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ZARZADZENIE NR 29/07
Wajta Gminy Kolaki Koscielne
z dnia 28 wrzesnia 2007 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowosci w zakresie
wykorzystania Srodkow unijnych na realizacje projektu rozwojowego Szkoly pod nazwq
wPodroze w czasie” Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj Zasobow Ludzkich
2004 — 2006, wspdfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego Polskie
Stowarzyszenie Pedagogow i Animatorow KLANZA Oddzial Bialostocki,ul
Czestochowska 6 a dla Zespolu Szkol im. arp. R.Jalbrzykowskiego Szkola Podstawowa
w Kolakach Koscielnych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z
2002 r Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami ), art. 44 i 45 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdZniejszymi zmianami)
oraz § 11 ust. 1 i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pézn. zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam procedury kontroli finansowej stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia oraz zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania $rodkow unijnych ze
srodkow Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj Zasobow Ludzkich 2004-2006
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego na realizacje¢ projektu
»Podréze w czasie” stanowigce zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikow poszezegdlnych komorek organizacyjnych do zapoznania z
trescia instrukcji wszystkich podleglych pracownikéow.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 28
wrzesnia 2007r.

Barbar



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 29/07
Wajta Gminy Kolaki Koscielne

z dnia 28 wrzesnia 2007 roku

Procedury kontroli finansowej zwiqzane 7 gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
pochodzqeych z Unii Europejskiej w Gminie Kolaki Koscielne w ramach programu o

dofinansowanie Projektu Rozwojowege Szkoly pod nazwaq: ,, Podrdie w czasie™.

Po przystapieniu naszego kraju do Unii Europejskiej do Polski naplywaja srodki
pieniezne na finansowanie zadan objetych réznymi projektami i programami pomocowymi,
funduszami strukturalnymi i Funduszem Spdjnosci. Wszystkie programy i Inicjatywy
Wspolnotowe wspolfinansowane sa érodkami z budZzetu panstwa, a takze z budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego.

Warunki wykorzystania $rodkéw pomocowych wynikaja z uméw 1 przepisow
prawnych, polskich i unijnych. Wedlug ustawy o finansach publicznych zasady
wykorzystania i rozliczania srodkéw pomocowych odpowiadaja zasadom przyjetym dla
dotacji. Rozporzadzenia UE wymagaja ksiegowego rozdzielenia strumieni s$rodkow
pomocowych od innych Zrodel finansowania. Istotne wige stajg si¢ zasady ich ewidencji od
momentu otrzymania srodkow, poprzez ich wykorzystanie i rozliczenie wydatkéw, az po
sporzadzenie sprawozdania dla instytucji przekazujacej fundusze.

Srodki Projektu Rozwojowego Szkoly przekazywane sg na rzecz beneficjenta Gminy
Kolaki Koscielne w formie dotacji na dofinsowanie realizacji projektu poniesionych
nakladéw zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie. Wyplacie podlegaja jedynie wydatki
kwalifikowane.

Kazdy program operacyjny obejmuje priorytety, te za$ realizowane sa przez rézne
dzialania w ramach, ktorych opracowywane sg projekty.

Whasciwy dla danego programu organ dokonuje oceny projekidow i podejmuje decyzje
o ich przyjeciu do realizacji.

Ustalenie kosztéw realizowanego projektu i Zrodel jego finansowania nastgpuje przed

zlozeniem wniosku o przyjecie projektu do danego programu.



Catkowity koszt projekiu obejmuje koszty kwalifikowane i koszty niekwalifikowane.
Zasady zaliczania poszezegdlnych rodzajéw kosztow okreslaja odpowiednie rozporzadzenia.
Wiasciwe zaliczenie wydatkow do kwalifikowanych jest istotne z punktu widzenia ustalenia
warto$ci dofinansowania zadania $rodkami funduszy strukturalnych na etapie opracowywania

projektu, a takze na etapie wykonywania zadania.

Zaplanowane wydatki pochodzace ze $rodkéw Unii Europejskiej w Gminie Kolaki
Koscielne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci okreslonej w umowach oraz

zatwierdzonych planach finansowych.

1. Obieg dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewngtrzne wplywajace do jednostki za posrednictwem Sekretariatu i
dotyczace planowanych lub juz realizowanych projektow, zostaja wpisane do ksigzki
korespondencji i przekazane Wojtowi. Nastgpnie wplywaja po dokonanej dekretacji przez
Wajta Gminy na stanowiska pracownikow, ktorym zlecono realizacje projektu. W pierwszej
kolejnosci trafiajg do pracownika, ktéremu zlecono nadzor nad realizacja calego projektu.
Jezeli dotycza spraw finansowych to trafiaja nastepnie do komérki finansowe), ktora
dokonuje sprawdzenia i kontroli dokumentow pod wzgledem zgodnosci formalno-
rachunkowej oraz zgodnosci z umowg. Dokumenty ksiggowe, kidre nie trafiaja do
Sekretariatu wplywaja bezposrednio do odpowiedzialnego pracownika.

Obieg dokumentéw wewngtrznych odbywa si¢ w miarg zaistnialych potrzeb komorke
ksiggowosci oraz pracownika odpowiedzialnego za nadzor i realizacje projektu oraz

wyznaczone inne osoby, ktérym zlecono realizacje projektu.

2. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, =zobowiazani sa do
systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci,
celowosci 1 gospodarnoscel.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy
badz posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad
legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym

swoich przelozonych.



Po glebokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze byé
dokonany.

3. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw:

Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby.
Dokumenty powinny by¢ sprawdzone:
- pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- merytorycznym,
- zgodnosci z Prawem zamowien publicznych,
- planem finansowym,

- zakwalifikowany do ujecia w ewidencji ksiegowej,

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposdb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawarta umows oraz z podzialem na wysokosci Zrodet
finansowania poszczegolnych projektow.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje projektu dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym, nastgpnie przekazuje je do komorki ksiggowosci. Pracownicy tej
komérki posiadajacy odpowiednie upowaznienia dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod
wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci dokumentéw z planami finansowymi.

Pracownicy ksiggowosci dokonujg klasyfikacji wydatku zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.

Szczegolowy sposob klasyfikowania dochodow i wydatkdéw realizowanego Projektu

omowiono w dalszej czgsci procedur.

Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci 1 w terminach wynikajagcych z
harmonogramoéw (z wczesnie] zaciagnigtych zobowiazan) i w sposéb umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

Dokumentami wydatkowania srodkéw moga byé faktury VAT, faktury korygujace, rachunki,
rachunki z wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo jak réwniez noty ksiggowe i noty
korygujace oznaczone napisem ,,ORYGINAL"wraz z protokétami odbioru wykonanych robot

potwierdzone przez inspektora nadzoru.



Planowanie 1 dokonywanie wydatkow na realizacje kazdego kolejnego etapu programu
powinno by¢ poprzedzane analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach.
Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktore powinny byd
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytoryeznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenie dowodu przez zlozenie
podpisu na nim dokonuje osoba, ktora faktycznie operacji tej dokonata lub, ktéra potwierdzila
jej fakt umieszczajac jednoczednie date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowéd ksiegowy
zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujagca zwraca go do wymiany, uzupelnienia i
poprawienia. Nieprawidlowo$ci merytoryczne w zakresie celowodci i gospodarnosci operacji
nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, o ile zawarte w nim dane sa prawdziwe.
Osoba ksiggujaca o tych merytorycznych nieprawidlowosciach powinna zawiadomié

przelozonego.

Sprawdzenie dowodow ksiggowyceh pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawione one zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, zawieraja
wszystkie cechy prawidlowego dowodu, dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdzaja upowaznieni
pracownicy komorki ksiggowosci. Pracownik komarki ksiegowosci przygotowuje dyspozycje

przelewu srodkow z rachunku bankowego. Dokonuje tez autoryzacji dokumentu.

Dowdd finansowy odpowiednio opisany, sprawdzony zgodnie z powyzszymi wymogami
sklasyfikowany zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetows powinien by¢ przedlozony
do zatwierdzenia przez gléwnego ksiggowego i kierownika jednostki.

Glowny ksiggowy odpowiada za zapewnienie potwierdzenia wszystkich transakcji
platniczych dotyczacych srodkéw pomocowych.

Pracownicy ksiggowosci odpowiedzialni sq za ksiggowanie i sprawdzanie dokumentow
bankowych potwierdzajacych platnoscei.

Pracownicy, ktérych zobowiazano do pracy dla danego projektu zapewniajg kompletnosé i
dokladnos$¢ dokumentdéw do sporzadzanych wnioskow o platnosé.

Za prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie wnioskow raportéw, sprawozdan oraz



dokumentéw z wykonania zadania odpowiedzialny jest dyrektor Zespolu Szkél Szkola

Podstawowa w Kolakach Koscielnych.

Wykaz osob uprawnionych do dysponewania rachunkiem bankowym Gminy Kolaki
Koscielne

Barbara Wasiulewska - Wojt Helena Chmielewska — Skarbnik Gminy

Danuta Niewinska — Sekretarz Gminy Janina Dhuzniewska - podinspektor

Wykaz osdb uprawnionych do zatwierdzania dokumentow do wyplaty

L.p. Imig i nazwisko Stanowisko sluzbowe Wzaor podpisu
1. | Barbara Wasiulewska Waojt Gminy j.:’
2. | Danuta Niewinska Sekretarz Gminy ,Or
3. | Helena Chmielewska Skarbnik Gminy s
4, : T Podinspektor d/s. ksiegowosci e
Janina Dhuzniewska bisdzetowe) M, o' cond boe

q

Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz dekretacji dowodow ksiggowych

L.p Imig i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
stuzbowe ,,,@
1. | Helena Chmielewska Skarbnik Gminy [ Nwidor
2. | Janina Dluzniewska Podinspektor 'F@rf;g:g;m svilie
3. | Beata Chmielewska Inspektor U @A_

Wykaz oséb uprawnionych do poiwierdzania zgodnosci z planem finansowym

L.p. Imig i nazwisko Stanowisko or podpisu
sluzbowe
1. | Helena Chmielewska Skarbnik Gminy L FE-M “h
2. | Janina Dluzniewska Podinspektor ' ""‘%)'&’;?lfa'&sr;' o

b




i 3. l Beata Chmielewska | Inspektor l @]4 ¥ |

Wykaz osdéb uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentow
realizowanego Projektu Gminy Kolaki Koscielne

Stanowisko sluibowe Wzdr podpisu
Imig i nazwisko
—
Dyrektor Zespolu Szkdt Szkola Podstawowa w Q
FsnEyk Ak ey Kolakach Kosicielnych {g’f

/
/
Przy realizacji projektu ,,Aktywna Szkola"stosuje si¢ pieczgé okragla, pieczec naglowkowa
prostokatng Gminy Kolaki Koscielne z adresem, pieczatki imienne osob reprezentujacych
Gmine, os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu oraz pieczatki z numerem NIP,
numerem REGON. Potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem dokonuje Wojt
Gminy albo Skarbnik Gminy. Za przygotowanie wniosku o platno$¢ wraz z niezbednymi
dokumentami, przygotowanie raportow, sprawozdan okresowych i rocznych odpowiedzialny
jest dyrektor Zespolu Szkal Szkota Podstawowa w Kolakach Koscielnych.

W aiulewska



Zalgceznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 29/07
Wiaijta Gminy Kolaki Ko.cielne

z dnia 28wrzesnia 2007 roku

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Gminie Kotaki
Koscielne:
I. Zasad prowadzenia ksiag rachunkowych dotyczacych wykorzystania funduszy na
realizacje projektu pn.”Aktywna Szkotla”
1. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
2. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) zakladowego planu kont,
b) wykazu ksigg rachunkowych,
¢) systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiegowych, ksiag
rachunkowych innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich

ZAPISOW

L. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Kolaki Koscielne prowadzone sq w siedzibie Urzedu
Gminy Kolaki Koscielne, ul. Koscielna 11

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawcezych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawezym sg poszezegdlne miesiace, w ktérych
sporzadza sig:

> W jednostce budzetowej:



Sprawozdanie budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 115

poz. 871):

Za okresy miesigczne, kwartalne oraz polroczne sporzadza sig¢ sprawozdania:
- Sprawozdanie Rb 27
- Sprawozdanie Rb 28

Za rok sklada sig:

- Sprawozdanie Rb 27

- Sprawozdanie Rb 28

- Sprawozdanie RB WS

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Kolaki Koscielne prowadzone sa technika komputerowa z
zachowaniem wyodrebnione] ewidencji ksiegowej. Ksiegi rachunkowe jednostki
obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:

— Dgziennik,
— Ksigge glowna,
— Ksiegi pomocnicze,

— Zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

Zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku / miesigeca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
Sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

Jego obroty s zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwne;j.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzone sa w sposob spehiajacy nastepujace

zasady:

podwodjnego zapisu,
systematycznego chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw, ktdre ujmuje si¢ w terminie

ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

10



— powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla
wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie
z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do

przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednorodny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z

dziennikami ani innymi urzadzeniami ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
Zaangazowanie srodkoéw na wydatki budzetowe
Plan finansowy wydatkow budzetowych

Ewidencja ksiegowa projektu

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdan budZetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala

zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
— Symbole i nazwy kont,
— Salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— Sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotoéw i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag

11



pomocniczych dotyczacych projektu na koniec roku budzetowego,

II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikaja z;

— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poZ.
694 z poz. zm.,)

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

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzad6éw terytorialnych oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,

(tj. Dz. U. Nr 142, poz. 1020,)

1. Obowigzujjce zasady wyceny aktywow i pasywaow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz przepisach szezegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja m.in. inwestycje (Srodki trwale w budowie) tj.
Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — to koszty poniesione w okresie budowy od
dnia bilansowego do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:
— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug ,

— pozostate koszty ogdlne projektu

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw
ogolnych zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z

realizacja inwestycyjna, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.



W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szezegdlnosei
nastepujace koszty w przypadku jesli takie wystapia:

- dokumentacji projektowej,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznej

terenu,

- przegotowania terenu pod budowe,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- opracowanie studium wykonalnoéci projektu,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci

nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajace] zaplaty, czyli
lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od

kontrahentow.

Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjgte zobowigzania (w tym niesplacone
zobowiazania z lat ubieglych) obciazajace plan finansowy wydatkéw danego roku

budzetowego i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”,

Wynik finansowy netto sklada sie z:
— Wiyniku z pozostalej dzialalnoéci operacyjnej,
—  Wiyniku z operacji finansowych,

— Wyniku z operacji nadzwyczajnych,
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dotyczacych nakladow na realizacje projektu ze srodkéw wlasnych. Naklady $rodkéw

unijnych przeksiggowuje si¢ bezposrednio na konto 800 ,,Fundusz jednostki”

» W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budZetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobodr lub
nadwyzka budzetowa) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane
na realizacj¢ projektu ze srodkow wilasnych) na koncie 961 ,Niedobor lub nadwyzka
budzetu” przenoszac odpowiednio salda kont 902 i 901.

Wynik na funduszach pomocowych ustala sie na koncie 967 na koniec roku
budzetowego, na ktorym ksigguje sie odpowiednio dochody i1 wydatki ze srodkéw
funduszy pomocowych z kont 907 i 908 w wielkosciach wynikajacych z umowy jak
rowniez z kasowego wykonania.

W nastepnym roku budzetowym pod data przyjecia sprawozdania salda kont 961 i 967
przenosi sie na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu™.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego
roku budzetowego (tzw. Operacje niekasowe), dotyczace przychodow i1 kosztow
finansowych oraz pozostalych przychodéow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na
koncie 962 ,,Wynik na operacjach niekasowych’. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowane

jest na konto 960 ,.Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu™.

I11. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Plan kont dla ksiggowan Projektu Rozwojowego Szkoly pod nazwa ,Podrize w

czsie”

a) w organie jednostki samorzadu terytorialnego

Konto 137 — ,,Rachunek srodkow pomocowych™

Konto 137 shuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymywanych w ramach realizacji
zadan z funduszy w zakresie, ktorych umowa lub przepis okreslaja konieczno$é
wydzielenia $rodkéw na odrebnym rachunku bankowym, natomiast na stronie MA ujmuje

sig przeniesienie z wyodregbnionego rachunku bankowego otrzymane] dotacji na rachunek
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biezgcy budzetu. Dla Gminy Kolaki Koécielne do ksiggowania operacji dotyczacych
finansowania projektu z dotacji zostal zalozony wyodrebniony rachunek bankowy o

numerze 08 8775 0009 0050 0500 0228 0018 w BS Zambrow O/Kolaki Koscielne.

Konto 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”
Konto 907 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych dochodéw osiagnietych w formie
dotacji.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ przeniesienic w koncu roku sumy osiagnigtych

dochodéw na konto 967.

Ma stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagnigte z tytulu realizacji dochodow w
korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegolowa do konta 907 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdélnych

dochodow funduszy 1 ich rodzajdw.

Konto 908 — ,,Wydatki z dotacji na realizacj¢ programu™

Konto 908 sluzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w cigzar srodkow funduszy
pomocowych.

Ma stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki ze srodkow funduszy pomocowych w
kwotach zgodnych z podpisana umowa.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku sumy dokonanych

wydatkéw na konto 967.

Ewidencja szczegolowa do konta 908 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw z poszezegdélnych funduszy pomocowych jak réwniez na poszezegdlne zadania

inwestycyjne.

Konto 967 — ,,Fundusze pomocowe”
Konto 967 shuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sie saldo
konta 908, a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 967 prowadzi sig¢ dla poszezegélnych funduszy
pomocowych wedlug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu. Konto
967 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan funduszy pomocowych.
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Mozna nie prowadzié ewidencji analitycznej w przypadku ewidencji jednego zadania i z

jednego funduszu pomocowego.

b) w jednostce
Konta bilansowe
Konto 080 — ,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)” - konto 080 stuzy do ewidencji
kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow , jak 1 we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia sSrodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegolnosei:

1}  srodkow trwalyceh,

2) wartosci niematerialnych i1 prawnych,

3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw
gotowych $rodkéw trwalych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty

inwestycji nie zakonczonych.

Konto 137- ,Rachunek biezacy jednostek budizetowych
Konto 137 shluzy do ewidencji ksiggowan operacji dotyczacych realizacji projektu
p.n"Aktywna Szkola” a mianowicie realizacji wydatkéw zaréwno w czesci finansowanych

srodkami wlasnymi jak i $rodkami wlasnymi zrefundowanymi srodkami unijnymi.
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Konto 201 — Rozrachunki z odbioreami i dostawcami —
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen z tytulu dostaw, robot i ushug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Konto to obciaza sie za powstale naleznoscei i
roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz

splatg i zmniejszenie naleZznosci i roszczen.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami — konto to moze shuzy¢ do ewidencji operacji
finansowych z tytulu naliczonego i odprowadzonego do urzedu skarbowego podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzenia z tytulu zawartych uméw zlecenia badz

uméw o dzielo za nadzor inwestorski przy realizacji projektu

Konto 800 — Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn ujmuje si¢ przeksiggowanie w korfcu roku obrotowego dotacji z
budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810, natomiast na
stronie MA przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta
800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, na stronie Ma jego zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, w koricu roku budzetowego, dotacje z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 8§10,
3) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
4) roznicg z aktualizacji srodkow trwatych,
5) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i

inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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1) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2) wplywy dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
3) roznice z aktualizacji srodkow trwalych,
4) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych 1 inwestycji.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku

saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie inwestycji.

Konta pozabilansowe.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych —
Konto to stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na stronie WN

ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty

Konto 997 — Zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych
Konto to sluzy ewidencji prawnego zaangazowania srodkéw funduszy pomocowych, a
szczegllnie srodkéw Unii Europejskiej, niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym
nastapi wydatek. Na konie ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ tej czesci zawartych umow,
porozumien lub wydanych decyzji, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow
funduszy pomocowych, a szczegdlnie srodkéw Unii Europejskiej. Zapisy na tym koncie sa
dokonywane réwniez wtedy, gdy zaliczkowo finansowanie nastepuje ze srodkow wilasnych
nastgpnie refundowanych w przyszlosci. Na tym koncie ewidencjonuje sie zaangazowanie w

czesci podlegajacej refundaci.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budZetowego oraz w palnie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku

budzetowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkéw
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budzetowych w danym roku budZetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow,
ktore bedg obeigzaly wydatki roku nastgpnego.

2. Dochody i wydatki zwigzane z projektem podlegaja wyodrebnieniu przez

zastosowanie wlasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej.

Zgodnie z przepisami art. 3 ust. 3 ustawy o dochodach JST jesli wystapi zdarzenie srodki
pochodzace z Unii Europejskiej i érodki z Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spéjnosci sa
ujmowane w budzecie jst po stronie dochodow i wydatkéw. Tak dzieje sig ze srodkami w
ramach Programu na realizacj¢ Projektu ,,Aktywna Szkola”. Problemy zwiazane z realizacja
projektow 1 ich ujgciem w budzecie wynikaja przede wszystkim z koniecznosci ich
sfinansowania srodkami wlasnymi, a nastgpnie uzyskania refundacji. W budzecie Gminy
Kolaki Kosdcielne po stronie wydatkéw zabezpieczamy $rodki na finansowanie zadania w
pelnej wartosci kosztorysowej. Dochody 1 wydatki zwigzane z projektami, podlegajg
wyodrebnieniu przez zastosowanie wlasciwych paragraféw klasyfikacji budzetowe; .

Zgodnie z art.3 ust,.3 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego dochodami
JST moga by¢ srodki pochodzace z Unii Europejskig;.

Zatem S$rodki funduszy strukturalnych sg srodkami publicznymi i winny byé ujmowane w
budzecie JST po stronie dochoddw i wydatkow.

¢ dochody -
a) ktorych Zrédlem sa srodki funduszy strukturalnych, otrzymywane jako refundacja

wydatkéow wczeéniej poniesionych klasyfikuje sie do paragrafu 270 jezeli dotycza
projektow kosztowych lub do paragrafu 629 jezeli dotycza projektéw po zrealizowaniu
ktorych nastapi przyrost majatku i funduszu i jako czwarta cyfre 8.

b) ktorych zrodlem sa srodki z budzetu panstwa lub inne przekazane jednostkom jako
wspotfinansowanie programéw finansowanych z funduszy strukturalnych ujmuje sig w
paragrafie 203 lub 633 i jako czwarta cyfre dodaje sie 9.

c) jezeli Zrédlem finansowania sa dochody whasne JST klasyfikuje si¢ je do wlasciwych
paragrafow klasyfikacji: wowczas czwarta cyfre klasyfikacji wpisuje sie 0.

« wydatki:
a) ponoszone w trakcie realizacji projektu wydatki finansowane ze srodkow funduszy

strukturalnych, nawet w przypadku gdy zaklada si¢ $rodki wlasne to klasyfikuje si¢ je
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do wilasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkow biezacych lub
majgtkowych (w tym przepadku bgdzie to 605) i jako czwarta cyfra dodaje sig 8.

b) ponoszone na realizacje projektéw finansowanych z wymienionych w pkt a funduszy,
ale stanowigce krajowy wklad publiczny np., ze srodkéw dotacji z budzetu panstwa oraz
srodkow wiasnych JST klasyfikuje si¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji wydatkow
biezacych lub majatkowych klasyfikuje si¢ paragrafem 605 1 jako czwarta cyfra dodaje
sie 9.

IV SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe w postaci
krat/szyb antywlamaniowych Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania

dokumentoéw sg odpowiednie zamykane szafy.

Szczegolowej ochronie poddane sg:
— Kopie zapisow ksiegowych
— Dowody ksiggowe
— Sprawozdania budzetowe i finansowe

— Dokumentacja rachunkowosci opisujaca przyjgte przez jednostke zasady
rachunkowosci.

2. Przechowywanie dokumentow
Oryginaly dokumentéw finansowych, ktére dotyczyly wydatkéw poniesionych po podpisaniu
umowy na dofinansowanie znajduja si¢ w komoérce ksiggowosci w odrgbnym segregatorze,
dokumenty ktore wplynely przed podpisaniem umowy oryginaly znajduja sie w segregatorach
jednostki budzetowej danego roku, natomiast kopie potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginalem
przechowywane sa w odrgbnym segregatorze. Ponadto kopie dokumentéw finansowych

zarowno dotyczacych kosztow poniesionych przed jak i po podpisaniu umowy na
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dofinansowanie znajdujg sie w Zespole Szkol Szkola Podstawowa w Kolakach Koscielnych
wraz z innymi dokumentami niezbgdnymi do zlozenia ,Wniosku beneficjenta o platnos¢”.
Jednoczesnie wszystkie oryginaly dokumentacji przetargowej i technicznej przechowywane
sg rowniez wUrzedzie Gminy Kolaki Koscielne. Dokumenty, o ktorych mowa
przechowywane sa w odrgbnych segregatorach oznakowanych zgodnie z zasadami promocji
projektu. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg programu przechowywane beda w
jednostce w odrebnym zbiorze do dnia 2013 roku, natomiast w sposob trwaly (nie krétszy niz

10 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— Dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i1 innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowania zostaly ostatnie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci,

— Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i

dokumenty — przez okres 5 lat od dnia zakonczenia projektu

Powyzsze terminy oblicza sig¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostgpnianie danych i dokumentow

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych,
ksigg rachunkowych i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej

przez niego osoby,
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— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

It
Bar
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