059/00 1/$ NIEWYKONANE WYDATKI/INWEST/KWALIF/PROW/
903/921/92109/6059/01 1/$ NIEWYKONANE WYDATKI/INWEST/NIEKWALIF/PROW/
904/921/92109/6058/00 /8 NIEWYGASAJACE WYDATKI/INWEST/KWALIF/PROW/
904/921/92109/6059/00 /8 NIEWYGASAJACE WYDATKI/INWEST/KWALIF/PROW/
904/921/92109/6059/01 1/8 NIEWYGASAJACE WYDATKI/INWEST/NIEKWALIF/WRPO/
960/000/00000/0000/00 o/ SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU///
961/000/00000/0000/00 o/ WYNIK WYNONANIA BUDZETU////

B. Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 — Rachunek biezacy budzetu

Konta 133 stuza do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu, ktéry bedzie obejmowac w szczegolnosci:

»  Wplyw s$rodkéw z tytutu refundacji poniesionych kosztow w ramach operacji - PROW,
»  Wydatki ponoszone w ramach operacji — PROW

»  Wydatki ponoszone w ramach operacji — udziat wtasny

z rachunku gléwnego budzetu gminy.

Zapisy na kontach 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptywy z rachunku budzetu.

Konto 135 — Rachunek $srodk6éw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptyw $rodkdw pienigznych na rachunek $rodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplywy z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.



Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych oraz z tytutu realizowanych przez nie dochodow
budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma przelewy $rodkéw dokonywane przez
jednostki. Ewidencje szczegotowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Prowadzi si¢ réwniez konto 222 dla
urzedu, zrealizowane dochody ksieguje si¢ rownolegle z kontem 901 wg Klasyfikacji
budzetowej po stronie Ma.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza
stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych. Prowadzi si¢ rowniez konto 223 dla urzedu.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenc;i
z kontem 902. Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych
na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
Zapisy na koncie 223:
e Przekazanie $rodkéw z rachunku bankowego na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych Wn 223 Ma 133
e Dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej
z okresowych sprawozdan Wn 902 Ma 223

Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami w szczegdlnosci z tytutu
przelewu $rodkéw w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkow europejskich
otrzymanych na wlasne zadania inwestycyjne. Po stronie Wn konta 224 ksigguje si¢
przeksiggowanie otrzymanych $rodkéw w korespondencji z kontem 901. Po stronie Ma konta
224 ksigguje si¢ wptyw srodkow w korespondencji z kontem 133.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostka budzetowa — Urzgdem Miejskim z tytutu
zrealizowanych przez ta jednostke niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.



Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostke, w korespondencji
z kontem 904 oraz przelew niewykorzystanych $srodkéw w korespondencji z kontem 135.

Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnig¢tych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ zwrot niewykorzystanych srodkow oraz przeniesienie
w koncu roku, sumy osiagni¢tych dochodéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu — inne dochody budzetowe
w szczeg6lnosci dotacje w korespondencji z kontem 224,

Ewidencja szczegdétowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

Saldo Ma oznacza sumg osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok i pod data ostatniego
dnia roku przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zadan platniczych
w korespondencji z kontem 134.
3) ponoszone bezposrednio z rachunku budzetu w cigezar planu wydatkéw urzedu
w korespondencji z kontem 223.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkow budzetu na dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nast¢pnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostki budzetowej dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie sprawozdania budzetowego w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow,

w korespondencji z kontem 903.

Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkoéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.



Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy z lat ubieglych.
W szczegodlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto
960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu. Konto 960 wystgpuje w sprawozdaniu ,,Bilans
z wykonania budzetu”

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 lub 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. W roku nastgpnym, pod
data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.



2. Plan kont dla Urzedu Miejskiego

Dla operacji realizowanych w ramach PROW wyodrgbniono w programie finansowo ksiggowym
Urzedu Miejskiego zadanie nr 05 z nastgpujacym planem kont:

A.l. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majqtek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate §rodki trwate

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespol 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe
129 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych — subkonto dochodéw (konto ewidencyjne)
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych— subkonto wydatkow (konto ewidencyjne)

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatéw 1 energii (obowiazuje od dnia 01.01.2011r.)

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych (obowiazuje od dnia 01.01.2011r.)
750 — Przychody i koszty finansowe (obowiazuje do dnia 31.12.2010r.)

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, oraz $rodki z budzetu na inwestycje (obowiazuje do 31.12.2010r.)
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki

na inwestycje (w tym brzmieniu obowiazuje od dnia 01.01.2011r.)
860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy (obowiazuje do dnia 31.12.2010r.)
860 — Wynik finansowy (w tym brzmieniu obowiazuje od dnia 01.01.2011r.)

A.1.1. Wykaz bilansowych kont analitycznych

Numer konta Nazwa konta Rodz.

011-921-00001-0000-0000
011-630-00002-0000-0000
013-921-00008-0000-0000
013-630-00008-0000-0000
071-921-00001-0000-0000
071-630-00002-0000-0000
072-921-00008-0000-0000
072-630-00008-0000-0000
080-630-63095-6058-4000
080-630-63095-6058-5000
080-630-63095-6058-6000

SRODKI TRWALE--BUDYNKI,BUDOWLE --

SRODKI TRWALE--OBIEKTY INZYNIERII LAD.I WODNE]--
POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE--
POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE--
UMORZENIE ST--BUDYNKI,BUDOWLE--

UMORZENIE $T--OBIEKTY INZYNIERII LAD.I WODNEJ--

UMORZENIE PST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE--
UMORZENIE PST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE--

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW JARACZ PROW 70%
INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW PRUSCE PROW 70%
INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW RUDA PROW 70%
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Numer konta

080-630-63095-6058-7000
080-630-63095-6059-4000
080-630-63095-6059-4100
080-630-63095-6059-4200
080-630-63095-6059-5000
080-630-63095-6059-5100
080-630-63095-6059-6000
080-630-63095-6059-6100
080-630-63095-6059-6200
080-630-63095-6059-7000
080-630-63095-6059-7100
080-921-92109-6050-2000
080-921-92109-6050-3000
080-921-92109-6058-1000
080-921-92109-6058-2000
080-921-92109-6058-3000
080-921-92109-6059-1000
080-921-92109-6059-1100
080-921-92109-6059-1200
080-921-92109-6059-2000
080-921-92109-6059-2100
080-921-92109-6059-2200
080-921-92109-6059-3000
080-921-92109-6059-3100
080-921-92109-6059-3200
129-921-92109-6298-1000
129-921-92109-6298-2000
129-921-92109-6298-3000
129-630-63095-6298-4000
129-630-63095-6298-5000
129-630-63095-6298-6000
129-630-63095-6298-7000
130-630-63095-4218-4000
130-630-63095-4218-5000
130-630-63095-4218-6000
130-630-63095-4218-7000
130-630-63095-4219-4000
130-630-63095-4219-4100
130-630-63095-4219-4200
130-630-63095-4219-5000
130-630-63095-4219-5100
130-630-63095-4219-6000
130-630-63095-4219-6100
130-630-63095-4219-6200
130-630-63095-4219-7000
130-630-63095-4219-7100
130-630-63095-6058-4000
130-630-63095-6058-5000
130-630-63095-6058-6000
130-630-63095-6058-7000
130-630-63095-6059-4000
130-630-63095-6059-4100
130-630-63095-6059-4200
130-630-63095-6059-5000
130-630-63095-6059-5100
130-630-63095-6059-6000
130-630-63095-6059-6100
130-630-63095-6059-7000
130-630-63095-6059-7100
130-921-92109-6050-1000
130-921-92109-6050-2000
130-921-92109-6050-3000
130-921-92109-6058-1000
130-921-92109-6058-2000
130-921-92109-6058-3000
130-921-92109-6059-1000
130-921-92109-6059-1100
130-921-92109-6059-1200
130-921-92109-6059-2000
130-921-92109-6059-2100
130-921-92109-6059-3000
130-921-92109-6059-3100
201-000-00002-0000-0000
201-000-00011-0000-0000

Nazwa konta

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 70%

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW JARACZ PROW 30%

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW JARACZ PROW VAT

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW JARACZ POZA PROJ.

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW PRUSCE PROW 30%

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW PRUSCE PROW VAT

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW RUDA PROW 30%

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW RUDA PROW VAT

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW RUDA POZA PROJ.

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 30%

INWEST/SR.TR.W BUD----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW VAT

INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GRUDNA PROW
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GOSCIEJEWO PROW
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-S§W.PARKOWO PROW 75% NW
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GRUDNA PROW 75%
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GOSCIEJEWO PROW 75%
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-S§W.PARKOWO PROW 25% NW
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW.PARKOWO PROW VAT NW
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW.PARKOWO PROW WELASNE NW
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GRUDNA PROW 25%
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GRUDNA PROW VAT
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GRUDNA PROW WLASNE
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GOSCIEJEWO PROW 25%
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GOSCIEJEWO PROW VAT
INWEST/SR.TR.W BUD-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW.-SW. GOSCIEJEWO PROW WLASNE
DOCHODY-KULTURA-DOMY KULTU-SR.INWES.W-SW. PARKOWO
DOCHODY-KULTURA-DOMY KULTU-SR.INWES.W-SW.GRUDNA
DOCHODY-KULTURA-DOMY KULTU-SR.INWES.W-SW.GOSCIEJEWO
DOCHODY-TURYSTYKA- SR.INWES.W-PLACE- JARACZ

DOCHODY-TURYSTYKA- SR.INWES.W-PLACE-PRUSCE

DOCHODY-TURYSTYKA- SR.INWES.W-PLACE-RUDA

DOCHODY-TURYSTYKA- SR.INWES.W-PLACE-STUDZIENIEC
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW JARACZ PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW PRUSCE PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW RUDA PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW JARACZ PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW JARACZ PROW VAT
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW JARACZ POZA PROJ.
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW PRUSCE PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW PRUSCE PROW VAT
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW RUDA PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW RUDA PROW VAT
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW RUDA POZA PROJ.
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-ZAK.MAT-PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW VAT
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- JARACZ PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- STUDZIENIEC PROW 70%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- JARACZ PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -JARACZ PROW VAT
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -JARACZ POZA PROJ.
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW VAT
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW VAT
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW 30%
WYDATKI-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW VAT
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW NW
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA POZA PROJ.
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO POZA PROJ.
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW 75% NW
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SWIETLICA GRUDNA PROW 75%
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SWIETLICA GOSCIEJEWO PROW 75%
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW 25% NW
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW VAT NW
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-§W.PARKOWO PROW WELASNE NW
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA PROW 25%
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA PROW VAT
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO PROW 25%
WYDATKI-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO PROW VAT
ROZRACH.Z DOST----ENEA POZNAN

ROZRACH.Z DOST----AQUABELLIS ROGOZNO

Rodz.
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Numer konta

201-000-00034-0000-0000
201-000-00097-0000-0000
201-000-00248-0000-0000
201-000-00313-0000-0000
201-000-00340-0000-0000
201-000-00823-0000-0000
201-000-00830-0000-0000
201-000-00854-0000-0000
201-000-00871-0000-0000
201-000-00924-0000-0000
720-921-92109-6298-1000
720-921-92109-6298-2000
720-921-92109-6298-3000
720-630-63095-6298-4000
720-630-63095-6298-5000
720-630-63095-6298-6000
720-630-63095-6298-7000
750-921-92109-6298-0000
800-000-00001-0000-0000
800-000-00002-0000-0000
800-000-00003-0000-0000Q
810-630-63095-6058-4000
810-630-63095-6058-5000
810-630-63095-6058-6000
810-630-63095-6058-7000
810-630-63095-6059-4000
810-630-63095-6059-4100
810-630-63095-6059-4200
810-630-63095-6059-5000
810-630-63095-6059-5100
810-630-63095-6059-6000
810-630-63095-6059-6100
810-630-63095-6059-6200
810-630-63095-6059-7000
810-630-63095-6059-7100
810-921-92109-6050-1000
810-921-92109-6050-1000
810-921-92109-6050-2000
810-921-92109-6050-3000
810-921-92109-6058-1000
810-921-92109-6058-2000
810-921-92109-6058-3000
810-921-92109-6059-1000
810-921-92109-6059-1100
810-921-92109-6059-1200
810-921-92109-6059-2000
810-921-92109-6059-2100
810-921-92109-6059-3000
810-921-92109-6059-3100
860-000-00000-0000-0000

Nazwa konta

ROZRACH.Z DOST----STAR. POW. OBORNIKI

ROZRACH.Z DOST----PROJEKTOWANIE I NADZORY A. FIEDOSIUK WAGROWIEC
ROZRACH.Z DOST----ZAKEAD MALARSKI KRUG WLODZIMIERZ ROGOZNO
ROZRACH.Z DOST---- ,HYDRO WIELKOPOLSKA” PL. ZABAW B. PRZEPIORA MOSINA
ROZRACH.Z DOST----PW EDUTEKST ROGOZNO

ROZRACH.Z DOST—EL-HAR PIWWUE KOSTRZYN WLKP--

ROZRACH.Z DOST—VENTOR P.BAKOWSKI POZNAN--

ROZRACH.Z DOST-----ODNOWA MODLIBOWSCY SKOKI

ROZRACH.Z DOST-----A.BARNA USE.PROJEKT.WYKONAWCZE INST.SANIT. POZNAN
ROZRACH.Z DOST-----ZAKLAD BUD. MIRBUD ROGOZNO

PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZ-KULTURA-DOMY KULTU-SR.INWES.W-SW. PARKOWO
PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZ-KULTURA-DOMY KULTU-SR.INWES.W-SW.GRUDNA
PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZ-KULTURA-DOMY KULTU-SR.INWES.W-SW.GOSCIEJEWO
PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZ-TURYSTYKA-SR.INWEST-PLACE- JARACZ

PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZ- TURYSTYKA-SR.INWEST-PLACE-PRUSCE

PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZ- TURYSTYKA-SR.INWEST-PLACE-RUDA

PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZ- TURYSTYKA-SR.INWEST-PLACE-STUDZIENIEC
PRZYCH.FIN----SR.POZYSK.Z IN.ZRODEL REM.SW.

FUNDUSZ JEDNOSTKI—FINANSUJACY MAJ.TRAWLY--

FUNDUSZ JEDNOSTKI—INWESTYCYJNY--

FUNDUSZ JEDNOSTKI—OBROTOWY--
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- JARACZ PROW 70%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW 70%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW 70%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- STUDZIENIEC PROW 70%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- JARACZ PROW 30%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -JARACZ PROW VAT
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -JARACZ POZA PROJ.
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW 30%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW VAT
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW 30%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW VAT
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA POZA PROJ.
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW 30%
DOTACJA-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW VAT
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW NW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW NW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA PROW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO PROW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW 75% NW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SWIETLICA GRUDNA
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SWIETLICA GOSCIEJEWO
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW 25% NW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW VAT NW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW WLASNE NW
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA PROW 25%
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA PROW VAT
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO PROW 25%
DOTACJA-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO PROW VAT

WYNIK FINANSOWY -----

A.2. Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 — Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

A.2.1. Wykaz pozabilansowych kont analitycznych

Numer konta
980-630-63095-4218-4000
980-630-63095-4218-5000
980-630-63095-4218-6000
980-630-63095-4218-7000
980-630-63095-4219-4000
980-630-63095-4219-4100
980-630-63095-4219-4200
980-630-63095-4219-5000
980-630-63095-4219-5100
980-630-63095-4219-6000
980-630-63095-4219-6100

Nazwa konta
----PL. ZABAW JARACZ PROW 70%
----PL. ZABAW PRUSCE PROW 70%
----PL. ZABAW RUDA PROW 70%
----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 70%
----PL. ZABAW JARACZ PROW 30%
----PL. ZABAW JARACZ PROW VAT
----PL. ZABAW JARACZ POZA PROJ.
----PL. ZABAW PRUSCE PROW 30%
----PL. ZABAW PRUSCE PROW VAT
----PL. ZABAW RUDA PROW 30%
----PL. ZABAW RUDA PROW VAT
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980-630-63095-4219-7000
980-630-63095-4219-7100
980-630-63095-6058-4000
980-630-63095-6058-5000
980-630-63095-6058-6000
980-630-63095-6058-7000
980-630-63095-6059-4000
980-630-63095-6059-4100
980-630-63095-6059-5000
980-630-63095-6059-5100
980-630-63095-6059-6000
980-630-63095-6059-6100
980-630-63095-6059-7000
980-630-63095-6059-7100
981-921-92109-6059-1000
981-921-92109-6059-1100
981-921-92109-6059-1200
998-630-63095-4218-4000
998-630-63095-4218-5000
998-630-63095-4218-6000
998-630-63095-4218-7000
998-630-63095-4219-4000
998-630-63095-4219-4100
998-630-63095-4219-5000
998-630-63095-4219-5100
998-630-63095-4219-6000
998-630-63095-4219-6100
998-630-63095-4219-7000
998-630-63095-4219-7100
998-630-63095-6058-4000
998-630-63095-6058-5000
998-630-63095-6058-6000
998-630-63095-6058-7000
998-630-63095-6059-4000
998-630-63095-6059-4100
998-630-63095-6059-5000
998-630-63095-6059-5100
998-630-63095-6059-6000
998-630-63095-6059-6100
998-630-63095-6059-7000
998-630-63095-6059-7100
998-921-92109-6050-1000
998-921-92109-6050-2000
998-921-92109-6050-3000
998-921-92109-6058-2000
998-921-92109-6058-3000
998-921-92109-6059-2000
998-921-92109-6059-2100
998-921-92109-6059-3000
998-921-92109-6059-3100

----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 30%

----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW VAT

----PL.ZABAW- JARACZ PROW 70%

----PL.ZABAW -PRUSCE PROW 70%

----PL.ZABAW -RUDA PROW 70%

----PL.ZABAW- STUDZIENIEC PROW 70%

----PL.ZABAW- JARACZ PROW 30%

----PL.ZABAW -JARACZ PROW VAT

----PL.ZABAW -PRUSCE PROW 30%

----PL.ZABAW -PRUSCE PROW VAT

----PL.ZABAW -RUDA PROW 30%

----PL.ZABAW -RUDA PROW VAT

----PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW 30%

----PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW VAT

WYD. NIEWYGASAJACY 2010----SW.PARKOWO PROW 25% NW

WYD. NIEWYGASAJACY 2010----SW.PARKOWO PROW VAT NW
WYD. NIEWYGASAJACY 2010----§W.PARKOWO PROW WEASNE NW
----PL. ZABAW JARACZ PROW 70%

----PL. ZABAW PRUSCE PROW 70%

----PL. ZABAW RUDA PROW 70%

----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 70%

----PL. ZABAW JARACZ PROW 30%

----PL. ZABAW JARACZ PROW VAT

----PL. ZABAW PRUSCE PROW 30%

----PL. ZABAW PRUSCE PROW VAT

----PL. ZABAW RUDA PROW 30%

----PL. ZABAW RUDA PROW VAT

----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW 30%

----PL. ZABAW STUDZIENIEC PROW VAT
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- JARACZ PROW 70%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW 70%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW 70%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- STUDZIENIEC PROW 70%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW- JARACZ PROW 30%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -JARACZ PROW VAT
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW 30%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -PRUSCE PROW VAT
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW 30%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -RUDA PROW VAT
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW 30%
-TURYSTYKA-POZ.DZIAL-WYD.INW-PL.ZABAW -STUDZIENIEC PROW VAT
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW.PARKOWO PROW NW
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA POZA PROJ.
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO POZA PROJ.
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SWIETLICA GRUDNA PROW 75%
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SWIETLICA GOSCIEJEWO PROW 75%
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA PROW 25%
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GRUDNA PROW VAT
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO PROW 25%
-KUL.NAR-SW.KLUBY-WYD.INW-SW. GOSCIEJEWO PROW VAT
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B. Zasady funkcjonowania kont
I. Konta bilansowe
Zespot 0 - Majqtek trwaly

011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodka
trwatego.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje
sie na koncie 071.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

b) ustalenia os6b lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

C) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu zwigkszen i1 zmniejszen wartos$ci poczatkowej Srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci
jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
pozostatych §rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu
lub inwestycji.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wycofanie srodkow trwalych z uzywania
na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, ujawnienia
niedoboru.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sig¢ srodki
trwale lub komorki organizacyjne , w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwalych znajdujacych sig
w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

071 — Umorzenie $Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisy umorzeniowe
sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych.

072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, podlegajacych
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umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych umarzanych w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji oraz rozliczenia kosztow inwestycji.

Po stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace realizowanej inwestycji, w korespondencji
z kontem zespotu ,,2” po stronie Ma rozliczenie nakladow inwestycyjnych w korespondencji
z kontem 011, 013.

Zespol 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

Urzad nie posiada w banku wyodrgbnionego rachunku biezacego wobec tego realizuje swoje
wydatki i wptaca zrealizowane dochody bezposrednio z rachunku budzetu Gminy (konto 133).

W zwiazku z powyzszym zapisy w korespondencji z wtasciwymi dla operacji kontami sa wtérnymi
zapisami operacji ujetych w wyciagu do konta 133. W tej sytuacji w Urzedzie wystepuja zapisy na
kontach 222 1 223 tylko na koniec roku, na ktore przeksiggowuje si¢ salda kont ewidencyjnych 129 i
130.

Saldo konta 129 — dochody podlega na koniec roku przeksiggowaniu na strong Wn konta 222
,Rozliczenie dochodéw budzetowych” saldo konta 130 — wydatki na strong Ma konta 223
,»Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

129 — Rachunek biezgcy jednostek budzetowych- - subkonto dochodéw (konto ewidencyjne)
Konto stuzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych objetych planem
finansowym jednostki — otrzymanych dotacji celowych, (ewidencja szczegbtowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 750 w 2010 roku i od 2011 roku
z kontem 720. Zapisdéw na koncie 129 dokonuje si¢ na podstawie wyciagow bankowych konta
bankowego— 133.

Na stronie Wn konta 129 ujmuje si¢ wptywy srodkow, a na stronie Ma zwrot niewykorzystanych
srodkoéw w korespondencji z kontem 750 lub 720.

Saldo konta 129 przenosi si¢ na koniec roku na strong Wn konto 222.

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych- — subkonto wydatkow (konto ewidencyjne)
Na stronie Ma konta 130 uymuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
dla projektu - operaciji.

Zapisy na koncie wydatkowym dokonywane sa na podstawie wyciagow bankowych
do wyodrgbnionego konta bankowego dla projektu -133. Ewidencja wydatkéw prowadzona
jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu ,,2”.
Obowiazuje zachowanie zasady czystoSci obrotow tj. blgedne zapisy, zwroty nadptat, korekty
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta przenosi si¢ na koniec roku na strong Ma konto 223.

Przelew zobowiazan nast¢puje droga elektroniczna.

Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytutu dostaw, roboét i ustug, na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore uymowane sa na koncie 221.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptaty na podstawie polecenia przelewu w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania na podstawie faktur w korespondencji z kontem 080.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno-
sci 1 zobowiazan krajowych 1 =zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
Saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan zobowiazan.

222  — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ dochody zrealizowane w korespondencji z kontem
ewidencyjnym 129 ,, Rachunek biezacy jednostki budzetowej” — subkonto dochodow” na koniec
roku.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ wydatki zrealizowane w korespondencji z kontem

ewidencyjnym 130 ,, Rachunek biezacy jednostki budzetowej” — subkonto wydatkow” na koniec
roku.
240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci 1 roszczen oraz zobowiazan nieobjgtych ewidencja
na kontach od 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ wyptatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma — powstale
zobowigzania.,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkoéw trwatych, od ktorych
odpisy umorzeniowe beda dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow na cele dziatalnosci podstawowej .
umorzenia pozostatych $rodkoéw trwatych (wyposazenia) w miesiacu nastgpnym po oddaniu
do uzywania.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i1 energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materiatdw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow
zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.
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Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowyCh (tresé tego konta obowiazuje od dnia 01.01.2011r.)

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 — Przychody i koszty finansowe (tresé tego konta obowiazuje do dnia 31.12.2010r.)

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodoéw budzetowych oraz operacji finanso-
wych i kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz
koszty operacji finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody. Do konta prowadzi sig
szczegdtowa ewidencj¢ analityczng wedtug klasyfikacji budzetowej. W koncu roku obrotowego
saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeksiggowanie w roku nast¢gpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego straty bilansowej roku ubieglego z konta 860, przeksiggowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 129 ,,Rachunku biezacego jednostki — subkonto
dochodow”, przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym roku dotacji budzetowych
w korespondencji z kontem 810.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 130 oraz wplyw Srodkow przeznaczonych
na inwestycje

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 ma stuzy¢ do ewidencji rownowartosci wydatkéw dokonanych ze $rodkow budzetu
na finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$¢ poniesionych
wydatkow na finansowanie inwestycji. Po stronie Ma przeksiggowanie w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 Fundusz jednostki. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

860 - Wynik finansowy
Ustalenie wyniku finansowego jednostki

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki
Na konto przenosi si¢ przychody dotyczace projektu - operacji pod data 31.12.

Typowe zapisy: dekretacja
WN MA
1. Przychody operacji finansowych 750 860
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2. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych 720 860
3. Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod

data przyjecia sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku ubiegtego 800 860
4. Przeksiegowanie, w roku nastepnym pod

data przyjecia sprawozdania finansowego,

zysku bilansowej roku ubiegtego 860 800

I1. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow. Plan
wydatkéw 1 jego korekte ksigguje si¢ na stronie Wn, a rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
ksigguje si¢ na koniec miesiagca za pomoca automatu systemu ksiggowego, a wydatki wygaste,
niewygasajace, niezrealizowane na podstawie PK na stronie Ma. Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢
analityczng zgodnie z klasyfikacja budzetowa — dziat, rozdzial, paragraf.

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma 981 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych ksiggowany
z automatu systemu ksiggowego obciazajacy plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych oraz na podstawie PK warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych
w czgsci niezrealizowanej lub wygastej.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego Konto shuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego
roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w da-
nym roku budzetowym — ksiggowany z automatu systemu ksiggowego oraz rownowarto$¢
zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaly wydatki roku nastgpnego. Na stronie Ma konta
998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow czyli warto§¢ umoéw, decyzji 1 innych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Zalacznik Nr 1
do Zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Rogoznie

INSTRUKCJA
KONTROLI, OBIEGU | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W ROGOZNIE
DLA OPERACJI WSPOLFINANSOWANYCH
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROLNEGO
W RAMACH PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w RogoZznie w ramach realizowanych projektow
ze $rodkéw Unii Europejskie;.
. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiggowych na podstawie przepisOw prawnych:
6. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.tj. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.),
7. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.),
8. zasad finansowania PROW 2007 — 2013,
. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
kierownika jednostki.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi (dowodami zrodlowymi).
. Dowodd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania
go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanych operacji. Podstawa zapisow
w ksiggach rachunkowych sa wytacznie prawidiowe dowody ksiggowe.
. Dowody sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych dokonywanych w sposob
prawidtowy, zapewniajacy:
1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowiazkow.
. Zapisow w ksiggach dokonuje sig¢ na podstawie:
1) dowodow zrodtowych:

- wewnetrznych — dotyczacych operacji wewnatrz jednostki, wystawianych przez

wlasnych pracownikow,

- obcych zewngtrznych — otrzymywanych od kontrahentow.

2) dowodow ksiggowych zbiorczych — wystawianych przez jednostke, stuzacych do
dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,

3) dowodow korygujacych poprzednie zapisy — faktury, rachunki i polecenie ksiggowania,
4) dowodéw zastepczych, wystawianych do czasu otrzymania obcego zewngtrznego
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dowodu zrodlowego — tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania
dowodu zrodlowego,

5) dowodow rozliczeniowych — ujmujacych juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

5. Za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych
no$nikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana
spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢, zgodna z treScia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnos$ci i identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

6. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

4) dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy
podanie jednej daty),

5) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu, jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami o0s0b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) przez wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis.

7. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

- zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, r¢cznie (pidrem,
dhugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupeltnieniu,

- by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegélnych polach (rubrykach) winny by¢
nanoszone starannym pismem, w sposob poprawny i1 bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

- mie¢ poszczegolne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

- by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btgdow rachun-
kowych,

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

- zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w ust. 6,

- zawieraC pieczatki, daty oraz podpisy,

- posiada¢ numeracjg¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi
by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat)
1 przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,
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- w przypadku zbiorczych dowodéw ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypeknione,

- pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

8. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.
9. Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.
10.Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.
11.Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obceych 1 wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej. Bledy
w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.
12.Zasady wyrazone w ust. 11 nie maja zastosowania do dowodow ksiggowych, dla ktérych
zostal ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek
(czeki, weksle itp.) oraz dowodow obcych.
13. Dokumenty ksiggowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:
1) wydziatl finansowy
- przelewy elektroniczne,
- sprawozdania finansowe 1 budzetowe,
- dowody ksiggowe — PK polecenie ksiggowania,
- deklaracje podatkowe.

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiggowych

1. Kazdy dowodd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowe;j,
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe¢ dokumentow, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodow ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem:

- zgodno$ci z ustawg o zamOwieniach publicznych — sprawdzenie zgodno$ci przedmiotu
zamoOwienia, trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej
oraz wartosci,

- merytorycznym,

- formalno-rachunkowym.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe
jednostki.

4. Kontrola merytoryczna polega w szczegolno$ci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

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

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji

w okresie, w ktorym zostala dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zostalty wykonane w sposob
rzetelny 1 zgodnie z obowiazujacymi normami,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wyko-
nawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem.

Przygotowanie 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 operacji,

- informacja o wspotfinansowaniu projektu z EFR.

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,

- potwierdzenie wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Opisu, o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje upowazniony pracownik, na odwrocie dokumentu

umieszczajac parafe wraz z pieczatka imienna, jezeli nie posiada imiennej pieczatki —

czytelny podpis.

Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika

jednostki.

Kontrolujacy na dowo6d dokonania kontroli merytorycznej umieszcza na odwrocie

dokumentu - na pieczeciach z klauzula opisujaca dokument - dat¢ oraz parafe (zgodnie

z karta wzoru podpisow)

Wzory pieczeci z klauzula opisujaca dokument stanowia zatacznik Nr 1 do niniejszej

Instrukcji.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiggowy posiada cechy dowoddéw ksiggowych wymaganych ustawa
0 rachunkowosci,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytoryczne] umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumen-
tu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika jednostki —
ksiggowy.
Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu - na pieczeciach z klauzulg opisujaca dokument - dat¢ oraz parafe (zgodnie
z karta wzoru podpiséw)
Do kontrolujacego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy rowniez przygotowanie
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej
kwote, na ktora opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiggowy zo-
stal zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez osoby upowaznione. Wzor pieczgci z klauzula przygotowujaca dowod
ksiggowy do zatwierdzenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Nalezy réwniez
zadekretowacé dokument zgodnie z przyjetym planem kont dla operac;ji.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest

podstawa stwierdzenia celowos$ci, legalno$ci oraz gospodarno$ci operacji gospodarcze;j,
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16.

17

ktorej dotyczy 1 zatwierdzenia do realizacji ksiggowej (zaptaty) przez kierownika jednostki
oraz glownego ksiggowego (Skarbnika Gminy). Podpis gldwnego ksiggowego (Skarbnika
Gminy) na pieczg¢ci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art. 54 ust.l ustawy
o finansach publicznych.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentow umieszcza si¢ w karcie wzorow podpisow,
stanowiacej zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku
zmiany 0s6b upowaznionych.

. Wykaz pracownikow oraz zakres ich obowiazkow przy realizacji operacji

> ,Modernizacja i remont S$wietlicy wiejskiej w Parkowie wraz z wyposazeniem
oraz zagospodarowaniem otoczenia”

> ,Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w Go$ciejewie wraz z wyposazeniem

oraz zagospodarowaniem otoczenia”

»Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w Grudnie wraz z wyposazeniem”

»Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Studzieniec”

»Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Prusce”

,Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
W miejscowosci Jaracz”

»Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Ruda”

dofinansowanego z EFR w ramach PROW stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

vV v Vv Vv Vv

Rozdzial IV
Obieg dowodow ksiegowych

Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wptywu do Urzedu Miejskiego z zewnatrz, az do momentu
ich zakwalifikowania i1 ujgcia w ksiggach rachunkowych. W sprawdzaniu dowodéw biora
udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania
dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami i wydziatami.

. Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga

pocztowa dokumentow do pracownika zajmujacego si¢ korespondencja w Wydziale
Organlzacyjnym UM, nastgpnie dowody ksiggowe trafiaja do:
Sekretarza Gminy w celu dekretacji ich do odpowiednich wydziatow,

- Burmistrza w celu ich parafowania,

- Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Promocji, ktory rejestrowany jest przez
pracownika w dzienniku korespondencyjnym nadajac kolejny numeru z dziennika
znajdujacego si¢ w biurze realizacji operacji.

- Wydzialty Finansowego, ktéry rejestrowany jest w dzienniku korespondencji
przychodzacej wydziatu.

Poszczegolne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy

stosowac nastepujace zasady:
- terminowo$ci — przestrzeganie terminow, skrocenie do minimum czasu przetwarzania
dokumentdw przez poszczegdlne ogniwa,
- systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
W sposOb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu nagromadzeniu prac,
powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,
- czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
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- odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osoéb odpowiedzialnych
za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentoéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
1 sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja
ciagly ruch obiegowy.

. Po zarejestrowaniu dokumentéw ksiggowych, upowazniony pracownik dokonuje wstepnej
oceny celowos$ci poprzez umieszczenie merytorycznego uzasadnienia dokonania wydatku
na odwrocie dowodu ksiggowego. Ponadto wszystkie dowody zakupu podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci zakupu z prawem zamowien publicznych
(po uprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. zamowien publicznych). Nastepnie
dokument zostaje przekazany do ksiggowego w celu sprawdzenia zgodnosci z planem
finansowym oraz sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentow a takze w celu dokonania dekretacji. Jezeli ksiggowy nie
stwierdza zadnych nieprawidlowo$ci dokument trafia do kierownika w celu zatwierdzenia
do wyptlaty. Jezeli natomiast ksiggowy stwierdza nieprawidlowosci, zwraca dokument
do pracownika upowaznionego do realizacji projektu lub informuje o tym niezwlocznie
kierownika i w zalezno$ci od rodzaju btedu podejmowane sa odpowiednie kroki. Dalej
dokument zostaje przekazany do ksiggowosci w celu dokonania zaplaty, w celu autoryzacji -
podpisania przelewu przez osoby upowaznione (zgodnie z karta wzoru podpisow). Przelewy
dokonywane sa droga elektroniczna za pomoca programu HOME BANKING.

. Przygotowanie dowodow do ksiggowania polega na:

1) segregacji dowodow:

- wylaczeniu z calo$ci dowodow tych, ktoére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja
operacji gospodarczych),

- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy,

- kontroli kompletno$ci dowoddw na okreslony dzien, dekadg.

2) sprawdzeniu prawidlowosci dowodow,

3) oznaczeniu sposobu ksiggowania (dekretowanie):

- nadaniu dowodom ksiggowym kolejnych numeréw, w celu uniemozliwienia
wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany dowodd jest
zaopatrzony w niepowtarzalny numer ewidencyjny,

- wskazaniu na jakich kontach dowod ma by¢ zaksiggowany,

- okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

- podpisaniu dekretu przez Skarbnika Gminy lub jego Zastepce.

Rozdzial V
Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody bankowe:

- wyciag bankowy — jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga dodatkowych
podpisow oraz stempla bankowego,
- polecenie przelewu,

2. Dowody stwierdzajace powstanie zobowiazania i nalezno$ci, dowody rozliczeniowe:

- faktury, rachunki, noty obciazeniowe,
- decyzje, polecenia ksiggowania,

- deklaracja podatkowa,

- sprawozdania finansowe.

3. Dowody dotyczace srodkow trwatych:

- dowdd OT — przyjecie srodka trwatego,
- dowod PT — przekazanie $rodka trwatego,
- dowdd LT — likwidacja srodka trwatego.

Rozdzial VI
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Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych oraz dokumentow operacji
z PROW

1.

Dokumenty w archiwum Urzedu Miejskiego w Rogoznie ul. Nowa 2 przechowywane

sq wedlug grup tematycznych zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitych rzeczowych

wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwdéw

zaktadowych (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18.01.2011 r., Dz. U.

2 20.01.2011 r. Nr 14 poz. 67).

Dokumentacja ksiggowa operacji — projektu gromadzona jest w oddzielnych segregatorach.

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowywaniu.

Zgodnie z trescia § 5 pkt 5 lit. f) umowy o dofinansowaniu operacji realizowanych

w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 beneficjent — Gmina

Rogozno zobowiazana jest przechowywa¢ dokumenty zwiazane z operacjami:

> ,Modernizacja i remont S$wietlicy wiejskiej w Parkowie wraz z wyposazeniem
oraz zagospodarowaniem otoczenia”

> ,Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w GoSciejewie wraz z Wwyposazeniem
oraz zagospodarowaniem otoczenia”

> ,,Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w Grudnie wraz z wyposazeniem”

przez okres realizacji oraz przez okres 7 lat od dnia dokonania przez Agencje platnosci
ostatecznej,
natomiast zgodnie z trescig § 5 pkt 4 lit. f uméw na n/w operacje:

> ,,Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Studzieniec”

>, Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Prusce”

>, Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Jaracz”

>, Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno
w miejscowosci Ruda”

dokumenty nalezy przechowywa¢ przez okres realizacji oraz przez okres 5 lat od dnia

dokonania przez Agencje¢ platnosci ostatecznej.

Do dokumentdéw zwiazanych z realizacja projektu zalicza si¢ przede wszystkim:

— oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikow (oryginatow lub
kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem),

— oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych do niej
ancksow,

— oryginaty korespondencji dotyczacej operacji, w szczegdlnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o po$wiadczaniu wnioskow
o ptatnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzaniu sprawozdan itp.,

— oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskow o ptatnos¢ petniacych funkcje
sprawozdawcza),

— oryginaty wnioskéw o platno$¢ wraz z zatacznikami, w tym oryginaty dokumentow
potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciagi z rachunku
bankowego itp.),

— wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji operacji, z ewidencji $Srodkow
trwalych,

— oryginaty dokumentacji dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoly odbioru,
protokoty koniecznosci, dzienniki budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze itp.,

— oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupu sprzgtu 1 wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nos$niki elektroniczne dotyczace oprogramowania, protokoty odbioru,

— oryginaly umoéw zawartych w zwiazku z realizowanymi operacjami oraz aneksoéw
do tych umoéw,

rekreacyjnej
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— oryginaty dokumentow zamodwien publicznych: ogloszenia o zamowieniu 1 o udzieleniu
zamoOwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikéw
(biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami, wszystkie zlozone oferty, protokotly
z postegpowania o udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami, dokumentacja dotyczaca
protestow itp.,

— dokumentacja o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowos$ci, zaktadowy plan
kont, instrukcja obiegu i archiwizowania dokumentow,

3. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:

10. nazwa jednostki do ktdrej naleza,

11. znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

12. symbolem kwalifikacyjnych akt (kategoria B-10),

13. okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy,
14. pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiggowych.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych ochrona danych 1 ich archiwizacja, polega
na stosowaniu $rodkdw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbiorow danych =zapisanych na nos$nikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, przez
stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych, chroniacych przed
nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

5. Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowo$ci, utrwalonych na no$nikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okre§lonych w ust. 3, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie p6zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

6. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Rogoznie
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na roczne okresy sprawozdawcze.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych $rodkow stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do dochodzenia
ich na drodze prawnej w stosunku do o0sdb, ktore je spowodowaly.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania
dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Rogoznie dla operacji wspotfinansowanych

z EFR w ramach PROW

WZORY PIECZATEK

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Zamoéwienie publiczne

zrealizowane zgodnie z art.39

ustawy z dnia 29.01.2004 r.-

Prawo zaméwien publicznych

(Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz.759 ze zm.)
Data ...... , pieczatka imienna, lub czytelny podpis ..........

GMINA ROGOZNO
ul. Nowa 2, 64-610 Rogozno
tel.(067)26-84-400 fax (067)26-18-075
NIP 606-00-66-997, REG: 570791425

Woydatek Strukturalny

Obszar tematyCzny ........cccvvveevennns
Kategoria
Kwota: e

Stownie:
Data............. POdPIS ..o

- klauzula zatwierdzenia i dekretacji dowodu

Zatwierdzono do wyptaty ze sSrodkow:
Symbol podziafki klasyfikacji Konto
Konto W-n Kwota Ma
Razem: :
Potracenia
DO WYPLATY
SHOWNI . L e
Gtéwny Ksiegowy Kierownik Jednostki
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- klauzule zaksiggowania dokumentu

Zaksiegowano pod datg .............
podpis

- klauzula zaptaty

Zaptaconodnia ..o
gotowka/przelewem

- klauzula opisu dokumentu

(Rodzaj prac/roboét/ zakupu)
Operacja dofinansowana z Europejskiego Funduszu Rolnego

w ramach Odnowa i Rozwd6j Wsi objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2007-2013

Numer Umowy 0 dOFINANSOWANIE ........ccoviiriireiiresieieee e
Nazwa zadania: ,,.......c...cccceeevveennennns

1. koszty kwalifikowane ............ccecvevveveveneenienenennns
- dofinansowanie EFR (...%) ....
- udziat wlasny ( ...%)

2. Koszty niekwalifikowane
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji kontroli, obiegu i

archiwizowania

dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Rogoznie dla operacji wspotfinansowanych

z EFR w ramach PROW

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej
w ramach realizacji operacji z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007
— 2013 pn:

vV v v Vv v Vv Vv

sModernizacja 1 remont
oraz zagospodarowaniem otoczenia”
»Modernizacja i remont
oraz zagospodarowaniem otoczenia”

swietlicy  wiejskiej

swietlicy wiejskiej

w Parkowie wraz z

w Gosciejewie wraz z

»Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w Grudnie wraz z wyposazeniem”

»Zagospodarowanie i wyposazenie
w miejscowosci Studzieniec”
»~Zagospodarowanie i wyposazenie
w miejscowosci Prusce”
»Zagospodarowanie i wyposazenie
W miejscowosci Jaracz”
»Zagospodarowanie i wyposazenie
w miejscowosci Ruda”

obiektu

obiektu

obiektu

obiektu

matej architektury turystyczno
matej architektury turystyczno
malej architektury turystyczno

matej architektury turystyczno

wyposazeniem

wyposazeniem

— rekreacyjnej

rekreacyjnej

rekreacyjnej

rekreacyjnej

Rodzaj dokumentéw
ksiegowych

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

W2z6r podpisu
upowaznionego

Wz6r podpisu osoby
zastepujacej
upowaznionego

Faktury, rachunki,

Maria Domagalska
PO Kierownik WRGIP

Pawet Andrzejczak
Podinspektor
Eugeniusz Cieszynski
Podinspektor

Karta wzorow podpisu oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej
w ramach operacji z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 pn:

> ,Modernizacja i remont S$wietlicy wiejskiej w Parkowie wraz z wyposazeniem
oraz zagospodarowaniem otoczenia”
> ,Modernizacja 1 remont S$wietlicy wiejskiej w GoSciejewie wraz z Wwyposazeniem
oraz zagospodarowaniem otoczenia”
> ,Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w Grudnie wraz z wyposazeniem”
>, Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Studzieniec”
>, Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Prusce”
>, Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Jaracz”
>, Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu malej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Ruda”
Rodzaj Imie i nazwisko oraz Imie i nazwisko oraz W2z6r podpisu Wzor podpisu
dokumentéw stanowisko stuzbowe stanowisko stuzbowe upowaznionego osoby zastepujace;j
ksiegowych upowaznionego osoby zastepujacej upowaznionego

upowaznionego

Faktury, rachunki,
PK

|Izabela Kaniewska
Z-ca Skarbnika

Anna Milewska
Inspektor
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Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodu
w ramach operaciji z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013

pn:

» ,Modernizacja i

remont

swietlicy  wiejskiej

oraz zagospodarowaniem otoczenia”

Y v Vv Vv v Vv

»Modernizacja i
oraz zagospodarowaniem otoczenia”
»Modernizacja i remont $wietlicy wiejskiej w Grudnie wraz z wyposazeniem”

remont

w miejscowosci Ruda”

swietlicy wiejskiej

w  Parkowie

w  Gosciejewie wraz z

wraz Zz

wyposazeniem

wyposazeniem

»Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Studzieniec”

»Zagospodarowanie 1 wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
w miejscowosci Prusce”
,Zagospodarowanie i wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
W miejscowosci Jaracz”
»Zagospodarowanie 1 wyposazenie obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wzér podpisu
upowaznionego

Wzér podpisu osoby zastepujace;j
upowaznionego

Bogustaw Janus
Burmistrz Rogozna

Krzysztof Ostrowski
Z-ca Burmistrza

Maria Kachlicka
Skarbnik Gminy

Zatwierdzenie zgodnosci
operacji  gospodarczych i
finansowych z planem
finansowym zgodnie z art.54
ust.1 ustawy o finansach
publicznych

Izabela Kaniewska
Z-ca Skarbnika
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Zatacznik Nr3

do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania
dokumentow ksiggowych oraz projektu w Urzedzie
Miejskim w Rogoznie dla operacji wspotfinansowanych

z EFR w ramach PROW

Wykaz pracownikow oraz zakres ich obowigzkéw przy realizacji operacji
z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 pn:

> ,Modernizacja 1 remont
oraz zagospodarowaniem otoczenia”
»Modernizacja 1 remont
oraz zagospodarowaniem otoczenia”

»Zagospodarowanie i wyposazenie
w miejscowosci Studzieniec”
»Zagospodarowanie 1 wyposazenie
w miejscowosci Prusce”
»Zagospodarowanie 1 wyposazenie
W miejscowosci Jaracz”
»Zagospodarowanie i1 wyposazenie
w miejscowosci Ruda”

Y v Vv Vv Vv Vv

swietlicy wiejskiej

swietlicy wiejskiej

w Parkowie wraz =z

w Goscigjewie wraz z

»Modernizacja i remont Swietlicy wiejskiej w Grudnie wraz z wyposazeniem”

wyposazeniem

wyposazeniem

obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej
obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej

obiektu matej architektury turystyczno — rekreacyjnej

Rodzaj

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Monitorowanie realizacji operaciji

Maria Domagalska
PO Kierownik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promacji

Pawet Andrzejczak
Podinspektor
Eugeniusz Cieszynski
Podinspektor

Harmonogram pfatnosci

Maria Domagalska
PO Kierownik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promocji

Pawet Andrzejczak
Podinspektor

Whiosek o ptatnosc

Maria Domagalska
Podinspektor

Pawet Andrzejczak
Podinspektor

Wprowadzanie danych do ewidenciji finansowo -
ksiegowe;j

Anna Milewska
Inspektor

Izabela Kaniewska
Z-ca Skarbnika

Elektroniczna zaptata zobowigzan - przelewy

Matgorzata Filipiak
Podinspektor

Matgorzata Nadolna
Podinspektor

Anna Milewska
Inspektor
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