


Zarzadzenie Nr 123/2018
Wajta Gminy Lipnik
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie szczeg6élowych zasad rachunkowosci Srodkéw unijnych na finansowanie
Projektéw realizowanych w Gminie Lipnik w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 — 2020 wspéHinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci

(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pdzn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1911 z pdzn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ szczegblowa dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowe;j
srodkoéw otrzymanych na finansowanie Projektow realizowanych w Gminie Lipnik w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swictokrzyskiego na lata 2014 — 2020
wspoétfinansowanych ze $§rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2014 — 2020, w brzmieniu

stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania i stosowania procedur zawartych

w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01.01.2019 r.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 123/2018

Szczegotowe zasady (polityka) rachunkowosci obowigzujace przy
realizacji projektow realizowanych w Gminie Lipnik w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swictokrzyskiego na lata 2014 - 2020
wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014 - 2020.

Rozdzial 1

Ogolne zasady prowadzenia rachunkowosci
1. Dokumentacja okres$la zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy Lipnik, zwanym
w dalszej czgsci ,,Urzedem” przy realizacji projektow realizowanych w Gminie Lipnik w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swictokrzyskiego na lata 2014 -2020

wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego o oraz Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014- 2020.

2. Podstawg opracowania stanowig:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn.
zm.),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2017 r. poz. 2077, z pdzn.
zm.),

3) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i1 Finanséw z dnia 13 wrzeSnia 2017r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz.1911 z pdzn. zm.),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.1053 z p6zn. zm.)

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 109 z pdzn. zm.)

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U z 2014 r., poz. 1773),

7) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
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rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz.1375),
8) Rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(tj. Dz.U. 22015 r. poz. 1542 z p6zn.zm.).
3. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:
- prawidlowosci ewidencji,
- dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczo$ci zewngtrznej i potrzeb

biezacego zarzadzania,
- prawidlowego i terminowego rozliczania podatkéw, sktadek ZUS, optat, rozliczeh wyniku
finansowego,
- zabezpieczenia majatku,
- prawidlowego przechowywania i ochron¢ dokumentacji rachunkowosci,
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢, z zastrzezeniem ar. 12 ust. 3 uor:
1) na dzief rozpoczgcia dzialalnoSci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotlujacego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,
2) na poczatek kazdego roku obrotowego,
3) na dzien zmiany formy prawnej,
4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych powstanie
nowej jednostki ( jednostek ),
5) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadlosci — w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia
tych zdarzen.
Ksiegi rachunkowe zamyka sig¢, z zastrzezeniem ar. 12 ust. 3 i 3a uor:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) na dzien zakonczenia dzialalno$ci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy, zakonczenia
likwidacji lub postepowania upadto§ciowego, o ile nie nastgpilo jego umorzenie,
3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,
4) w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego polgczenia,
5) na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub polaczenia jednostek, jezeli w wyniku potaczenia lub
podzialu powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru tego
potaczenia lub podziatu,
6) na dzien poprzedzajacy postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci,
7) na inny dzien bilansowy okreSlony odrgbnymi przepisami - nie p6ézniej niz w ciaggu 3 miesiecy

od dnia zaistnienia tych zdarzen.



§1
Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych projektéw realizowanych w Gminie Lipnik w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 -2020
wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014- 2020 jest siedziba Urzedu
Gminy Lipnik, Lipnik 20, 27-540 Lipnik.

Dla potrzeb realizowanych projektow zostaje otwarty odrebny rachunek bankowy dla kazdego
projektu, ktory stluzy do przeprowadzenia operacji bankowych tylko dla danego projektu.
Po zakonczeniu realizacji danego projektu rachunek bankowy przypisany do tego projektu zostaje
zamknigty.
Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione
s3 osoby zgodnie z kartag wzoréw podpisow
§2
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, ktory pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym,
tj. rozpoczynajacy si¢ 01 stycznia i konczacy si¢ 31 grudnia.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki/ projektu powinno nastgpi¢
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe
W jednostce samorzadu terytorialnego:
e rachunek zyskow i strat projektu (wariant pordwnawczy) sporzadza si¢ wedlug zalacznika nr 7
ww. rozporzadzenia,
* zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza si¢ wedlug zalacznika nr 8 ww.
rozporzadzenia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce , za ktore sporzadza sig :
a/ deklaracje ZUS
b/ deklaracje dla podatku od towardw iustug VAT- 7
¢/ sprawozdania budzetowe
d/ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych
Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:
Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowe;j
Rb 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j

jednostki budzetowe;j



Za okresy kwartalne 1 roczne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:
Rb 27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzgdowe;j
jednostki budzetowe;j
RB 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych  samorzadowe;j
jednostki budzetowe;j
Za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania finansowe:
- Bilans jednostki budzetowe;j
- Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)
- Zestawienie zmian w funduszu jednostki
Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w terminach okre§lonych w obowigzujacych przepisach o

sprawozdawczosci, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow .

§3

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej oraz sald ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow 1 pasywow (inwentarz).
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposdb biezacy, przy zapewnieniu ich bezbtednosci,
rzetelno$ci i sprawdzalnos$ci. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ zgodnie z planem kont
przy uzyciu programu komputerowego finansowo — ksiegowego RADIX FKB+ zakupionego w
firmie RADIX Spétka z o.0. Sp.K. ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.
Program ten zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng catosc
odzwierciedlajacg dziennik i ksiege glowng .
System posiada baz¢ uzytkownikow, zawierajaca hasta dostepu do programu i szereg uprawnien
nadawanych przez administratora systemu. Caly system jest podzielony na logiczne czgéci, do
ktorych kazdemu uczestnikowi mozna przyznaé lub odebra¢ prawa dostepu.
Kazda operacja wykonywana przez uzytkownika jest monitorowana a informacja o niej zapisywana
w bazie danych.
Wszystkie bazy danych zabezpieczone przy uzyciu wszelkich dostgpnych funkcji dostarczonych
przez producenta sterownika i zabezpieczone wewnatrz programu hastami.
Program komputerowy Finansowo — Ksiegowy FKB+ jest wykorzystywany do prowadzenia ksiag
rachunkowych Urzedu, budzetu Gminy oraz realizowanych projektdw. Program zapewnia

kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowosci jednostki Urzedu, budzetu Gminy oraz
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realizowanych projektow , shuizy do ewidencji ksiggowej dochodow, wydatkow, przychodow,
kosztéow, zobowigzan, nalezno$ci, zaangazowania oraz innych zdarzen gospodarczych na
odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych.

Z systemu generowane sg sprawozdania budzetowe Rb-27S , Rb-28S.

Zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania danych oraz
zasady stosowania algorytmow i parametréw zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.

W wykorzystywanej wersji wielozadaniowej systemu FK zarzadza jedng baza danych SQL
umieszczony na Serwerze w serwerowni. ’

* Referat ksiggowy pracuje w programie finansowo-ksiggowym o nazwie FKB+. W programie
wystepuje podzial na: ORGAN przeznaczony jest do ksiggowania operacji bankowych na
wszystkich kontach gminy, DOCHODY przeznaczony jest tylko do ksiggowania dochoddéw
jednostki, JEDNOSTKA WYDATKI przeznaczona jest do ksiggowania wydatkow jednostki.
Ponadto wedlug potrzeb zakladane sa inne dzienniki czgSciowe niezbegdne do realizacji
wydzielonych zadan i projektow.

* W programie na kazdym koncie po nazwie gldéwnej np. 130 kolejne cyfry to pelna klasyfikacja
budzetowa lub analityka konta np. 130 750 75023 4110 xx skiladki ZUS od wynagrodzenia
pracownikow UG. Dwie ostatnie cyfry oznaczaja nazwe¢ zadania/projektu. Taka procedura
obowigzuje na wszystkich kontach urzg¢du i organu.

* Dochody wptywajace do jednostki ksiggowane sa konto Wn 130 i konto Ma 221 z peing
klasyfikacjg budzetows.

* Wydatki budzetowe jednostki, realizowanego projektu ksiggowane sg po stronie Ma konta 130

z pelng klasyfikacja budzetows .

* Dochody wplywajace do organu; dotacje i subwencje ksiggowane sag na kontach Wn 133 i Ma
901 - z pelng klasyfikacja budzetows. Natomiast udzialty w podatku dochodowym od oséb
fizycznych, dochody realizowane na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego przez urzedy
skarbowe, odsetki od lokat terminowych ujmowanych na koncie Wn 133, odsetki od innych
rachunkéw bankowych prowadzonych w ramach konta 133 ( rachunek podstawowy, rachunek
srodk6w na wydatki niewygasajace, rachunki $rodkéw pomocowych), wplaty zaktadow
budzetowych z tytulu nadwyzek $rodkéw obrotowych, dofinansowanie zadan wiasnych jednostki
samorzadu terytorialnego w innej formie niz w postaci dotacji i subwencji , inne dochody
ksiggowane sa po stronie Ma na koncie 224 z odpowiednig analitykg i na koniec kazdego miesigca
przeksiggowywane na konto 901 z odpowiednig klasyfikacja.

*Wszystkie operacje ksiggowe w poszczegdlnych ikonkach tj. dochodach, wydatkach i w organie
numerowane sg kolejno czyli chronologicznie, oddzielnie dla kazdego ,,podmiotu”,

* Konto 750 przychody finansowe stuzy do ewidencji odsetek wszystkich za zwloke oprocz
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odsetek podatkowych — paragraf 0910 , ktore ksigguje si¢ na koncie 720.
» Srodki z konta 222 i 223 w jednostce przeksiggowuje si¢ na konto 800 na koniec kazdego
miesigca

» Srodki z konta 222 i 223 w organie przeksiegowuje si¢ na koniec roku.

Program ptacowy PLACE + i program kadrowy KADRY + zakupione zostaly w firmie

RADIX Spétka z o.0. Sp.K. ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk. Stuzy do obliczania wynagrodzen,
naleznych sktadek ZUS ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen,
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0séb fizycznych i innych rozrachunkéw
publicznoprawnych. Program wspodtpracuje z programem PLATNIK.

Program $rodki trwate STW+ zakupiony w firmie RADIX Spétka z 0.0. Sp.K. ul.
Piastowska 33, 80-332 Gdansk stuzy do ewidencji wartosci Srodkéw trwatych z podzialem na
poszczegolne grupy rodzajowe srodkow, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia i amortyzacji.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki oraz zasade kasowa
obowigzujacg w sprawozdawczo$ci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiegach rachunkowych
danego miesigca ujmowane s3 zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z datg
wplywu do jednostki do 5-go dnia nastgpnego m-ca kalendarzowego (wlacznie) — ze wzgledu na
termin ztozenia sprawozdania RB-28S (do 10-go kazdego miesigca). Wyjatek ten stanowi miesigc
grudzien. Sprawozdania z projektéw przekazywane s3 do Gminy Lipnik.

Dziennik oznaczony jest nazwg skrocong projektu i prowadzony jest nast¢pujaco:

e zdarzenia, ktore nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie,

e zapisy sg kolejno numerowane w ciaggu miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

e sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

e obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw 1 sald kont ksiegi gtowne;.

Dzienniki cze$ciowe prowadzone s3 dla nastgpujacych, okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
Ksiega gléwna (konta syntetyczme) prowadzona jest wedlug zasady podwodjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie

z zasadg memoriatows.

Zapisy dokonywane w ksigdze gldwnej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ksiggi pomocnicze majg posta¢ zbiorow kont, kartotek, tabel.



Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw 1 pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- niepieni¢zny wkiad wilasny jednostki budzetowe;j

- inne zwigzane z realizacjg projektu.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS , z US, do ktérych jednostka zostala zobowigzana takze z tytutu projektéw realizowanych
w Gminie Lipnik w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego na lata 2014 -2020 wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014- 2020

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca na
trwatym no$niku. Zawiera ono:

e symbole i nazwy kont

e salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czgsciowych.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

§4
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
—Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z ustawy o rachunkowos$ci oraz z zaktadowe;
instrukcji inwentaryzacji .W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie salda - uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych



kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywoéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
3) metoda weryfikacji - por6wnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majgtkowych:
a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad §rodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomoS$ci zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycji,

b) co rok : pozostate sktadniki aktywow i pasywOw znajdujace si¢ na terenie strzezonym.

Rozdzial 1T
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

§1
Obowiazujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r poz. 800
z pdzn. zm),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Z 2017 r. poz. 1911 z p6zn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoélowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug nastepujacych zasad:

1) érodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne - wedlug cen nabycia lub kosztow
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wytworzenia, lub wartoSci przeszacowanej tj. po aktualizacji wyceny S§rodkow trwatych,

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty

wartoscli,

2) nieruchomos$ci oraz warto$ci niematerialne 1 prawne zaliczane do inwestycji - wedlug cen
nabycia , lub warto$ci przeszacowanej tj. po aktualizacji wyceny S$rodkéow trwalych,
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwale;j
utraty wartosci, lub wedtug ceny rynkowej badz inaczej okreslonej wartosci godziwe;j,

3) $rodki trwate w budowie - w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z
ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

4) rzeczowe skltadniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,

5) nalezno$ci - w kwocie wymaganej zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi odsetkami, z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢
ewentualnych odpisow amortyzacyjnych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art.35b ust 1
ustawy o rachunkowosci),

6) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow,

7) nabyte lub powstale aktywa finansowe oraz inne inwestycje — wedtug ceny nabycia lub zakupu

na dzien nabycia albo powstania,

8) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych — wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej,
w przypadku waluty obcej — wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien,

Przez cen¢ nabycia nalezy rozumie¢ cen¢ zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwotg
nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug powigkszona o
koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego
do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tagcznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wyladunku, skladowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, itp.
Jezeli dany sktadnik aktywow otrzymaliSmy nieodplatnie tj. w drodze darowizny i ustalenie jego
ceny nabycia nie jest mozliwe to wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu, a przypadku aktywdw uzywanych nalezy uwzglednié ich dotychczasowe
zuzycie.

W  przypadku srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych 1 prawnych
w budowie, w cenie nabycia (badz koszcie wytworzenia) uwzglednia si¢ ogdt ich kosztow
poniesionych przez jednostk¢ za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia
bilansowego lub  przyjecia do  uzywania (np. nieodliczony podateck  VAT)

Warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego ulega powigkszeniu o koszty jego ulepszenia, (przebudowa,



rozbudowa, modernizacja, itp.) pod warunkiem, ze warto$¢ uzytkowa tego Srodka po zakonczeniu
ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyje¢ciu do uzywania warto$¢ uzytkows.

Srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu przyjmuje si¢ w warto$ci okre§lonej w decyzji, a otrzymana na
podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Na dzien przyjecia srodka trwatego lub wartoéci niematerialnych i prawnych do uzywania
nalezy ustali¢ okres lub stawke i metode amortyzacji. Odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych dokonuje si¢ raz na koniec roku obrotowego, od sktadnikow majatku, ktoérych
warto$¢ poczatkowa przekracza 10 000,00 zt. Odpiséw dokonuje si¢ drogg roztozenia jego wartosci
poczatkowej na ustalony okres amortyzacji rozpoczynajac od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po przyjeciu danego sktadnika aktywow do uzywania, a konczy nie pozniej niz z
chwilg zrownania warto$ci odpisOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cig poczatkowa
lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia jego niedoboru. Do odpisow
amortyzacyjnych §rodkow trwatych stosuje si¢ stawki okre§lone w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych. Natomiast warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metodg liniowa.

Nie podlegaja umorzeniu grunty i prawo wieczystego uzytkowania.

Warto§¢ poczatkowa jak rowniez dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe moga, na podstawie odrgbnych przepisow, ulega¢ aktualizacji wyceny.

Pozostale srodki trwale to §rodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktore
finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkdw na inwestycje):

- yjmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” i umarza
si¢ je w 100% o warto$ci powyzej 500 zk. , w miesigcu przyj¢cia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401
,Zuzycie materialéw i energii”. Srodki trwate ponizej 500,00 zt zalicza sie bezposrednio w koszty.
W przypadku naleznosci aktualizacji dokonuje si¢ z uwzglednieniem stopnia prawdopodobienstwa
ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, ktory w zalezno$ci od rodzaju naleznosci
zaliczany jest odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych.
Naleznoéci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich warto§¢. Odpisoéw aktualizacyjnych nalezno$ci dokonuje si¢ na koniec roku

budzetowego.
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Odpisy aktualizujgce naleznoéci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te

fundusze. Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokos$ci odsetek

naleznych na koniec kwartatu.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoci nominalne;.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane s3

bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy

w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady

ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpisow

aktualizujgcych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Sposoby oraz terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania réznic inwentaryzacyjnych zostalty wprowadzone odrebng instrukcja.

§2

Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poroOwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow prowadzenia dzialalno$ci prowadzona jest na kontach zespolu 4 tj. wedlug
rodzajéw kosztow z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja przychodéw na
kontach zespotu 7 z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku budzetowego salda kont wynikowych podlegaja przeksiggowaniu na konto 860,
ktore moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace strate, badz saldo Ma oznaczajace zysk. Obroty
konta 860 znajduja swoje odbicie w sporzadzanym na dzien 31 grudnia, w wariancie
poréwnawczym, rachunku zyskow i strat, ktory prezentuje dziatalnos¢ jednostki z podziatem na:

1. Dziatalno$¢ operacyjng podstawowg obejmujaca podstawowsq statutowg dziatalno$¢ jednostki,

2. Pozostalg dziatalno$¢é operacyjng obejmujacg operacje nie stanowigce przedmiotu statutowe;j

dzialalno$¢, ale wystepuja jako posredni jej skutek, np. zbycie niefinansowych aktywow
trwalych,

3.Dziatalnos$¢ finansowg zwigzang z pozyskaniem kapitatu 1 jego obstuga.
Ustalony wynik finansowy w rachunku zyskow 1 strat jest zgodny z saldem konta 860.
W nastgpnym roku budzetowym w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego
jednostek budzetowych za rok obrotowy wynik finansowy przeksiggowywany jest w cigzar konta
800 — ,,Fundusz jednostki’.
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Rozdzial 111
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegélowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zroédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu
z miar¢ potrzeby stosuje si¢ : czwartg cyfre ,,7” lub czwartg cyfre ,,7” 1,,9”
Kazdy projekt realizowany w Gminie Lipnik w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 -2020 wspéHinansowanych ze
Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014- 2020 posiada oddzielny dziennik i oddzielng
ewidencje ksiegowa, ktéra umozliwia w sposob jasny i czytelny pozna¢ jego ewidencje.

Po zaksiggowaniu wydatkéw danego miesigca i po uzgodnieniu wydatkdw, sporzadzane jest
sprawozdanie Rb-28S (do 10-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni) , w Urzedzie Gminy robi
si¢ faczne sprawozdanie z jednostki 1 realizowanych projektow.

1) Wplywajace od dostawcow faktury za zakupione $rodki trwale 1 rzeczowe podlegaja
ostemplowaniu datg wptywu. Nastepnie przekazywane sg do pracownika merytorycznego —
koordynatora projektu . Wykazane na fakturach sktadniki rzeczowe i §rodki trwate powinny by¢
objete ewidencja, a fakt ten powinien by¢ potwierdzony przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke $rodkami trwatymi i rzeczowymi na dowodzie zakupu (fakturze) przez wpisanie
numeru ewidencyjnego Srodkow trwatych lub rzeczowych, pod ktérym zakup zostat

zarejestrowany. Wydatki nanoszone sg w sposdb chronologiczny, faktury w koszty i na
zobowigzania ksiggowane sg pod datag wptywu , natomiast obcigzenie konta 130 nastepuje w chwili
zaptaty zgodnie z wyciaggiem bankowym.

Rachunki z tytulu umoéw zlecen ksiggowane s3 pod data wyplaty wynagrodzenia na podstawie
sporzadzonej ,listy ptac” Plan finansowy i1 zmiany w planie finansowym ksi¢ggowane s3 na
podstawie uchwaty rady gminy lub zarzadzenia woéjta. Faktury, ktére wptyng za dany miesigc
w nastepnym miesigcu do 5-go, ksiggowane sg na zobowigzania danego miesigca.

Srodkom trwalym i rzeczowym przed przekazaniem do odpowiednich pracownikéw winny byé
nadane numery inwentarzowe.

2) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu komputera, za pomocg programu
komputerowego finansowo — ksiggowego FKB+.

3) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, ktdre tworza:
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e Dziennik
¢ Ksigegi pomocnicze
e Zestawienia obrotow 1 sald
¢ Dzienniki czastkowe tworzy si¢ dla kazdego rachunku bankowego:
4) Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:
e zdarzenia, ktore wystagpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3
w nim chronologicznie,
e zapisy sg kolejno numerowane automatycznie w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi
o zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisOw /obroty/ liczone
W sposob ciagly
e dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glowne;j
5) Dziennik zawiera konta syntetyczne i konta analityczne, a wigc jest polaczeniem tych dwoch
ksiag, dzielgc je jednoczesnie na konta bilansowe i pozabilansowe.
Dziennik prowadzony jest w sposob spetniajacy zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych;
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
6) W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przypadajace na jej rzecz przychody i
wszystkie obcigzajace ja koszty w momencie ich wystapienia dotyczace danego miesigca
obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty. W trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktorych
wynika ptatno$¢ ujmowane sg w ksiegach w dacie ich wptywu do komoérki ksiggowosci.

7) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenia, ktore nastgpity w
tym okresie. Warunkiem powyzszego jest wpltyw dokumentdéw potwierdzajacych zdarzenie( faktury,
rachunki 1 inne dokumenty ksiggowe) dotyczace danego  miesigca do
5 dnia nastgpnego miesigca. Dowody, ktore wplyngly do komorki ksiggowosci po tym terminie, z
uwagi na terminy  sporzadzania sprawozdan s3 ujmowane w  ewidencji
W nastgpnym miesigcu (pomimo, ze dotyczg danego miesigca). Wyjatkiem jest miesigc grudzien, w
ktérym ujmuje si¢ wszystkie faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe dotyczace grudnia, bez
wzgledu na date ich wplywu do komorki ksiggowosci. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w
ksiggach zgodnie z ich tre$cig ekonomiczng.

8) Ksiegi rachunkowe otwierane s3 na dzien rozpoczg¢cia danego projektu, ktorym jest dzien
pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym, a

nastepnie na poczatek kazdego roku obrotowego i zamykane na koniec kazdego roku. Prowadzone
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s3 w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki, a takze
sprawowanie kontroli nad realizacjg planéw finansowych jednostki.
9) W ksiggach rachunkowych dla zachowania czystosci obrotow stosowany jest techniczny zapis
ujemny, ktéry ma forme czerwonego zapisu na dowodzie bedacym podstawg dokonania rejestracji.
10) Podstawa zapisow w ksiegach sg zatwierdzone dowody ksigegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym. Dzielimy je na:
a) dowody zrodtowe:
zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw
zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
b) dowody wlasne sporzadzane przez jednostke:
- zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddw zrodlowych, ktoére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace poprzednie zapisy,
- zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego,
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych
c¢) dowody polecenia ksiggowania tworzone na podstawie informacji zawartych
w ksiggach.
11) Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbi¢dnie 1 na biezgco. Zapisy
w nich dokonywane powinny by¢ zgodne ze stanem faktycznym , powinny w nich by¢ ujete
kompletne i poprawnie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe
zapewniajac cigglos¢ zapisow. Powinny by¢ wolne od bledow rachunkowych, niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych przerdbek, a ewentualne biedy nalezy usuna¢ zgodnie z
ustawg o rachunkowosci.
Zapis6w w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, chronigc przed zniszczeniem lub
ukryciem zapisu.
12) Kazdy zapis ksiggowy powinien zawierac:
e date dokonania operacji gospodarczej,
e okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ od daty dokonania operacji,
e zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji (w razie stosowania skrotow lub kodow nalezy
posiadac ich pisemne objasnienie)
e kwote i dat¢ zapisu

¢ oznaczenie kont , ktorych dotycza.
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13) Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) zawierajg zapisy bgdace uszczegdtowieniem i
uzupelieniem zapisow kont ksiegi gldwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek, komputerowych zbioréw danych. Konta analityczne tworzy
si¢ na biezaco w miare potrzeb w celu przejrzystosci operacji finansowych.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do:
- $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych tj. w ksiggach inwentarzowych oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,
- rozrachunkéw z pracownikami — imienne karty wynagrodzen wg skladnikéw ujetych w listach
ptac, w listach wyptat z tytutu umow zlecenia i o dzieto,
- rozrachunkow z kontrahentami,
14) Zestawienia obrotow i sald jest sporzadzane dla kont ksiggi glowne;.
Zestawienie obrotow i sald zawiera :

- symbol konta

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu

sprawozdawczego.

15) Jednostka stosuje wykaz kont ksiggi glownej okreslony w dalszej czg$ci instrukcji.
16) Ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
Ustalony wykaz kont analitycznych i syntetycznych uwzglednia zakres dzialania i1 potrzeby
jednostki pozwalajace na:
- opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych,
— sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym bilansu jednostki, zmian w funduszu jednostki 1
rachunku zysku i strat.
17) Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow.
18) Rozliczen finansowych z kontrahentami (platnosci) dokonuje si¢ na biezagco w ramach §rodkow
finansowych, ktore s3 w dyspozycji jednostki.
19) Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz sposoby jej dokumentowania
1 rozliczania okresla Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji.
20) Zasady klasyfikacji zdarzen
Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowa i wynik finansowy. Wprowadza si¢ obowigzek opisywania dokumentow
odzwierciedlajacych dang operacje gospodarcza przez osob¢ merytoryczne odpowiedzialng za jej
dokonanie — koordynator projektu. Stosowny opis powinien zawiera¢ informacje niezbedne dla

prawidtowej dekretacji dokumentu.
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21) Uwzgledniajac zakres 1 specyfike dziatalnosci jednostki przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania

szczegbtowe:

e materialy tj. materialy biurowe, $rodki czystosci, §rodki ZywnoS$ci odpisuje si¢ w cigzar kosztow

w momencie ich zakupu,

e w odstepstwie od zasady wspoimierno$ci: optaty za prenumerate , wykup polisy

ubezpieczeniowe;j, itp. oplacane z gory, nie podlegajg rozliczeniu w czasie za posrednictwem

rozliczen miedzyokresowych kosztow, lecz obcigzaja koszty miesigca, w ktorym zostaty

poniesione,

e przedmioty, sprzet szkolny, pomoce dydaktyczne oraz warto$ci niematerialne

1 prawne o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 500 zi nie s3 uznawane za $rodki trwate,
odpisuje si¢ bezposrednio w koszty pod datg przekazania do uzytkowania w pelnej wartosci i ujgte
sa w ksigdze materiatowej,

e przedmioty, sprzet, wyposazenie, pomoce dydaktyczne i warto$ci niematerialne i prawne o

okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok oraz o wartos$ci powyzej 500 zt a ponizej 10 000,00 zi

objete sg ewidencjg bilansowa na koncie 013 lub 020 1 umarza si¢ jednorazowo.

e Skfadniki majatkowe o wartoSci wyzszej niz 10 000,00 zl s3 uznawane za $rodki trwale.

Obejmowane sg ewidencja bilansowa srodkéw trwatych na koncie 011 i 020 i podlegaja odpisom

amortyzacyjnym, ktorych dokonuje si¢ wedtug stawek okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992

roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

22) Odsetki od naleznoSci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

23) Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartos$ci wynikajacej z
ewidencji.

24) Warto$¢ poczatkowa S$rodkéw trwatych 1 dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz.

25) Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie jednorazowo za okres catego
roku w grudniu.

26) Umorzenia nowo przyjetych srodkéow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia ich do

uzywania.

27) Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu)

to podstawe zapisu stanowi faktura, rachunek, nota obcigzeniowa, decyzja.

28) Ksiggi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre§ci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu przez czas nie krotszy od wymaganego
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do przechowywania ksigg rachunkowych.

29) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowanie na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym.

30) Jednostka zobowigzana jest do stosowania okre$lonych ustawa zasad rachunkowosci rzetelnie
1jasno przedstawiajgcych sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy.

31) Dowody ksiegowe przechowywane sag w szafach, w zamknigtych pomieszczeniach w czasie
trwania projektu, a po jego zakonczeniu przekazywane do archiwum Urzedu Gminy w Lipniku
1 przechowywane przez okresy okreslone w przepisach w zalezno$ci od ich rodzaju.

32) Ochrony danych dokonuje si¢ przez przenoszenie danych na ptyty CD lub dysk zewng¢trzny.

33) W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci oraz nieokreslonych
w niniejszym zarzgdzeniu stosuje si¢ krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku

Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

§2
ZAKLADOWY PLAN KONT
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostale srodki trwale

020 Wartosci niematerialne 1 prawne

071 Umorzenie §rodkow trwatych oraz warto§ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

1



245

Wplywy do wyjasnienia

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatdw i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720

Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych

750

Przychody finansowe

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu
810 na inwestycje
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

910 Poreczenia 1 gwarancje

971 Niepieniezny wklad wlasny jednostki budzetowe;j

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Czes$¢ opisowa do zalacznika Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:

a) rzeczowego majatku trwatego,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowego majatku trwalego,
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d) umorzenia majatku,

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci poczgtkowej Srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore s3 umarzane stopniowo oraz
gruntdw i nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej srodkdw trwatych,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci - w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
Przychody nowych lub uzywanych s§rodkoéw trwatych pochodzacych z zakupu

gotowych $rodkow trwalych lub inwestycji oraz warto§¢ ulepszen
011 {130,080, |zwigkszajacych warto$¢ poczatkowg Srodkdw trwatych, nabycia gruntu

240
011 {800 Przychody §rodkéw trwatych nowo ujawnionych
Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
011 {800 aktualizacji ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

800 {011 Warto$¢ nieumorzona ( Warto$¢ netto )

071 Warto$¢ umorzona

800 (011 Ujawnione niedobory srodkow trwalych
Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek
800 |011 aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

e ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegélnych obiektow §rodkow trwatych,

e ustalenia os6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

e nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan §rodkéw trwalych w wartosci

poczatkowej. Analityka do konta 011 prowadzona jest w programie STW+.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto§ci poczatkowej pozostatych

srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,$rodki trwate”, wydanych do uzywania
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na potrzeby dzialalno$ci podstawowe;j jednostki.

Podlegaja one umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Do $rodkow tych naleza §rodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

e wszystkie §rodki o warto$ci poczatkowej powyzej 500 zt i ponizej 10 000,00 zt oraz pomoce
dydaktyczne, ktéorych warto$¢ poczatkowa, ktora nie przekracza 10 000,00 zt i okres
uzytkowania jest dluzszy niz 1 rok.

Przyjmuje sie, ze pozostate srodki trwale o warto$ci do 500 zt zaliczane sg do materialow

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostalych §rodkdéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych S§rodkow trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie

pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 201,080 Pozostate §rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki §rodkow trwalych w uzywaniu

013 072,760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkdéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostalych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek
likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania

oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej
240 013 Ujawnione niedobory §rodkéw trwalych w uzywaniu (réwnocze$nie

nalezy wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej i iloSci poszczegdlnych pozostalych srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz
osob, u ktorych znajdujg si¢ pozostale §rodki trwate lub komdrek organizacyjnych, u ktérych
znajduja si¢ pozostate $rodki trwale. Pozostale Srodki trwale, takie jak drobne przedmioty, ktorych
trudno ponumerowaé ze wzgledéw technicznych oraz o wartoeSci ponizej 500 zl. nie podlegajg
ewidencji warto$ciowej na koncie 013 , warto$¢ spisuje si¢ w koszty na koncie 401 pod datg
zakupu.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiggowa pozostalych §rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartoséci poczatkowe;.
Analityka do konta 013 prowadzona jest w programie STW+.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
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Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 130, 201, | Przychdéd wartosci niematerialnych i prawnych
240
020 080 Przyj¢cie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem
inwestycji
020 800,760 | Nieodplatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 020 Rozchdd wartoséci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty
lub s3 gospodarczo przydatne
240 020 Niedobor warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedhug ich tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Analityka do konta 020 prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Odpisy umorzeniowe s3
dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):
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Wn Ma Rodzaj operacji
071 |011,020 |Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych §rodkow

trwatych oraz  warto$ci niematerialnych i1 prawnych wycofanych z

eksploatacji
800 011 Warto$¢ netto
071 |800 Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci

srodkow trwalych w wyniku aktualizacji.

Na stroniec Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci ( w korespondencji z kontami ):

Wn Ma Rodzaj operacji
400 071 Naliczone za okres umorzenie podstawowych §rodkéw trwatych oraz

warto§ci niematerialnych 1 prawnych zwigzanych 2z wykonywang

dzialalno$cia jednostki umarzanych stopniowo
011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od

020 innej jednostki lub zakladu budzetowego $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

011 800 Warto$¢ nieumorzona
800 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

Ewidencje szczegblowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011 i 020.
Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia warto$ci srodkéw trwatych i

warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci,
w  miesigcu  wydania ich do  uzywania.  Umorzenie  ksiggowane  jest

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialdw i energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowe] pozostatych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci (w korespondencji z kontami):
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Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkow
2R trwatych oraz pozostalych wartoSci niematerialnych 1 prawnych
rozchodowanych z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego

przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiegowe]

ilo§ciowo-wartosciowej.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci (w korespondencji):

Wn Ma
401 072

Rodzaj operacji

Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwalych oraz pozostalych wartoSci niematerialnych i1 prawnych
wlaczonych do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych ze S$rodkéw na
wydatki biezace lub otrzymanych nieodptatnie

Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki

Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkow na inwestycje.

013,020 {072

800 072

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoSci poczgtkowej
pozostatych $rodkow trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych

w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkoéw trwatych w budowie oraz rozliczenia tych kosztow
na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- koszty budowy nowych obiektow budowlanych realizowanych zaréwno przez obcych
wykonawcow jak 1 wykonywanych we wlasnym zakresie w korespondencji z kotem 201 ,

- koszty zakupu obiektow budowlanych w korespondenc;ji z kontem 201 ,

- wytworzenie we wlasnym zakresie Srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00
zt oraz bez wzgledu na ich warto$¢, jezeli stanowig pierwsze wyposazenie obiektow budowlanych
w korespondencji z kotem 201,

- koszty transportu i montazu oraz inne koszty ponoszone w celu przekazania §rodkéw trwatych do
uzywania w korespondencji z kotem 201,

- koszty przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji lub modernizacji obiektow budowlanych i innych
srodkow trwatych, w wyniku ktérych nastepuje ich ulepszenie w rozumieniu przepiséw o

rachunkowosci w korespondencji z kotem 201 ,
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- koszty przygotowania inwestycji do realizacji (np. opracowanie programu inwestycji i pozostale;
dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe, oraz ekspertyz, pomiar6w
geodezyjnych, prac geologicznych, itd.),

- nieodplatne przejgcie inwestycji rozpoczetych w korespondencji z kontem 800,

- inne koszty, jezeli na podstawie odrgbnych przepiséw podlegaja finansowaniu ze S$rodkoéw
budzetowych przeznaczonych na inwestycje.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych i zmniejszenie kosztow inwestycji korespondencji z
kontem 011,

- przeniesienie kosztow zakonczonego i1 przyjetego do eksploatacji Srodka trwatego w budowie (w
postaci budynkéw, budowli, innych §rodkéw trwatych) w korespondencji z kontem 011,

- warto$¢ sprzedanych srodkow trwatych w budowie w korespondenc;ji z kontem 800,

- warto$¢ nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 800,
- spisanie $rodkow trwatych w budowie z przyczyn losowych w korespondencji z kontem 800,

- spisanie kosztow inwestycji bez efektow w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 080 powinna by¢ prowadzona podziale na koszty
srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych, w sposéb
zapewniajacy ustalenie kosztu wytworzenia poszczeg6lnych obiektow srodkdw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ kosztow Srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Konta zespolu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shizg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych §rodkdw pieni¢znych przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,
5) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pieni¢znych.
Konta zespolu 1 odzwierciedlajg operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkow

pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierow warto§ciowych.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

Konto 130 shuzy do :

1) Ewidencji stanu $§rodkéw pieni¢znych oraz obrotdéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkdéw i dochodéw (wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym

w zwigzku z realizacja danego projektu.
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2) Ujmowania operacji na podstawie wyciagdw bankowych do rachunku budzetu (subkonto
srodkéw pomocowych)
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych z tytuhu:

e otrzymanych z rachunku podstawowego budzetu na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z
planem finansowym , w korespondencji z kontem 223

e otrzymanych bezposrednio z instytucji zarzadzajacej jako zaliczki z kontem 222 .
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem ﬁnanéowym jednostki budzetowej na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych — ewidencja szczegbélowa prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych — w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7
lub 8,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciaggéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadpflat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony)
po obu stronach konta.

Operacje zwigzane ze zwrotem wydatkow nalezy ujmowaé w ksiegach projektu na stronie

Wn konta 130 w korespondencji z wiasciwym kontem zespotu 2 lub 4 i rdwnolegle dokonywac
zapisu technicznego na koncie 130 po obu stronach ze znakiem minus.
W zakresie konta 130 ustala si¢ prowadzenie ksiag pomocniczych do nastepujacych rachunkow
bankowych: dla projektow realizowanych przez Gming 130 - dzial-rozdzial — paragraf- numer
(od 01 do 99), ktory identyfikuje dany projekt. Analityka taka prowadzona jest w przypadku
dofinansowania z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata
2014 - 2020 wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 lub innych

srodkow. Tworzona jest w miarg potrzeb jednostki w przypadku realizacji projektow z ktorych
wynika konieczno$¢ wydzielenia rachunku bankowego ( zaktadanie nowych dziennikow

czgsciowych).

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenia §rodkéw pienigznych w drodze , a na stronie Ma —
zmniejszenia stanéw Srodkoéw pienieznych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaca.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $srodkdw pienig¢znych w drodze.
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Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i1 roszczenia” shuzag do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkdw europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkdéd i1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych

i zobowigzan z podzialem wedhug kontrahentow .

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane s3 na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegoétowa do konta 201 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen a saldo Ma — stan

zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych i zwrot
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
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budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w jej planie
finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

e w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz wydatkbw w ramach
wspotinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800,
e okresowe przelewy $rodkow pieni¢znych na pokrycie wydatkdw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkow europejskich,
w korespondenc;ji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

e okresowe wplywy $Srodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéow budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze §rodkdw europejskich oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia §rodkoéw pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek S§rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie
Whn konta 225 ujmuje si¢:

e przekazane zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz korekty powodujace
zmniejszenie podatku dochodowego

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢:

e zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odregbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan

wobec budzetow.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych oraz FP

W zakresie konta 229 ustala si¢ prowadzenie kont analitycznych w zakresie rozrachunkéw z ZUS.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma konta 229 — zobowigzania, splate¢ i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan

zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prac¢ wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnoSci:

e wyplaty - przelewy wynagrodzen,

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

e potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,

e naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

e naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

e ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

e przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

e wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznoS$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

e zwrot wydatkow dokonanych ze §rodkow wlasnych pracownika, a zwigzanych z dziatalno$cig
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jednostki,

e obcigzenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

e naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,

e zaplacone zobowigzania wobec pracownika,

e odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e wplaty naleznosci od pracownikow,

e wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

e rozliczone zaliczki 1 zwroty Srodkow pienigznych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma

stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobje¢tych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek 1 rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a w szczegolnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych
pracownikom, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikiem”,
splaty zaciagnigtych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych, biedy i korekty
w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen, a w szczeg6lno$ci: splaty udzielonych pozyczek, wptywy zaciggnigtych pozyczek,
wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w skladnikach
majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w skladnikach majatkowych, btedy i korekty w
wyciagach bankowych, potracenia na listach ptac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych 1 skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych,
zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan.
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Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty,
natomiast na stronie Ma — kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptlat.

Zespoét 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

W Gminie Lipnik przy realizowanych projektach w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego na lata 2014 - 2020 wspétfinansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014 - 2020 koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie”.

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji zwigzanych
z dziatalno$cig operacyjna:

1 ) kosztow prostych w uktadzie rodzajowym,
2 ) kosztow amortyzacji

Poniesione Kkoszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne korekty
zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shluzy do ewidencji kosztow : zuzycia materialdw i wyposaZzenia oraz energii
ponoszonych na cele podstawowej, pomocniczej dziatalnosci jednostki i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdow i energii, a na
stronie Ma konta 401 — ich zmniejszenia.
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Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych , a na stronie Ma konta 402 —
ich zmniejszenia.

Konto 402 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$é

poniesionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej jednostki z tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dziato, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej jednostki z tytulu rdéznego
rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych umdw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 $wiadczen spolecznych na rzecz pracownikéow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umdw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 $wiadczen spotecznych na rzecz pracownikéw i 0soéb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace¢, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.
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Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej jednostki, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-405. Ewidencja analityczna na koncie 409 prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji planu finansowego i1 prowadzona dla potrzeb analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych okre§lonych
w odregbnych przepisach

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych,
nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen, zasagdzone renty, §wiadczenia
spoteczne, stypendia dla ucznidéw, stypendia rézne i inne formy pomocy dla ucznidéw, zwrot dotacji
oraz platno$ci pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wplaty jednostki do budzetu
panstwa, sktadki do organizacji mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn kont 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wym. tytutdow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.
Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji

1 ) przychodéw 1 kosztow ich osiaggnig¢cia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

2) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych
Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shizy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych jednostki,
stanowigcych dochody publiczne wymienione w art. 5 ust. 2 pkt. 1 1 2 ustawy o finansach
publicznych, oraz z innych tytutow niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.
Przychody z tego tytutu ksiggowane s3:

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 720 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych ewidencja prowadzona jest wg wyzej
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podanych przepiséw, ujmowane sa na koncie 720 — miesigcznie, na podstawie sprawozdan .

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,

a w szczegolnosci :

1) odsetki od udzielonych pozyczek,

2) odsetki za zwlok¢ w zaptacie naleznosci.

3) oprocentowanie naliczone przez bank od $rodkéw na rachunkach bankowych (z wyjatkiem
srodkéw ZFSS, ktore powiekszaja fundusz).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow finansowych z tytulu dochodéw finansowych wedlug pozycji planu finansowego 1
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn

konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zespol 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw na

przyszite zobowigzania i rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stroniec Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

e przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

e zmniejszenie warto$ci podstawowych Srodkéw trwatych z tytulu zarzadzonej aktualizacji
( obnizenia warto$ci ewidencyjnej brutto ) — Ma 011

e wartoS¢ sprzedanych lub nieodplatnie przekazanych inwestycji oraz koszty inwestycji bez

efektow — Ma 080

e zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
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poczatkowej podstawowych §rodkow trwatych w wyniku aktualizacji — Ma 071

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

e przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

e przeksiggowanie na koniec kazdego miesigca na podstawie sprawozdan zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223,

e rownowarto§¢ S$rodkdw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie jej inwestycji ( w jednostce zapis rownolegty do zaplaty Wn 810 Ma 800 )

e zwigckszenie dotychczasowej wartoSci brutto Srodkdéw trwatych na skutek zarzadzone;j
aktualizacji ,

e warto$¢ nieodptatnie otrzymanych podstawowych §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz inwestycji.

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdélowa aby zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 jednostka ujmuje sume:

1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401,402, 404, 405 i 409,

2) warto$¢ sprzedanych materialéow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespohu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 910 ,,Poreczenia i gwarancje”

Konto 910 stuzy do ewidencji gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesione przez wykonawce zabezpieczenia w postaci
gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych, a na stronie Ma konta zwrot wykonawcy

zabezpieczenia w postaci gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 910 prowadzona jest wedtug kontrahentéw 1 poszczegodlnych
tytutow.

Konto 971. ,Niepieni¢zny wklad wlasny jednostki budzetowej”

Konto 971 stuzy do ewidencji pozabilansowej niepieni¢znych wkladéw wlasnych wniesionych
przez jednostke budzetowa do projektu realizowanego z udziatem Srodkéw z Unii Europejskie;.
Po stronic Wn konta 971 ksieguje si¢ rownowarto$¢ wniesionych niepieni¢znych wkiadow
wlasnych w ciggu roku. Na stronie Ma ksieguje si¢ wniesiony niepieni¢zny wkiad wiasny.

Na koniec roku konto 971 nie wykazuje salda.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢edzy jednostkami"

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami" stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze
wzajemnych rozliczeh migdzy jednostkami w celu sporzadzenia Iacznego sprawozdania
finansowego.",

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wylaczenia dotyczace aktywow bilansu (np. naleznosci),
*korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami — zawartego w
aktywach bilansu,

*wylaczenie wzajemnych przychoddéw miedzy jednostkami objetymi lacznym rachunkiem zyskow i
strat.

*korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow

trwatych migdzy jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem.

Na stronie Ma konta 976 wylaczenia dotyczace pasywow bilansu (np. zobowigzania),

* korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach mig¢dzy jednostkami,

* wylaczenie wzajemnych kosztow migdzy jednostkami objetymi tgcznym rachunkiem zyskow i
strat,

* korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow

trwalych migdzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym

niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i

innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
35



budzetowych w roku biezagcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz  niewygasajagcych  wydatkdbw  budzetowych, ktére maja by¢ realizowane

w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$§¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych. Do konta
999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych przysztych lat.

Wydatki nanoszone sg w sposob chronologiczny, faktury w koszty i na zobowigzania
ksiggowane sg pod datag wptywu , natomiast obcigzenie konta 130... nastgpuje w chwili zaplaty.
Rachunki z tytulu umoéw zlecen ksiggowane sg pod datg wyptaty wynagrodzenia na podstawie
sporzadzonej Listy Plac i Polecenia Ksiggowania do nie;.

Faktury, ktére wplyna za dany miesigc w nastgpnym miesigcu do 5-go, ksiggowane sg na

zobowigzania danego miesigca.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowe;j

dla danego Projektu z miarg potrzeby stosuje si¢ : czwartg cyfre ,,7” lub czwartg cyfre ,,7”1,,9”

Kazdy projekt realizowany w Gminie Lipnik w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 - 2020 wspélfinansowanych ze
Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 posiada oddzielng ewidencje¢ ksiegowa,
ktéra umozliwia w sposéb jasny i czytelny pozna¢ jego ewidencje.

Dla kazdego projektu zaktadany jest dziennik czg§ciowy, ktéry mowi o nazwie realizowanego
projektu i po jego wybraniu widzimy ewidencj¢ ksiggowa danego projektu.

Do projektow ,,Miekkich” realizowanych w Gminie Lipnik w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 - 2020 wspéHfinansowanych ze
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srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Programu
Rozwoju Obszaré6w Wiejskich na lata 2014 - 2020 jako ,,znak rozpoznawczy” dodana jest po
koncie, dziale, rozdziale i paragrafie kolejna cyfra, ktéra moéwi o nazwie danego projektu.

Ewidencja taka prowadzona jest do konta 130 i kont kosztowych 40x i 080.

Do projektow ,,Twardych — inwestycyjnych ” realizowanych w Gminie Lipnik w ramach
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014 -
2020 wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramaéh Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020 oraz innych zadan
dla, ktorych potrzebna jest oddzielna ewidencja ksiggowa, jako ,,znak rozpoznawczy”’dodawana
jest po koncie, dziale, rozdziale i paragrafie kolejna cyfra, ktéra mowi o nazwie danego projektu.
Ewidencja taka prowadzona jest do konta 130 i kont kosztowych 40x i 080 np.
130-010-01010-605x-01 wskazuje zaptate za zadanie inwestycyjne o nazwie ,,Budowa Sieci
Kanalizacji na terenie Gminy Lipnik”, (x przy paragrafie oznacza sposob finansowania zadania)
080-010-01010-605x-01 wskazuje ze, jest to inwestycja realizowana przez Urzad Gminy Lipnik o
nazwie ,,Budowa Sieci Kanalizacji na terenie Gminy Lipnik” jako pierwsze zadanie w danej
podzialce klasyfikacji budzetowej. Kolejne zadanie inwestycyjne w tym samym dziale, rozdziale
bedzie miato nadany kolejny numer porzadkowy. Kazdy nowy projekt czy zadanie w innej
podzialce klasyfikacji budzetowej bedzie mial nadany nowy numer porzadkowego poczawszy od
01z odpowiednim dzialem, rozdzialem i paragrafem. Dwie ostatnie cyfry identyfikuja dane
zadanie/projekt. Realizujac zadania, gdzie rowniez jest potrzebna oddzielna ewidencja ksiggowa
taka analityke stosuje si¢ do kona 130 i kont kosztowych grupy 4. Takiej analityki nie stosuje si¢ do
pozostatych kont, ewidencja na nich prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetows (dziat-
rozdzial-paragraf, np. 010-01010-605x-01, gdzie x oznacza sposob finansowania).
Po zaksiggowaniu wydatkoéw danego miesigca i po uzgodnieniu wydatkow, sporzadzane jest
sprawozdanie Rb-28S (do 10-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni) i dostarczane do Gminy
Lipnik.
Rozdzial I1I
Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentow ksiegowych
§1
Celem kontroli wewng¢trznej jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidlowym
a faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynno$ci kontrolne nalezy przeprowadzi¢ we
wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, przez zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego
1 pordéwnanie z wyznaczong dla niego normg w formie kontroli wstepnej, kontroli biezace;j
1 kontroli nastgpcze;j.

1. Kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji i operacji w celu zapobiegania nieprawidlowym
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dziataniom. Do czynno$ci kontroli wstepnej nalezy m.in. analiza, sprawdzenie, akceptacja, badanie
projektéw, dokumentdw, w tym dokumentdw powodujgcych powstanie zobowigzan i1 naleznosci.
Kontroli wstepnej podlegaja m.in.:

projekty plandéw i przedsiewzie¢, wnioski o0 wszczecie postgpowan o zamdwienia publiczne,
projekty umoéw oraz dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan lub naleznosci.

2. Dokonanie kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza wlasnorgcznym podpisem

na dokumencie, wraz z datg, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli
dokumentdw osoba kontrolujgca, zwraca bezzwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub
komodrkom z wnioskiem o usuni¢cie nieprawidlowosci oraz odmawia podpisania dokumentow

- kontrola wstepna jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowigzku samokontroli

i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dzialaniu przez pracownikéw merytorycznych
realizujacych projekt.

3. Kontrola biezaca polega w szczegdlnosci na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidlowo.
Dziatanie to ma na celu wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego etapu zjawisk mogacych
negatywnie wplyna¢ na wynik koncowy operacji.

4. Kontroli biezacej podlegaja wszystkie dziatania jednostki 1 s3 dokonywane przez pracownikow
merytorycznych realizujacych projekt

5. Kontrola nastgpcza polega na badaniu przedsigwzi¢¢ oraz operacji juz zrealizowanych

i odzwierciedlajacych je dokumentow.

6. Do zadan kontroli nastgpczej nalezy w szczegdlnosci:

- analizowanie, badanie uzyskanych efektow dzialania oraz poréwnywanie ich z zatozonymi
celami,

- badanie sprawno$ci dzialanie operacyjnego, badanie rzetelnosci wczes$niej wykonanych kontroli
oraz dostarczeniu informacji o przebiegu operacji.

W kontroli nastgpczej, ktora ujawnita nieprawidlowosci winny by¢ podjete czynnosci pokontrolne,
majace na celu:

- usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje¢ ich przyczyn i skutkéw oraz zapobieganie
im w przyszlosci, usprawnienie dziatalno$ci poprzez wyeliminowanie nieprawidtowosci lub
powtarzajacych si¢ zaniedban.

7. Kontrolg nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli
prawidtowo$ci wykonania zadan tj. ksiegowa oraz pracownicy majacy nadzor nad pracownikami
merytorycznie realizujagcymi projekt oraz osoby nadzorujace rozliczenie finansowo-ksiggowe.

8. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiggowy, stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczych. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne

z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne i bez
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bledow rachunkowych. Dowod ksiggowy musi zawierac:
- okre$lenie stron operacji gospodarcze;j,
- date wystawienia dowodu oraz date¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy,
- nazwg¢ operacji gospodarczej oraz jej wartosci, 1lo$¢ 1 cen¢ jednostkowa,
- podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,
- numer dowodu ksiggowego,
- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiggach rachunkowych przez nadanie
numeru ewidencji ksiggowej oraz wskazaniu miesigca ksiggowania a takze kont ksiggowych, na
ktorych dokonano zapisow.
9. Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym, tzn. powinien by¢ podpisany przez upowaznione osoby, a stwierdzeniu rzetelnosci,
celowosci i legalno$ci zawartych tam danych powinny by¢ po§wiadczone podpisem osoby
zatwierdzajacej dokument w tym zakresie.
10. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
formalno- rachunkowym. To znaczy, ze dowod zostat wystawiony w sposob prawidlowy, zawiera
wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawierajg bledéw rachunkowych. Kontrola
ta powinna by¢ poswiadczona podpisem upowaznionej osoby tj. ksiegowego.
11. Dowody ksiggowe nie mogg posiada¢ wad i bledéw. Bledy w dowodach zrédlowych
zewnetrznych (obcych) 1 wlasnych mozna korygowac tylko innym dokumentem zawierajacym
sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow ksiggowych poprzez skreslenia,
wymazywanie lub przerobki. Bledy w dowodach wewnetrznych lub wlasnych moga by¢
poprawiane przez skre§lenie w sposdb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
prawidlowej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.
12. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych powinny by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami i rachunkami. Dowody zaptaty, lub inne dokumenty nie moga by¢ uwazane za dowody
ksiggowe 1 nie stanowig podstawy do zaksiggowania zakupu.
Tylko prawidtowe dowody ksiggowe mogg by¢ podstawa do zaksiggowania.
13. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego niepotwierdzajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej np. storno bigdnego zapisu, lub w innych przypadkach
wynikajacych ze stosowania techniki ksiggowan.
14. Wykaz podstawowych dokumentoéw zrodiowych:

1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca VAT,

3) rachunek ,

4) nota ksiggowa,
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5) lista ptac

6) wniosek o zaliczke,

7) rozliczenie zaliczki,

8) polecenie przelewu,

9) wyciag bankowy,

10) uchwatla RG, zarzadzenie wojta,

12) inne dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania.

§2

1. Droge dokumentéw od chwili ich otrzymania badZ sporzadzenia do momentu przekazania do
ksiggowania i jego dekretacji okresla si¢ jako ,,obieg dokumentow”.
2. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony datg
dokonania kontroli oraz podpisem osoby upowaznionej do jego sprawdzania i1 akceptacji
( koordynatora projektu ).
3. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika wydzialu
finansowego, ktory nadaje im numer ewidencji ksiggowej, dekretuje, po kontroli wstgpnej przez
skarbnika gminy i po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy dokonuje zaptaty.
4.Najczesciej stosowanymi dowodami dokumentujacymi zakupy materiatow, towardow i ushug sa:

zamoOwienia, umowy: zlecenia, wykonania ushug, faktury VAT.
5. Do ksiggowania powinny by¢ przekazywane kompletne dokumenty dotyczace zakupu towaru
i ushug.
6. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe o zamowieniach publicznych
powinny dodatkowo zawiera¢ oferty cenowe, notatki stuzbowe o wyborze ceny i inne dokumenty
wynikajace bezposrednio z ustawy.
7. Oryginal umowy, zlecenia, zaméwienia powinny by¢ przekazywane ksiggowemu
bezposrednio po jej akceptacji 1 podpisaniu. Realizacja umowy zakupu jest dokonywana
w oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajacych wybodr dostawcy (sprzedajacego).
8. Zaptata za dostarczone towary 1 ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych
do ptatnosci rachunkow i faktur, przelewem.
Dodatkowo na dokumencie powinien zosta¢ umieszczony co najmniej opis uzasadniajacy celowosé
dokonania zakupu lub wykonania ushugi, jakich kosztow dotyczy oraz dodatkowe elementy wedhug

schematu przedstawionego ponizej:
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Zatqgcznik Nr 1 - opis do faktury Nr — .................. z dnia ........ e R

Wydatek finansowany z projektu .................. , ktdry jest realizowany na podstawie umowy
o0 dofinansowanie projektu nr ..........ccccoeeveveevieieennenne. realizowanego przez Gming Lipnik.
1. | Projekt wspotfinansowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego wspoHinansowany, w ramach Dzialania ..................... §
3 [Poddzialania . .....ssees

2.|Kategoria zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania — .........c.ccoceveevieniennene

Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy:

. |Zakupu $rodkow czystosci
Sprawdzone pod wzgl¢dem merytorycznym Data, podpis 1 pieczgé

4 funkcyjna

5 Kwota kwalifikowalna:

: Data, podpis 1 pieczgé

) Sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym funkeyina
Zatwierdzone przez kierownika jednostki E::ltﬁ’ po Spisil pigezgs

7 cyjna
Zatwierdzono do wyplaty ze STOdKOW ........cceviriiriniiiieeereetee e
Dziat............ Rozdziat .................. Slaimbunti... Kwota......cooovvviiiiiiiiiinn
Dzial. .. s s 500 Rozdzial .....com0m0 i 8 i issmunnisana BEWOE ¢ i smeimnas o5 s mmsnasmanansis
bzial ............ Rozdazial'.. . . 5. LTk LI AYE A 8 KMOTALL L LK, e vrammnes oo svmynes
Dziat............ Rozdziat .................. § v Kwota......ooooviiiiiiiiiiinnn,

B S0 gz 11 ARSIl SO S DSOS
D6 WA 5.5 6 s & 55 pmmans S EEpr S v msihx 3B wwisthis § i icp g S S 6 5 BAENEE & & atioen § o » i
STownie ZIOtyCh ...

Dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow

Glowny ksiegowy: Kierownik jednostki:
Dekretacja dokumentu
Ujeto w ksiegach rachunkowych w miesigcu ........ roku ..........
Konto WN Kwota Konto MA Kwota

Archiwizacja i przechowywanie dowodow ksiegowych i innych dokumentéow
1. Do archiwum Urze¢du przekazuje si¢ akta uporzadkowanych spraw ostatecznie zatatwionych, po

uplywie jednego roku kompletnymi rocznikami, oddzielnie dla kazdego realizowanego projektu
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2. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:

- ulozenia akt wewnatrz teczek, tak aby sprawy nastgpowaty kolejno, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy z dolaczonym na wierzchu spisem spraw, ( w obrebie sprawy dokumenty
uklada si¢ chronologicznie poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe ),

- teczki, ksiegi, rejestry powinny by¢ utozone wedtug klasyfikacji jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

- kazda teczka powinna zawierac spis spraw znajdujacych si¢ w teczce oraz powinna by¢ opisana na
zewnetrznej stronie,

3. Dokumentacj¢ zwigzang z realizacja Projektu przechowuje si¢ wedtug obowiazujacych
przepiséw dotyczacych realizacji projektéw w ramach RPO WS i PROW wspotfinansowanego ze
srodkéw EFS w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

4. Udostgpnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw lub ich czesci:

- do wgladu na terenie Urzedu - wymaga zgody wdjta lub osoby przez niego upowaznione;j,

- poza siedzibg Urzgdu - wymaga pisemnej zgody wojta oraz pozostawienie w Urzedzie
potwierdzonego przez pobierajgcego i wydajacego odpowiedniego dokumentu na okoliczno$é
pobrania oraz spisu przyjetych dokumentow.

Wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne musza by¢ wpisane do

rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum Urzedu.

Rozdzial IV
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

§1
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach
oraz zabezpieczenie w postaci monitoringu Urzedu Gminy, gdzie prowadzone sg ksiegi
rachunkowe projektow. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg
odpowiednie szafy.
Szczegoblnej ochronie poddane s3:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,
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- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ :

eregularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na dysku zewnetrznym,

eodpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

e profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

eodpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

esystemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nos$nik danych, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczagc od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg. Dokumentacje jednostki tj. ksiggi
rachunkowe, dowody ksiggowe i sprawozdania finansowe, zwane takze "zbiorami", nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dowody ksiegowe przechowuje sie w
siedzibie Urzgdu Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na
ich tatwe odszukanie. Wszystkie przechowywane zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat ktorego
dotycza.

Dokumenty w okresie trwania “projektu”, przechowywane sa w ksiggowosci, a po
zakonczeniu projektu przekazywane sg do archiwum Urzgdu Gminy w Lipniku. Trwalemu
przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe a takze dokumentacja
przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, natomiast pozostate zbiory przechowuje si¢ co
najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,
2) karty wynagrodzen pracownikow, karty zasitkowe - przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepisoéw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak

niz 50 lat,
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3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
uméw handlowych, przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub rozliczone,

4) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

5) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,

6) dowody ksiggowe dotyczace zadan realizowanych przy udziale $rodkow zewngtrznych
( funduszy europejskich) — przez okres okreslony w umowie z instytucja wdrazajaca.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory dotycza.

Zabezpieczeniu podlegaja zbiory danych tworzone przy zastosowaniu programow
informatycznych do prowadzenia ksiggowosci komputerowej poprzez:

1) stosowanie indywidualnych hasel przy wejsciu do programu,

2) stosowanie indywidualnych zakodowanych haset 0s6b upowaznionych do przekazywania droga

teletransmisji deklaracji ubezpieczeniowych ,

3) archiwizacja danych — w celu zabezpieczenia wprowadzonych danych dokonuje si¢ ich

okresowej archiwizacji — dane sg zapisywane i przechowywane na serwerze oraz na innych

no$nikach danych,

4) sporzadzanie wydrukoéw komputerowych niektérych dokumentoéw i ksigg rachunkowych

obowigzkowo na koniec roku budzetowego.

§2
Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace Srodkow trwalych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty
przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody

ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnosc,

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

§3
Udostepnianie danych i dokumentéow
Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce
w siedzibie Urzedu Gminy w Lipniku 1 wymaga zgody Wojta lub osoby przez niego
upowaznione;j.
Poza siedzibg Urze¢du - wymaga pisemnej zgody Wojta lub innej osoby upowaznionej, chyba ze

odrebne przepisy stanowig inaczej.

§ 4

Ustalenia koncowe

1. Nie zbywa si¢ aktywow wytworzonych w ramach Projektu za uzyskaniem korzysci
majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu.

2. Dokumenty dotyczace projektu oznacza si¢ logo Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Sporzadza si¢ okresowe i roczne oraz koncowe sprawozdania z realizacji Projektu

1 przekazuje si¢ je wedlug obowigzujacych wzoréw i w terminach do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

4. Sporzadza si¢ comiesi¢czne sprawozdania wedlug wzoru RB-27S i RB-28S

5. Sporzadza si¢ kwartalne sprawozdanie Rb-N i Rb-Z

‘L,‘ipnik

Woijt Gminy

mgr An drzej Grzadziel
(=] #
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Zalacznik Nr 2 do Szczegbtowych
zasad (polityki) rachunkowos$ci
obowigzujace przy realizacji projektow

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zatwierdzania do wyplaty, potwierdzania za zgodnos¢ z oryginalem
dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjq Projektu ,, ”, ktory jest
realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr RPSW. ........ccccooeeviiiiiinnnnnnn.
realizowanego przez Gmine Lipnik. Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej,

w ramach Osi priorytetowej .........coccecueuvene SDZIATANA . e Poddzialania
L.p. Wyszczegolnienie - Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
uprawnienie
Podplsyvyanle Koordynator
dokumentéw pod X
........................ projektu
wzgledem
merytorycznym
Podpisywanie
dokumentow pod Ksiegowa projektu
e P BT
rachunkowym
Skarbnik Gminy | ....................
Kontrasygnata
....................... lub osoba
upowazniona ....................
Zatwierdzanie Wojt Gminy
dokumentéw do wyptaty Lipnik
4, ol | e P A T e e
lub osoba
upowazniona
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