Zarzadzenie Nr 0050.11.2014
Wajta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 27.03.2014 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Programu Operacyjne go Kapitat

Ludzki Priorytet IX Dziatanie 9.1 ,,Gimnazjalista na széstke™

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994z,
o rachunkowoéci ( Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pézn.zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013, poz. 885
z pozn.zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 t. w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosei oraz plandéw kont dla budszetu pafistwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (1. Dz. U. z 20131.,p0z.289)

§1

Wprowadza si¢ jako obowiazujace w okresie 03.03.2014 — 30.07.2015 roku zasady (polityke)
rachunkowosei dotyczaca projektu ,,Gimnazjalista na szostke” realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet IX — ,,Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji
w regionach”, dziatanie 9.1 — ,,Wyrdwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej
Jakosci ushug edukacyjnych §wiadczonych w systemie oswiaty” zawierajgce:
1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych - zatacznik nr 1,
2. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiggowych — zatgcznik nr 2,
3. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego —
zalacznik nr 3,
4. Ewidencj¢ ksiggowq dokumentdw i operacii finansowych — zalacznik nr 4,
5. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach
danych — zatgcznik nr 5,
6. System shuzacy ochronie danych, w tym dowoddw ksiggowych, ksigg rachunkowych

1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw — zatacznik nr 6.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Szczegolowe zasady (polityka)
rachunkowosci ebowigzujace przy
realizacji projektu
pn.
»GIMAZJALISTA NA SZOSTKE”
realizowanego w Gminie
Dabrowa Chelminska

w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Priorytet: IX. ,, Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach”
Dziatanie: 9.1. ,, Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie
wysokiej jakosci ustug edukacyjnych swiadczonych w  systemie
oswiaty”

Poddziatanie: 9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniow
z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie réznic
w jakosci ustug edukacyjnych wspolfinansowanego ze srodkéw Unii

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.11.2014

Wajta Gminy Dabrowa Chetminska

z dnia 27.03.2014roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowe;j i finansowej projektu ,,Gimnazjalista na szostke”

2. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty odrebny rachunck bankowy o numerze
68814210170206983620000027 w Banku Spotdzielezym w Bydgoszczy Oddziale

w Dabrowie Chelminskiej. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na

rachunku bankowym upowaznione s osoby okreslone w karcie wzordw podpisdw.

3. Beneficjentem Srodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Dabrowa
Chelminska.

4. Kwota dofinansowania stanowi dochod budzetu Gminy i jest ujmowana w uchwale

budzetowe;j.

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

31 grudnia.

6. Ustala si¢ nast¢pujgce okresy sprawozdawceze:

Rodzaje sporzadzanych sprawozdan

Lp. Okresy sprawozdawcze Sprawazdanie Sprawozdania S:)]:aw_ozdani-a w
finansowe budzetowe z ﬁ;?:lz:‘g ;lc?lcj !
1. Miesicezne Rb-278 RbN
Rb-28S Rb 7
2. Kwartalne Rb-278 RbN
Rb-288 Rb 7
3. Pétroczne Rb-27S RbN
Rb-288 RbZ
4, Roczne Bilans jednosiki | Rb-27S Rb N
Rachunek Rb-288 Rb 7
Zyskdw i strat
wariant Rb WSa
pordwnawczy
Zmiany w
funduszu

jednostki




Ponadto sporzadza sig:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

7. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera, obejmuja zbiory zapisow
ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksigge gltowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik giowny oznaczony jest: GIMNAZJALISTA NA SZOSTKE i prowadzony jest
W sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw {obroty) liczone sq w sposéb ciagtly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg komputera w sposob
spetniajacy nastepujace zasady:

a) podwoinego zapisu,

b) systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowy, z wyjatkiem:

- dochodow 1 wydatkow, ktdre ujmowane sg w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

- ewidencja przychodéw stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.



Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg przy pomocy komputera i stanowig
zapisy uszczegOlawiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane sa zgodnie 2z =zasadq zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Nie prowadzi si¢ ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych. Wydatki strukturalne
ksiggowane sa na biezaco — ewidencja ksiegowa pozwala na sporzadzenie sprawozdania
Rb WSa z programu FIN.

Ksiggl rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:
FIN System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowofci Budzetowej — firmy GRAVIS Uslugi
Informatyczno — Ksiggowe Waldemar Grabowski 80-156 Gdansk, ul. Focha 10/8,

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedna catod¢ odzwierciedlajacy dziennik i ksiege gtowna,

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sic na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawcze go.

H

Obroty ,Zestawienia....” s3 zgodne z obrotami dziennika (obrotami dziennikéw

czgsciowych).




Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 0050.11.2014
Wojta Gminy Dabrowa Chetminska
Z dnia 27.03.2014roku

OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetows okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegolnej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychoddéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

W planie finansowym Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej dochody i wydatki na
realizacj¢ projektu ujete zostaly w dziale 853 |, Pozostale zadania w zakresie polityki
spolecznej” rozdziat 85395 ,,Pozostata dziatalnosé”

Wyr6znikiem jest czwarta cyfra paragrafu wskazujaca Zrodlo finansowania tj.

a),,7” — Platnosci w zakresie budzetu srodkoéw europejskich

b) ,,9” — Wspoltinansowanie programéw i projektow realizowanych ze srodkéw z funduszy
strukturalnych, Funduszu spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy
unijnych finansujacych Wspdélna Polityke Rolng.

Ewidencie ksiegowsa prowadzi sie odrebnie.

Wyodrgbnienie srodkéw nastepuje poprzez:

a) odregbny rachunek bankowy, na ktorym gromadzone sa érodki dla zadama,

b) odrghny system rachunkowosci — wyodrgbnione konta syntetyczne i analityczne zgodnie
z planem kont i obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa,

¢) odrgbny zbior dokumentéw

2. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z projektem, podpisang umowsg i harmonogramem
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych.

3. Platnosdci dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomocg elektronicznego systemu
Corporate Banking, na podstawie dokumentéw ksiegowych lub gotowkg pobrang z banku.

4. Nie zbywa si¢ akiywdw wytworzonych w ramach Projektu za uzyskaniem korzysci
majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projekiu,

5. W zalaczniku do kazdego dowodu ksiggowego powinny znalezé sie nastepujacy opis:



GMINA LD URIA BURDPEISKA
DABROWA % . EUROPESSHI
CHEEMIFISKA ey FUNBUST SPOLECEHY

KAPITAL LUDZKI

MARODOWA SIRATEGIA SPOINGSE)

Opis do faktury/rachunku nr z dnia

Wydatek dotyczy: Program Operacyjny Kapital Ludzki

Qf¢ priorytetowa Priorytet IX

Dziatanie 9.1 Podziatanie 9.1.2.

Numer Umowy

Tytut Projektu Gimnazjalista na szdstke
Beneficjent Gmina Dabrowa Chetminska

Projekt wspoéifinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Faktura/rachunek dotyczy:

Kategoria zgodna z budietem projektu - nr i nazwa

zadania
. koszt
Opis merytoryczny wydatku - kwota na . .
fakturzefrachunku dotyczy: bezposredni
) koszt posredni
Wydatek zrealizowany zgodnie z art........ pkt......Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. z 2-13 r. nr 907 ze zmianami)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci

data podpis

Dekretacja

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

data i podpis
zatwierdzono na kwote:
kwota w zi
Dziat Rozdziat paragraf {brutto} kwota wydatkdw
kwalifikowalnych
853 85395 e
853 85395 g
Razem
Potracenia z tytudu
Razem do wyplaty/ do zwrotu kwota w zi
stownie:
Skarbnik Gminy Wojt Gminy

Zaptacono przelewem adnia ... s s

Zaptacono CZekiem niF vt ceeeienis D8 st s s e sas b ens s st ee e

Zaptacono z pogotowia KaSOWEE0 ANIB ..o eenes e st s sre st st sr s b sas s snas




6. Rachunkowoé¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy $rodkow, a
rachunkowos¢ w jednostce budzetowej — koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami, wydatki.
7. Sprawozdawczosé i rozliczenia w trakcie poszezegodlnych etapdw dzialania

Dokumenty ksiegowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu podpisywane sa przez
osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentéw. Pod wzgledem merytorycznym
dokumenty ksiegowe opisuje koordynator Projektu. Koordynator projektu sprawdza dowody
ksiggowe dotyczace kosztow kwalifikowanych 1 zatwierdza je pod wzgledem
merytorycznym. Weryfikuje kompletnosé i poprawnoéé dowoddw oraz zgodnos§é z zawartg
umowg o dofinansowanie projektu, harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz pod
wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych. Do obowigzkéw koordynatora
nalezy dokladne sprawdzenie poprawnosci kwot zawartych w fakturach ze stanem
faktycznym. Pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisywane sg przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem projektu od strony finansowej. Specjalista ds. finansowych
wskazuje na dokumencie z jakich srodkéw nalezy dokonaé zaplaty oraz klasyfikacje
budzetows. Wnioski o platnosé z czedcig sprawozdawczg z przebiegu realizacji projekiu
przygotownje si¢ w sposdb poprawny, terminowy 1 rzetelny oraz przesyla je do Instytucii
Zarzadzajacej. Wnioski o platnosc sklada sie w formie 1 w oparciu o wzér okreslony przez

Instytucj¢ Zarzadzajaca.

Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw w ramach realizacji projektu.

L.p. | Wyszczegblnienie uprawnien | Imig i nazwisko | stanowisko Wzor podpisu
1. podpisywanie dokumentow Malgorzata Koordynator
pod wzgledem Sadurska projektu
merytorycznyim,
gospodarnoscl, legalnoscei 1
celowoscl operacji
gospodarcze), sprawdzenie
zgodnodel z procedurami
wynikajacymi z ustawy Prawo
Zamowien Publicznych
2, podpisywanie dokumentow Anna Kuchta Specjalista ds.
pod wzgledem formalno - rozliczen
rachunkowym finansowych
3. zatwierdzenie dokumentéw do | Ewa Bukowska | Skarbnik
wyplaty Gminy N
Radostaw Woijt Gminy \
Ciechacki

3 0 T B 07 I T




Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia nr 0050.11.2014
Wiajta Gminy Dabrowa Chelminiska
z dnia 27.03.2014roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pozn.
zm),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 1., poz, 885 z
poZn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2013r., poz. 289)

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug =zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sig do ewidencji
w cenie zakupu. Wartosei niematerialne 1 prawne o wartosei poczatkowej wyzsze] od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych podlegaja umorzeniu na
podstawie na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
z uwzglednieniem zasad okreélonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych.
Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0sdb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 1., t.j. Dz. U.
7 2011 r. Nr 74, poz. 397 z pdzn. zm.).

Wartoéei niematerialne i prawne o wartodci poczatkowe] nizsze] od wymienionej w ustawie

o podatku dochodowym od osdb prawnych, traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne



i prawne, ktore umarzane sa w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania. Ewidencje
szezegolowa prowadzi si¢ wedtug kryterium wartosei do 3 500 zi, réwnej 1 powyzej 3 500 zt
oraz jednostek organizacyjnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- srodki trwale,

- pozostale $rodki trwale,

Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 Srodki trwate”,

- pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Pozostale §rodki trwale to $rodki wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, obejmujg
srodki trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajace] wielkosei  ustalone
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne
s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % w momencie oddania do uzywania.

Na koncie 013 nic wmuje si¢ $rodkdéw trwatych o wartodel ponizej 100 zh Srodki te ujmuje
si¢ w ewidencji ilosciowe].

Nalezno$ci krdotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krdtszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokodci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostrozne] wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych
(art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowogci).

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

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysziych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosgci nominalne;j.

Ze wzgledu, ze rozliczenia migdzyokresowe czynne majq nieistotng wartos¢ i dlatego nie
sq rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dzialalnoSci.

Zobowigzania w jednosice wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy

o rachunkowodci,



- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej - wedhug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan
z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow,

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartosé i dlatego nie sa
tworzone,

ZaangaZzowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji

w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat.

¢) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat
na koncie 860 "Wynik finansowy".

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach w zespole 4, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych ewidencjonuje sie jednoczesnie w podziatkach kiasyfikacji

budzetowe) wydatkow.

Do celow ewidencyjno-rozliczeniowych ustala si¢ nastepujacy wykaz kont ksiegowych do

rozliczenia wyniku finansowego:

KOSZTY DZIAEALNOSCI OPERACYJINEJ

Symbol konta Symbol Nazwa konta/paragrafu

paragrafu

401 — Zuzycie materialow i 421 Zakup materialow 1 wyposazena




energii - odnoéniki do sumy | 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i
obrotéw kont ksigzek

402 - Uslugi obee - odnosniki | 430 Zakup ushug pozostatych

do sumy obrotéw kont

404 — wynagrodzenia- 417 Wynagrodzenia bezosobowe

odno$niki do sumy obrotéw

kont

405 — Ubezpieczenia 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
spoleczne i inne Swiadezenia | 412 Sktadki na Fundusz Pracy

na rzecz pracownikow-

odno$niki do sumy obrotow

kont

720 Przychody z tytutéw dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne




Zalgoznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 0050.11.2014
‘Wajta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 27.03.2014roku

EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowo$ei oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej, zmienione rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 20127,
zmienigjace rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosei oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite
Polskigj (Dz.U. 2012, poz.121).

1. Plan kont dla Organu

Do prowadzenia ewidencii zadan realizowanych w ramach projektu korzysta sig

z bilansowych kont syntetycznych:

KONTA BILANSOWE

133 — Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu
KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu



Ewidencja kstegowa typowych operacji:

L. - Tres¢ | Konto-strona WN | Konto — strona Ma
1. | Wplyw dotacji na rachunek bankowy 133 901
5 Przekazanie $rodkéw na wydatki na 993 133

" | wyodrebniony rachunek bankowy
3. | Sprawozdanie Rb 28S 902 223
4. | Sprawozdanie Rb 275 222 901
5 Przeksiggowanie roczne 961 002
| zrealizowanych wydatkdéw
Przeksiggowanie roczne 961
6. . ] 901
zrealizowanych dochodéw
Przeksiggowanie niedoboru lub
7. | nadwyzki w roku nastegpnym pod datg 960 961
zatwierdzenia bilansu

2. Plan kont dla jednostki

Dla ewidencji otrzymanych $rodkéw i realizowanych wydatkdow korzysta si¢ z bilansowych

kont syntetycznych:

KONTA BILANSOWE
Zespot 0 - Majatek trwaly
013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartoéci niematerialne i prawne
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoéci z tytulu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami




229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
240 - Pozostale rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
680 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat

Ewidencja ksiggowa typowych operacji:

Lp S Trese. : . Konto - strona WN | Konto - strona Ma .

1. | Przekazanie dochodow budzetowych 22 I 130
na konto organu

2. | Wplyw érodkdéw (z Organu) na 130 223
realizacje projektu

3. | Otrzymana faktura 40% 201

4, | Zaplata faktury 201 130

5. | Przyjecie srodkow trwatych do 013 201
uzywania w dniu zakupu

6. | Przyjecie wartosei niematerialnych i 020 201
prawnych do uzywania w dniu zakupu




7. | Umorzenie pozostatych srodkdw 401 072
trwatych oraz wartosci
niematerialnych prawnych
8. | Naliczenie ptac — rachunek do umowy
zlecenia za wykonane ustugi na rzecz 404 731
projektu
_ skladki ZUS 231 229
- zaliczka na podatek dochodowy 231 225
9. | Naliczenie skladek na ubezpieczenie 405 229
spoteczne i skladek na Fundusz Pracy
finansowane przez zaklad pracy
10. | Zapiata zobowigzan wynikajacych z
umdéw zlecen
- zaplata wynagrodzenia 231 130
- zaplata naleznych skladek ZUS 229 130
- zaptata zaliczki na podatek 225 130
dochodowy
11. | Refundacja
- dodatku do wynagrodzenia 231 130
- skladek ZUS 229 130
- skfadek na Fundusz Pracy 229 130
12. | Naliczenie odsetek na rachunku 130 750
bankowym
13. | Przeksiggowanie wyniku finansowego 800 860
W roku nastgpnym pod datg
zatwierdzenia bilansu
14. | Roczne przeniesienie na podstawie 800 222
sprawozdan budzetowych
zrealizowanych dochodow
budzetowych jednostki
15. | Roczne przeniesienie na podstawie 223 800
sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkow
budzetowych jednostki
16. | Przeksiggowanie na koniec roku 360 401,402,404,405
kosztow projekiu
17. | Przeksiggowanie na koniec roku 750 860
przychoddw finansowych projektu
18. | Przyjecie gotowki z banku na wydatki 101 141
19. | Realizacja wydatkow gotowka 40% 130
20. | Wyciag bankowy — pobranie gotowki 141 101
s
'}‘U
3




Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 0050.11.2014
Wajta Gminy Dabrowa Chelminska

z dnia 27.03.2014roku

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg z wykorzystaniem programu Komputerowego

FIN v. zakupionego w firmie GRAVIS Ustugi Informatyczno — Ksiggowe Waldemar

Grabowski Gdansk,

Podstawa udzielenia licencji — Faktura nr 015/2008 z dnia 17.01.2008r.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

- ksigge glowna (F-K)

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosct.

Wykaz programow wykorzystywanych w ewidencji ksiggowej

‘L.p. | Nazwa programu Opis -

 |FINva2s Finansowo _ ksiggowy
4. RAPKAS Rejestracja raportu kasowego
5. PLACE SZKOLA Program placowy




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 0050.11.2014
Wajta Gminy Dabrowa Chetminska
z dnia 27.03.2014 roku

SYSTEM SEUZACY OCHRONIE DANYCH, W TYM DOWODOW KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1.0chrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w kitdrych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg szafy/sejfy.
Szczegdlnej ochronie poddane sq.:

- sprz¢t komputerowy uzywany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksicgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoscer.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na nosnik — dysk glowny oraz pendrive, co
najmnigj raz w miesiacu.

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach pracy (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosei od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace stosowanic programu antywirusowego PANDA,

- gystemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).



Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg wedbug stanu na koniec roku obrotowego
w ramach systemu informatycznego i wpinane sq w segregatorach po zakonczeniu kazdego
miesigca. Wydruk nastepuje w terminie do dnia 30 kwietnia nastepnego roku obrotowego.
Wydrukowi podlegajg:

- ksigga glowna,

- dziennik,

- zestawienie obrotow 1 sald.

Za rownowazne 7z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tre$ci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nic krotszy

niz 5 lat.

2. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze srodkow Unii
Europejskie] jest przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy a nastepnie przekazywana do
archiwum zakladowego w sposdb zapewniajacy dostepnosc, poufnosé i bezpieczenstwo.
Za przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzane] 7 realizacja projektu
odpowiadaja stanowiska merytoryczne odpowiedzialne za realizacj¢ danego projektu.
Wszystkie dokumenty, w tym: oryginalty faktur, protokotdéw odbioru, uméw i innych
zwigzanych 7z realizacjs dofinansowanego projektu umieszeza sig w  uktadzie
chronologicznym w segregatorach oznaczonych:

a) nazwg programu operacyjnego, priorytetu,

b) nazwg projektu oraz numerem umowy o dofinansowanie,

¢) okresem realizacji projektu

d) symbolem cyfrowym akt (zgodnego z instrukcja kancelaryjng).
Segregatory z w/w dokumentarmi pirzechowywane sg w zamknietych szafach.
Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu musi by¢ zgodne ze
szczegblowymi wytycznymi zawartymi we whasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie w sprawie finansowania projektu. Za okres przechowywania dokumentdw
zwigzanych z realizacjg projektow wspétfinansowanych ze $rodkdéw unijnych przyjmuje sie
okres, ktory wynika z umowy o dofinansowanie lub z obowiazujacych przepiséw prawa

wspolnotowego 1 krajowego.



3. Udestgpnianie danyeh i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdant finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowoéci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki Urzgdu Gminy w Dabrowic Chelminskiej po uzyskaniu zgody
kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zwierajacego spis wydanych dokumentdw.




