Zarzadzenie Nr 33 /19
Wijta Gminy Orchowo
z dnia 13 maja 2019

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz Zakladowego Planu Kont w zakresie operacji gospodarczych dotyczacych realizacji
zadan w zakresie projektu ,, Rozwdj i integracja systeméw informatycznych
wspierajacych komunikacje elektroniczng”

Priorytet II Spoleczenstwo informatyczne

Dzialanie 2.1 Rozw® elektronicznych ustug publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r poz. 506.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z
2019 r. poz. 351) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5.07.2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw 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( D.U z 2017 r. poz. 760 z pdzn.
zm) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1.Ustalam instrukcje kontroli wewnetrznej i obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych w
zakresie wykonywania projektu pn. ,,Rozwéj i integracja systeméw informatycznych
wspierajacych komunikacje elektroniczna” realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego

Priorytet II — Spoleczenstwo informatyczne

Dziatanie 2.1 Rozwdj elektronicznych ustug publicznych

2.Ustalam Zaktadowy Plan Kont w zakresie wykonywania projektu pn Rozwdj i integracja
systeméw informatycznych wspierajacych komunikacje elektroniczng” realizowanego w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 -
Europejski Funduszu Rozwoju Regionalnego

Priorytet II — Spoleczenstwo informatyczne

Dziatanie 2.18 - Rozwéj elektronicznych ustug publicznych

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy i Sekretarz
Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




W niniejszym zarzadzeniu wprowadzono zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej oraz zasady obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych dla projektu :
»Rozwdj i integracja systemow informatycznych wspierajacych komunikacje
elektroniczna” Projekt realizowany bedzie w okresie do 31.12.2019

W/W zadanie bedzie ewidencjonowane w dziale 750-,, Administracja Publiczna” w rozdziale
75023~ ,, Urzad Gminy”

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. z 2014 r poz. 1053 z p6zn. zm) czwarta cyfra
dodana do paragrafu rodzajowego wskazuje zrodto finansowania wydatku. W zwigzku z
powyzszym do realizacji niniejszego projektu stosuje si¢ odpowiednio:

- cyfre 7 do wydatkoéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

- cyfre 9 do wydatkow finansowanych ze srodkéw wiasnych JST

W dzienniku bilansowym zapisy ksiggowe dokonywane bedg m. In. na podstawie wyciggow
bankowych z wyodrebnionego dla potrzeb obstugi projektu: ,,

» Rozwdj i integracja systemow informatycznych wspierajacych komunikacje
elektroniczna” rachunku bankowego w Ludowym Banku Spétdzielczym Strzatkowo oddziat
w Orchowie nr 33 8543 0000 2003 3000 0101 0034

Podstawg zaewidencjonowania operacji gospodarczych w ramach projektu beda:

- dowody ksiggowe zewngtrzne — orginaty

- dowody ksiggowe wewnetrzne = dowod PK polecenie ksiegowania

Dowody ksiggowe zatwierdza Skarbnik Gminy Orchowo oraz Wojt gminy Orchowo.



Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia

nr 33/19

Woéjta Gminy Orchowo
z dnia 13 maja 2019 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY ORCHOWO W ZWIAZKU Z REALIZACJA PROJEKTU
OPERACYJNEGO FINANSOWANEGO
ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU REGIONALNEGO

I. Uwagi wstepne

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.
2.Przestrzegania 1 Sciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowe;.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza pracownikéw wykonujacych prace na rzecz
programu.

4. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za
ktére w stosunku do oséb winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w ustawie "Kodeks Pracy".

5. Kierownik zobowigzany jest do zapoznania pracownikéw wykonujacych prace na rzecz
programu z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz jest odpowiedzialny za jej
przestrzeganie.

6. Obieg dowoddw finansowo-ksiggowych przedstawia niniejsza instrukcja.

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi ze
szczegllnym uwzglednieniem prawa finansowego,

b) badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci
przez porOwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji,

d) vujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ewentualnych  naduzyé,

e) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.
Badania 1 oceny nalezy dokonywa¢ w oparciu o celowo$é, gospodarnosé, rzetelnosé i
legalnos¢ dziatalnosci oraz sprawnos¢ organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on ogélny nadzér nad skutecznoscia
dziatania tego systemu, jak réwniez prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli
wewngtrznej 1 zewngtrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow
kontroli.

3. Zakres kontroli wewngtrznej obejmuje odcinki pracy zwiazane z realizacjg programu.

4. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej spelniaja systematycznie i stale pracownicy
zgodnie ustalonym dla nich zakresem dziatania.



Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w formie: kontroli wstepnej - tzn. kontroli czynnosci
zamierzonych. Ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez
badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem. Kontrola wstepna
obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan:

- kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich
wykonywania, w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo. W toku kontroli biezacej
bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

- kontroli nastgpnej obejmujacej badanie stanu faktycznego 1  dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

5. Postgpowanie w razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci lub czynu majgcego
cechy przestepstwa.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom z wnioskiem o
dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujacymi przepisami i zawiadamia o tym niezwlocznie kierownika. Decyzje w sprawie
dalszego postgpowania podejmuje kierownik jednostki.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej lub nastepnej osoba
odpowiedzialna za kontrole¢ jest zobowiazana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przelozonego oraz przedsiewziag¢ niezbedne kroki zmierzajace do  usuniecia
nieprawidtowosci.

III. Definicja i podzial dowodow ksiegowych

1. Wszystkie dokumenty dotyczace obrotu finansowego ( zaréwno gotowkowego jak i
bezgotéwkowego sa dowodami ksiggowymi. Biorgc za kryterium zrédlo pochodzenia
wyrdznia si¢ dowody ksiegowe:

a) zewngtrzne - faktury, rachunki za zakupione materialy, towary i ustugi, otrzymane noty
ksiggowe, wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z dofgczonymi dowodami obrotu
pienieznego,

b) wewnetrzne - stuzace do udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych. Sa to
miedzy innymi dowody ptacowe, delegacje, a takze dowody korygujace i rozliczeniowe, tzn.
sporzadzone na podstawie dokumentdw juz zatwierdzonych lub korygujgce dokonane zapisy,
nazywane poleceniami ksiggowania.

2. Podziat rzeczowy dowodoéw ksiggowych. Przyjmujac za kryterium rodzaj operacji
gospodarczej dowody:

- obrotu pienieznego,

- obrotu $rodkami trwatymi,

- dotyczace wynagrodzen,

- dotyczace inwentaryzacji.

3. Wszelkie rachunki i faktury obce wymagaja uprzedniego odnotowania w ksigzce
korespondencyjnej i wpisania daty wplywu.

IV. Wystawianie dowodéw ksiegowych i poprawianie bledéw.

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaty.

Podpisy na dowodach skiada si¢ odrecznie, a jezeli dowodd nie wyraza przejecia lub
przekazania odpowiedzialnosci materialnej podpisy mogg by¢ zastgpione danymi
umozliwiajgcymi identyfikacje tych osob.

2. Pracownik wystawiajacy dowdd powinien przestrzegaé nastepujacego trybu postepowania:



- przygotowa¢ i pozna¢ materialy Zrédtowe stanowiagce podstawe wystawienia dowodu

ksiggowego,

- wypetni¢ w sposéb staranny i czytelny wszystkie rubryki i pozycje przewidziane

formularzem, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

- podpisa¢ dowdd na okoliczno$é jego prawidtowego wystawienia.

3. Poprawianie bledéw:

a) bfedy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylgcznie przez skreslenie, wpisanie

wlasciwego tekstu lub cyfry i parafowanie, '

b) btedy w dowodach zewngtrznych mozna korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,

¢) w dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. Btedne dowody nalezy

anulowa¢ 1 wystawi¢ prawidtowe.

V. Sprawdzanie, zatwierdzanie i kasowanie dowod6w ksiegowych.

Dowody ksiggowe podlegaja kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej oraz
zatwierdzeniu do realizacji wedtug nizej okreslonych zasad i kryteriow.

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowod spelnia wszystkie wymogi
okreslone w ustawie z dnia 29.09. 1 994 r. o rachunkowosci, tj. czy zawiera:

a) okredlenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

C) opis operacji oraz jej warto$c¢,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg- takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe,

g) numer identyfikacyjny oraz czy jest wolny od bledéw rachunkowych i czy zostat
wystawiony na podstawie wlasciwych dokumentow zZrodtowych,

2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu rzetelnosci (tj. zgodnosci ze stanem
rzeczywistym) danych zawartych w dowodzie oraz celowosci, gospodarnosei i legalnosci, a
wiec zgodnosci z obowiazujacymi przepisami operacji gospodarczych wyrazonych w
dowodzie. Kontroli merytorycznej dokonuje koordynator projektu.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gléwny ksiegowy z racji zajmowanego
stanowiska.

Osoba sprawdzajaca rachunki zewngtrzne pod wzgledem merytorycznym winna zamiescié na
odwrocie dowodu krotka notatke potwierdzajaca wykonanie dostawy lub ustugi z podaniem
celu 1 trybu dokonania zamoéwienia.

4. Zatwierdzenie dowodu przez gtoéwnego ksiegowego to ustalenie, ze dokument zostal
sprawdzony przez wiasciwych pracownikéw, potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych
na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarcze]j oraz ze operacja miesci sie w
planie finansowym, potwierdzenie braku zastrzezen do legalno$ci operacji i rzetelnosci
dokumentu.

5. Zatwierdzenie dowodu przez kierownika- koordynatora projektu to potwierdzenie braku
zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu oraz polecenie jego realizacji.

6. Wnioski o platnos$¢ podpisuje kierownik-koordynator.

VI. Gospodarka pieni¢zna.
1. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé¢ do
stosowania obrotu bezgotdéwkowego.



2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuje kierownik i giowny
ksiegowy. Osoby podpisujace polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z
dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

VI. Gospodarka srodkami rzeczowymi.

1. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik zaktadu,

ktory zobowiazany jest zapewnic,

a) uzytkowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich $srodkdw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sg one niezbedne do
wykonywania zadania,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ustalanie prawidtowych zapaséw materiatowych.

2. Kierownik winien ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwalymi i

wyposazeniem,

Do obowigzkéw tych o0séb nalezy prawidlowe oznaczenie $rodkéw trwatych,

przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, zepsuciem i kradzieza.

3. Ewidencje $rodkéw trwatych i wyposazenia nalezy prowadzi¢ w ksiegach inwentarzowych.

Ksiegi zaktada sie osobno dla §rodkéw trwatych i wyposazenia.

VII. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- ksiggowej.

1. Rachunkowos¢ jednostki prowadzona zgodnie z przepisami prawa budzetowego i
finansowego winna dawaé rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej. Zadaniem
rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidiowy,
kompletny i systematyczny, przy zachowaniu nast¢pujacych zasad:

a) zapewniona ma by¢ kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zardéwno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowaé wg okreséw sprawozdawczych, ktoérych dotycza,

¢) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawda oddanie istotnej, formalnej i materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia.

2. Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich rezultatdéw w sprawozdaniach
finansowych, zwlaszcza za$ sposob ustalania wartosci aktywdéw i pasywéw nie moga by¢
zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione waznymi przyczynami.
Ustalona wartos¢ aktywow i1 pasywoéw ulega zmianie, gdy odrgbne przepisy przewiduja ich
przeszacowanie.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy w sposob
ustalony w zaktadowym planie kont.

4. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow ksiegowych.

5. Dokument ksiggowy powinien zawieraé:

a) dat¢ dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktoérego dokonano zapisu,
c) tres¢ zapisu,

d) sume zapisu wynikajacg z dowodu ksiegowego.

Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na
koniec roku obrotowego.

Odpowiedzialno$¢ oséb realizujgcych projekt systemowy w Urzedzie Gminy w Orchowie.:

Osoba do podejmowania wigzacych decyzji w imieniu Beneficjenta Projektu — Wojt
Gminy Orchowo:
1. Podpisywanie dokumentdw i wnioskow.



2. Zarzadzanie projektem pod wzgledem organizacyjnym i finansowym.
3. Podejmowanie decyzji majacych wplyw na realizacje programu.

Koordynator — Sekretarz Gminy:

1. Konsultacje z opiekunem projektu, dzialem finansowo-prawnym.

2. Konsultacje z prawnikiem.

3. Promocja idei programu i jego monitorowanie.

4. Czuwanie nad praca Zespotu Zarzadzajacego Projektem.

5. Kwalifikowanie i opisywanie dokumentdéw ksiegowych.

6.Przygotowywanie odpowiednich dokumentéw w zaleznosci od potrzeb w ramach
Partnerstwa.

7. Nadzor nad caloscig projektu.

Skarbnik Gminy

1. Zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw ksiggowych.

2. Nadzorowanie prowadzenia kont ksiggi glownej, ewidencja syntetyczna, zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu.

3. Nadzorowanie prowadzenia ewidencji analityczne;j.

4. Nadzorowanie prowadzenia zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.
5. Nadzorowanie uzgodnien wydatkdéw z kontami syntetycznymi.

6. Dekretowanie dokumentow - oznaczanie sposobu ksiegowania.

7. Nadzorowanie sporzadzanie list ptac.

8. Nadzorowanie uzgodnien ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna.
9. Nadzorowanie sporzadzania i rozliczania sprawozdan.

10. Sporzadzanie plandéw finansowych.



Zatgcznik Nr2

do Zarzadzenia nr
33/19

Woéjta Gminy Orchowo
z dnia 13 maja 2019 r.

PLAN KONT

dla projektu pn ,,Rozwéj i integracja systeméw informatycznych wspierajacych
komunikacje¢ elektroniczng”

realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

A. Wykaz kont budzetu Gminy Orchowo

Konta bilansow’e
Zespot 1 - "Srodki pienigine"
133 -007- Rachunek budzetu

Zespdt 9 - "Dochody i wydatki, rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu"
901- 750- 75023-2007 -30 - Dochody budzetu
901- 750- 75023-6207 -30- Dochody budzetu
902- 750- 75023-4277- 30- Wydatki budzetu
902- 750- 75023-4279- 30 - Wydatki budzetu
902 - 750- 75023-6057- 30 - Wydatki budzetu
902- 750- 75023-6059- 30 - Wydatki budzetu
902- 750- 75023-6067- 30 - Wydatki budzetu
902- 750- 75023-6069 — 30 — Wydatki budzetu
960 — 001- Skumulowane wyniki budzetu
961 - 001-Wynik wykonania budzetu

Zasady funkcjonowania kont budzetu Gminy Orchowo
Zespdt I - ""Srodki pienigine"

1. Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu na podstawie dokumentéw zrédtowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez w postaci srodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienieznych z rachunku budzetu,
w tym rowniez w postaci srodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.



Zespot 9 - "Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budietu"

2. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, w tym takze $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrédet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ dochody, w tym srodki pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej oraz ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych dochoddw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

3. Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu, w tym takze
srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrodel zagranicznych niepodlegajace
ZWrotowi.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki, w tym wydatki finansowane pochodzacymi
z budzetu Unii Europejskiej oraz ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.

Ewidencja szczeg6towa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

4. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat
ubieglych.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald: Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien
konczacy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald: Ma konta 961 oraz Ma konta 962 na dzien
konczacy poprzedni rok budzetowy.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

S. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902.



Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondenc;ji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.
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B. Wykaz kont dla jednostki — Urzgdu Gminy Orchowo

1. Konta bilansowe
Zespot 0 - "Majgtek trwaly"
011 — Srodki trwate
e 011-000-0000-0000-00 — Srodki trwale
080- Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
080-000-00000-0030-00 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje) POKL

Zespot I - "Srodki pienieine i rachunki bankowe"
130 - Rachunek biezgcy jednostki
e subkonto dochodéw - 130-750-75023-2007-Rachunek biezacy jednostki —
srodki pomocowe w ramach programu Kapitat Ludzki
e subkonto dochodéw - 130-750-75023-6207-Rachunek biezacy jednostki —
srodki pomocowe w ramach programu Kapitat Ludzki

e subkonto wydatkdw:
- 130-750-75023-4277-30 - Rachunek biezgcy jednostki
- 130-750-75023-4279-30 - Rachunek biezgcy jednostki
- 130-750-75023-6057-30 - Rachunek biezgcy jednostki
- 130-750-75023-6059-30 - Rachunek biezgcy jednostki
- 130-750-75023-6067-30- Rachunek biezgcy jednostki
- 130-750-75023-6069-30- Rachunek biezgcy jednostki

Zespot 2 - "Rozrachunki i roszczenia'
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Zespol 4 - ""Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

401-Zuzycie materiatéw i energii
e 401-750-75023-4277-30- koszty-zakupu ustug remontowych
e 401-750-75023-4279-30- koszty-zakupu ustug remontowych

605- Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
*  405-750-75023-6057-30- wydatki inwestycyjne
* 405-750-75023-6059-30- wydatki inwestycyjne

606- Wydatki na zakupy inwestycyjne
" 606-750-75023-6067-30- zakupy inwestycyjne
" 606- 750-75023-6069-30- zakupy inwestycyjne

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty"

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
e 720-750-75023-2007-30 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
e 720-750-75023-6207-30- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy "'
800-000-00000-0000-20 - Fundusz jednostki
860-000-00000-0000-20 - Wynik finansowy



2. Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych /analityka prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetowa/

980-750-75023-4277-30 - Plan finansowy wydatkow budzetowych /analityka
prowadzona zgodnie z klasyfikacja budzetows/
prowadzona zgodnie z klasyfikacja budzetowa/
980-750-75023-4279-30 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych /analityka
prowadzona zgodnie z klasyfikacjg budzetows/
980-750-75023-6057-30- Plan finansowy wydatkéw budzetowych /analityka
prowadzona zgodnie z klasyfikacjg budzetowa
980-750-75023-6059-30- Plan finansowy wydatkéw budzetowych /analityka
prowadzona zgodnie z klasyfikacjg budzetows
980-750-75023-6067-30- Plan finansowy wydatkéw budzetowych /analityka
prowadzona zgodnie z klasyfikacja budzetows
980-750-75023-6069-30- Plan finansowy wydatkéw budzetowych /analityka
prowadzona zgodnie z klasyfikacja budzetows

998 - Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego budzetowych wg klasyfikacji budzetowej/
analityka zaangazowania wydatkow/

998-750-75023-4277-30 - Zaangazowanie wydatkow roku biezacego
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej/ analityka zaangazowania wydatkow/
998-750-750234-4279-30 - Zaangazowanie wydatkdéw roku biezgcego
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej/ analityka zaangazowania wydatkow/
998-750-75023-6057-30- Zaangazowanie wydatkdéw roku biezacego
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej/ analityka zaangazowania wydatkow
998-750-75023-6059-30- Zaangazowanie wydatkdéw roku biezacego
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej/ analityka zaangazowania wydatkow
998-750-75023-6067-30- Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej/ analityka zaangazowania wydatkéw
998-750-75023-6069-30- Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej/ analityka zaangazowania wydatkow

Zasady funkcjonowania kont dla jednostki — Urzedu Gminy Orchowo

Konta bilansowe

Zespot 0 -

"Majgtek trwaly"’

1.Konto 011 — ,,Pozostale Srodki trwale”
Konto 011- stuzy do ewidencji stanu, zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowe;j
srodkoéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktdre sg umarzane
stopniowo. Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie wedtug zasad
przyjetych przez jednostke zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych =z zakupu lub
zakonczonych srodkéw trwatych w budowie( inwestycja)
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2) srodki trwate przyjete w leasing finansowy

3) zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych o naktady poniesione na

modernizacj¢ istniejagcych $rodkdw trwatych
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,

nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych .

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych. Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow

trwalych w wartosci poczatkowe;.
,.Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych

do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegélnosci:

1) Srodkéw trwalych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona'do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkdw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegoblnych obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow Srodkdw trwatych
w budowie i ulepszen”,

Zespot 1 — ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

2. Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochoddéw (wptywdw) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis

ujemny.

Strona Ma konta 130 to subkonto wydatkéw, a strona Wn konta 130 to subkonto

dochodow.

13



Na stronie Wn konta 130 z podziatka klasyfikacji budzetowej ksieguje sie dochody urzedu
jako jednostki budzetowej, a na stronie Ma konta z podzialka klasyfikacji budzetowe;
wydatki.

Strona Wn konta 130 jest odzwierciedleniem konta 222 — rozliczenia dochoddéw
budzetowych, a strona Ma konta 130 jest odzwierciedleniem konta 223 — rozliczenia
wydatkdéw budzetowych.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z ra-
chunku biezgcego budzetu.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na
koniec roku na strong Ma konta 800, a w zakresie dochoddw na strone Wn konta 800.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

3.Konto 402 — Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ana stronie Ma konta 402 ich
zmniejszenie wynikajace z faktur lub rachunkdéw korygujacych. Na koniec roku
obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 . Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowej

Zespot 7— ,,Przychody, dochody i koszty"

4. Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw jednostek
budzetowych, stanowiacych dochody publiczne.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw
budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencje¢ analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 prowadzi sie |,
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychoddw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku
konto nie wykazuje salda.”

Zespot 8— ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

5. Konto 800 — ,,Fundusz jednostki"

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia,.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty

bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
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2) przeksiggowanie, pod data 31 grudnia, zrealizowanych na dzien 31 grudnia dochoddéw

budzetowych z konta 130,
3) przeksigegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg 31 grudnia, zrealizowanych na dzien 31 grudnia wydatkdéw
budzetowych z konta 130,

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

6.Konto 860 - ""Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
1 zyskdw nadzwyczajnych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,
a na stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 i 401,

2) kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 750 oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.

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

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

2) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

1.Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1)réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2)wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastepnym,

3)warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlnosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

2.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 planie
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finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym..

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji i1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkdw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

[ won

At

Jacek Miszta)
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