Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 6/2018
Wojta Gminy Ghuchéw

z dnia 22 maja 2018 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci dla projektu ,,Przebudowa drogi gminne;j
Bialynin-Janislawice-Reczul na odcinku Reczul-Janistawice” realizowanego
z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach PROW na lata 2014-2020

W zwigzku z realizacjg w/w projektu wyodrebnia sie konta syntetyczne.
Ponadto dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych
dla uzyskania informacji niezbednej do prawidlowego rozliczenia projektu. Ewidencja
analityczna realizacji poszczegélnych zadan projektu prowadzona jest w oparciu o
klasyfikacje budzetows.

I Plan kont Gminy Gluchéw dla projektu wspélfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rolnego w ramach PROW na lata 2014-2020

1. Wykaz kont organu

Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pieniezne w drodze

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostale rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 — Niedobdr lub nadwyzka budzetu

2, Opis kont organu
Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu

Konto 133-6 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wydzielonym
rachunkach dla projektu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowodow bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku,

Na stronie Wn konta 133- ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych na rachunek.
Na stronie ma konta 133 — ujmuje sie wyplaty z rachunku.

Inwentaryzacji Srodkéw pienigznych dokonuje si¢ na ostatni dzief roku obrotowego
na podstawie potwierdzenia salda otrzymanego z banku.
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140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140- stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140- ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pienigznych w
drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140- moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w
drodze.

Konto 224~ , Rozrachunki budzetu”
Konto 224- stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Ewidencja szczegétowa do konta 224- powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutéw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Konto 240- ,,pozostate rozrachunki”
Konto 240- stuzy do ewidencji innych rozrachunk6w zwigzanych z realizacjg budzetu.

Ewidencja szczegélowa do konta 240- powinna umozliwié ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszezegolnych tytutéw oraz wedhig kontrahentéw.

Konto 240- moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo
Ma stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachurnkéw.

Konto 901- ,,Dochody budzetu”

Konto 901- shuzy do ewidencji dochodow osiagnietych w zwigzku z realizacjg
projektu. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy
dochoddéw zrealizowanych projektu na konto 961-.

Na stronie Ma konta 901- ujmuje si¢ wpltyw dochoddéw. Saldo ma 901- oznacza sumg
dochoddw projektu za dany rok.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902- stuzy do ewidencji wydatkéw projektu.

Na stronie Wn konta 902- ujmuje si¢ poniesione wydatki na realizacje projektu. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902- przenosi sie na konto 961 - .

Konto 960- ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu projektu.

Na stronie Wn lub Ma konta 960- ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu odpowiednio przeniesione salda konta 961- . Konto 960 moze



wykazywaé saldo Wn lub Saldo Ma.

Saldo Wn konta 960- oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma
konta 960- stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961- shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki. Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961-
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 902-.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 uimuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetowych, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901-,

Na koniec roku konto 961- moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza
stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961- przenosi si¢ na konto 960-.

3. Wykaz kont jednostki budietowej

Konta bilansowe

Zesp6l 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespoél 1 - Srodki pieni¢Zzne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
140 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochod6ow budzetowych

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii



402 - Ustugi obce

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
751 - Koszty finansowe

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

4. Konta pozabilansowe
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

3. Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majqgtek trwaly”
Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszeri i zmniejszeh wartosci
poczatkowej srodkdw trwatych projektu.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych
w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane
w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialaych i
prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



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 sie w szczegbélnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych przez obcych
wykonawcow, w korespondencji z kontami 130, 201.

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzgdzeri oraz innych przedmiotéw, zakupionych
od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego, tj. przebudowa,
rozbudowa, adaptacja, modernizacja, ktére powodujg zwickszenie wartogci
uzytkowej srodka trwatego, w korespondencji z kontami 130, 201.

4) nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczetych, w korespondenciji z
kontem 800.

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

1) przyjecie srodkéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji, w
korespondencji z kontem 011, 020,

2) rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkéw trwalych, w korespondenciji z
kontem 011,

3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji, w
korespondencji z kontem 800,

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych
srodkéw trwatych,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co
najmniej ~ wyodrgbnienie kosztéw inwestycji poniesionych na realizacje
poszczegblnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
wytworzenia poszezegélnych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych w wyniku inwestycji

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespdt 1 - "Srodki plenigine i rachunki bankowe"
Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych z tytulu
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegolowa
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wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie 2
planem finansowym (ewidencja szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych).

Zapisy na koncie 130 s dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnod$é zapiséw miedzy jednostka a
bankiem,

Na koncie 130 obowigzuje zachowanic zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny
Zapis ujemny.

Saldo konta 130- na koniec roku obrotowego ulega likwidacji przez ksiggowanie
odpowiednio Obroty strony Wn (zrealizowanie dochody) na konto 800 oraz Obroty
strony Ma (zrealizowanie wydatki) na konto 800-.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w
drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu srodk6w pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w
drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia”
Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczett krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robét i ushig. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedhug
poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczes, a
saldo Ma - stan zobowigzan,

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronic Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytuln dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzar jednostki budzetowej z tytutu
nadplat w tych dochodach.



Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w
korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych, w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy — konto 860.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu
roku obrotowego na konto 860.

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

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

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych,

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szezegélnosci warto$é sprzedanych udziatow,
akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w
okresie realizacji.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860,

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "' Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konto 800 - Fundusz jednostki

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

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

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeksicgowanie, w roku
nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta
860.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszeni wyodrebnionych funduszy: obrotowego,
inwestycyjnego, srodkéw trwatych i finansowego.

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 konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4 i 7.
2) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 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.

1. Konta pozabilansowe
Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 shizy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych
ewidencja wydatkdéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartosé
zrealizowanych  wydatkéw  strukturalnych  wedlug  klasyfikacjii  wydatkéw
strukturalnych.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly
wydatki roku nastepnego.



Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuie salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, kiére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przyszlych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przyszitych.

IL. Zasady dokonywania platnosci i ksiggowania wydatkéw i dochodéw:
Ustala si¢ nastepujgce cechunki dokonywania zapiséw ksiegowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

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

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodtowymi. Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sig¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksi¢gach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i
pasywéw, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku
obrotowego.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerows przy uzyciu programu
finansowo-ksiggowego , Ksiggowo$¢ Budzetowa” nabytego od firmy U.LINFO-
SYSTEM. Zaklada si¢ osobny rejestr o nazwie ,,Przebudowa drogi gminnej Biatynin-
Reczul-Janistawice na odcinku Reczul-Janistawice”. System komputerowy ewidencji
ksiegowej spelnia wymogi wrt. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 2009 r. o
rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji dostarczonej
przez dostawce — autora.

7. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tWOorza:



- ksiggg gléwng (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacii
zgodnic z zasada podwdjnego zapisu (Wn-Ma), systematycznego i chronologicznego
rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialows, powigzania
dokonanych w niej zapis6éw z Apisami w dzienniku,

- zestawien obrotow i sald ksiegi glowne;j.

8. Zestawienic obrotdw i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach
ksiggi gtéwnej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

9.Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonujc si¢ na podstawic dowodéw
ksiggowych:

- zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, wyciggu bankowe,
- wewnetrznych — listy ptac, dowodéw PK (polecenic ksiegowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, formalno rachunkowym i dekretowaniu.

10. Kazdy dowd6d ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.

11. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezgco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujgc
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakiadowego planu
kont.

12. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dzialéw, rozdzialow, paragraféw zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows.
13. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:

- w 5posob celowy i oszczedny,

-umozliwiajacy terminows realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo zamowient
publicznych,

- nic powodujac naruszen dyscypliny budzetowej.

14. Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego
zewnglirznego lub dowodu wewngtrznego PK —~ polecenie ksiggowania, Poprawianie
zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywaé¢ poprzez korekte zapisow
ujemnych na tych samych stronach kont na ktérych nastgpit bledny zapis. Zapewni to
prawidlowg wysoko$¢ obrotéw i czytelnosci zapiséw ksiggowych.

15. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane poprzez skredlenie
bigdnej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie
poprawnej treSci. Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywan, przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyft.

16. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w mire potrzeb, o wlasciwe konta.

17. Wydatki nalezy realizowaé zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
ancksami 1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.
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18. Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej lub bankowej.

19. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosei
z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

20. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pode wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym

21. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosei i
legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostk]. Kontrola dotyczy zgodnosci realizacji projektu
z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zaméwien publicznych — lub nabycia
towaru, ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci rowniez w odniesieniu do
zastosowania w/w trybu.

22. Na dowodach ksiggowych powinny si¢ znalezé nastgpujace elementy opisu:
- numer umowy o dofinansowanie projektu,
- informacja o wspolfinansowaniu projektu,

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony,

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

- kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -
wyszczegblnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

23. Opisu  dokumentu dokonuje Pracownik realizujgcy projektna odwrocie
dokumentu, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem (imieniem i nazwiskiem) lub
umieszczajac parafke wraz z pieczatkg imienna.

24. Kontroli merytorycznej dokonuje Pracownik realizujacy projekt.

Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajac dokonanie kontroli, a w szczegodlnosci umieszcza
dat¢ dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz z pieczatka imienng.

25. Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu czy:
- ustalono prawidtowos$¢ techniczng jego sporzadzenia,
- sprawdzono, czy nie zawiera btedéw rachunkowych,

- sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci oraz przepisami szczegélnymi,

- czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie Zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe]j jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.
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Kontroli formalno rachunkowej dokonuje Pracownik Referatu F inansowego.
Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

- przygotowanie dowodu ksiggowego do zaiwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowéd, liczba i stownie,

- dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu,

- wydatki Projektu powinny by¢ ksiggowane wg klasyfikacji budzetowej wedlug
proporcji 63,63% finansowane z funduszy — z czwartg cyfrg ,,7” oraz 36,37%
wspélinansowanie krajowe z czwarta cyfra ,,9”. W przypadku gdy proporcja
63,63/36,37 nie jest zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiggowego,
proporcja ta powinna zosta¢ zachowana w projekcie na koniec okresu realizacji
projektu. Przedmiotowa proporcja powinna by¢ zachowana do dwéch miejsc po
przecinku.

26. Prawidlowo sporzadzone dokumenty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty $rodkéw finansowych. Przed
ich ostateczng realizacja dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnik/Gtéwnego
Ksiggowego podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

II1. Sprawozdawczo§¢ i rozliczanie w trakcie poszezegélnych etapow dzialania

1. Beneficjent przygotowuje wnioski o platnosé z czescia sprawozdawcza z przebiegu
realizacji projektu w spos6b poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do
instytucji zarzadzajace;j.

2. Beneficjent sklada wnioski o platno§é w formie i oparciu 0 wzér okreslony przez
Instytucje zarzadzajaca.

3. Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym z przepisami prawa zamowien publicznych.

4. Projekt realizowany jest zgodnie z zawarta umowa o dofinansowaniu projektu.

5. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a
wyniki zostaly uzyskane e ewidencji ksiegowe;.

6. Wydatki zostaly faktycznie poniesione.
7. Platnosci na rzecz wykonaweow zostaly dokonane w sposob prawidlowy.
8. Prowadzona jest sprawozdawczo$é i rozliczenia za poszczegélne etapy dzialania.

9. Dziatania informacyjne i promocyjne o projekcie kierowane do opinii publicznej
informujace o finansowaniu realizacji projektu prze Uni¢ Europejska prowadzone
beda zgodnie z umowg o dofinansowanie.

IV. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1. Beneficjent prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe w Biurze Projektu zlokalizowanym w Urzedzie Gminy w Gluchowie.

2. Wszystkie oryginaly dowodéw zrodiowych, w tym dowody ksiggowe dotyczace
realizacji projektu s przechowywane w oddziclnych teczkach Iub segregatorach w
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przechowywane beda w Biurze Projektu.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu prze Gming Ghluchéw przechowywana
be¢dzie zgodnie ~ umowa o dofinansowanie projektu.

5. Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione SA poprzez:
- hasta dostepu,
- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,

- drukowanie zapisow zaksiegowanych dokumentéw.
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