Zarzadzenie Nr 709/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 29 lipca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia
i przechowywania dokumentacji Projektu grantowego ,.Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00 w ramach Osi Priorytetowej 5 Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwdj Cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczgca realizacji projektu grantowego,
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021, poz. 217 ze zm.), § 5 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (Dz.U. z 2019r. Poz. 1461) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020, poz. 342) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1
Okresla sie zasady (polityki) rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia i przechowywania
dokumentacji Projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 w
ramach Osi Priorytetowej 5 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia REACT-EU, Dzialania 5.1 Rozwéj Cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowe;
odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu grantowego, Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

§2

Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow dotyczacych realizacji Projektu,
zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§3

Wprowadza sie zaktadowy plan kont dotyczacy realizacji Projektu, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do
zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01 kwietnia 2022 r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia BM Nr 709/22
zdn. 29.07.2022 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu
grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 w ramach Osi
Priorytetowej 5 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odporno$ci na zagrozenia
REACT-EU, Dzialania 5.1 Rozwéj Cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia dotyczaca realizacji projektu grantowego, Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest rzetelne przedstawienie sytuacji finansowej
i majatkowe] operacji zwigzanych z realizacjg Projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00, umowa nr 4193/2/2022 w ramach Osi Priorytetowej 5 Rozwdj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU, Dzialania 5.1
Rozwdj Cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji
projektu grantowego, Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

2. Beneficjentem srodkéw finansowych udzielonych w formie grantu w zakresie projektu jest
Miasto Miedzyrzec Podlaski.

II. OBIEG DOKUMENTOW

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami na
podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

2. Nadzdr merytoryczny nad realizacja Projektu, nadzér nad prawidlowoscia obstugi oraz nadzor
nad zadaniami inwestycyjnymi (m.in. pracami budowlanymi) sprawuje Dyrektor Wydzialu Obslugi
Organizacyjno-Prawnej. W imieniu Dyrektora Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej dzialaja
rowniez pracownicy wydziatu, ktérym koordynacja prac nad zadaniem inwestycyjnym zostata
powierzona.

3. Oryginaly faktur wraz z protokotami odbioru wykonania robo6t lub inne dowody zZrédlowe
o réwnowaznej wartosci dowodowej zwigzane z Projektem, po wplywie do Urzgdu Miasta
Miedzyrzec Podlaski przekazywane s3 niezwlocznie do Dyrektora Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej lub pod jego nieobecno$¢ do upowaznionego pracownika Wydziatu
Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktéry zatwierdza je pod wzglgdem merytorycznym i pod
wzgledem zgodnosci z Prawem Zamowien Publicznych, poswiadczajac faktyczne i prawidiowe
poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢. Dyrektor lub pracownik Wydziatu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawartg
umowa o0 powierzenie grantu, umowg z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-
finansowym, potwierdzajac ich prawidlowos¢ odpowiednim opisem i podpisem oraz datg ztozenia



podpisu. Dla zmniejszenia nakiadu pracy stosuje sie pieczeé o tredci: »Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”.

4. Opisane dokumenty przekazywane sa niezwlocznie do gléwnego ksiggowego celem dokonania
sprawdzenia zgodnosci wysokosci planu z wydatkiem i potwierdzeniem zgodnosci dokumentu
ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola ta jest dokumentowana zlozeniem
przez pracownika podpisu na dokumencie Zrodiowym dokumentujgcym dana operacj¢ gospodarcza
wraz z podaniem daty. Kontrola ta jest dokonywana wylgcznie po dokonaniu kontroli IZECZOWe]
przez wilasciwego pracownika (pracownika odpowiedzialnego za okreslony zakres gospodarki
finansowej). Dla zmniejszenia nakladu pracy stosuje sie piecze¢ o tresci: ,,Sprawdzono pod
wzgledem rachunkowym”. Sprawdzenie w zakresie zgodnosci wydatku z planem finansowym
nalezy do obowigzkoéw gléwnego ksiegowego. Sprawdzenie to polega na ustaleniu czy dany
wydatek miesci si¢ w planie finansowym. Kontrola ta jest dokumentowana podpisem wraz
z podaniem daty na odcisnigtej pieczeci o tresci: ,Powyzszy wydatek miesci si¢ w planie
finansowym”.

5. W dalszej kolejnosci, wymienione wyzej dokumenty trafiaja do Burmistrza Miasta celem
zatwierdzenia do wyplaty.

6. Na podstawie zatwierdzonych dokumentéw realizowane sa polecenia przelewu srodkéw dla
wykonawcow robdt, ustug i dostaw, zgodnie z ich terminem platnosci.

7. Oryginaty dokumentoéw podlegaja zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

8. Do Wydzialu Finanséw i Nadzoru dostarczane sa wyciagi bankowe celem zaewidencjonowania
w ksiegach rachunkowych.

9. Wyznaczony pracownik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej przygotowuje wnioski o
platno$¢ z przebiegu realizacji projektu w sposdb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je
do Instytucji Posredniczace;.

III. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe Miasta Migdzyrzec Podlaski dotyczace projektu prowadzone sg w siedzibie
Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podlaski, 21-560 Miedzyrzec Podlaski, ul. Pocztowa 8, w Wydziale
Finanséw i Nadzoru.

2. Okresem obrachunkowym dla Miasta i Urzedu Miasta jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie
1 stycznia, koficzacy si¢ 31 grudnia. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok
obrotowy. W sktad roku obrotowego wchodza $rédroczne okresy sprawozdawcze, ktérymi sa np.
kolejne miesigce, kwartaly roku kalendarzowego.

IV. TECHNIKI PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspierajacego ich prowadzenie. Do ewidencjonowania dokumentow zwigzanych z projektem




wykorzystywany jest Zintegrowany System Dziedzinowy AdAS, Modul FK ,Ksiggowos¢
finansowo-budzetowa”, firmy Tensoft Sp. z 0.0. 45-839 Opole, ul. Technologiczna 2.

2 Dokumenty zrodtowe ksieguje sie odrebnie dla organu i jednostki. Ewidencja szczegélowa
wszystkich kont wydatkowych Projektu prowadzona jest w odrgbnym rejestrze.

V. ZABEZPIECZENIE ZBIOROW
Dla prawidlowej ochrony zbioréw ksigg rachunkowych stosuje sig:

1. Systematyczne tworzenie kopii zbioréw danych zarejestrowanych na nosnikach
komputerowych,

2. System haset — imienne konta uzytkownikow,

3. Profilaktyke antywirusowa,

4. Systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej — UPS.

VI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Oryginaly dowoddw ksiggowych powstatych w zwigzku z realizacja Projektu przechowuje si¢
w Wydziale Finanséw i Nadzoru w odrebnym segregatorze badz skoroszycie tworzac odrebng
dokumentacj¢ do realizowanego projektu, wedlug wskazanej w umowie kategorii archiwalnej,
badz gdy umowa nie zawiera kategorii archiwalnej stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Wniosek o powierzenie grantu, oryginal umowy o powierzenie grantu, wnioski o platnos¢ oraz
inne zwigzane z obstuga Projektu dokumenty, przechowuje si¢ w Wydziale Obstugi Organizacyjno-
Prawnej wedlug wskazanej w umowie kategorii archiwalnej, badz gdy umowa nie zawiera
kategorii archiwalnej stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Oryginaly uméw z wykonawcami, protokoly odbioréw, dokumentacj¢ przetargowa i inne
domunety dotyczace realizowanego Projektu przechowuje si¢ w Wydziale Obstugi Organizacyjno-
Prawnej wedlug wskazanej w umowie kategorii archiwalnej, badz gdy umowa nie zawiera
kategorii archiwalnej stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza si¢ w ukladzie chronologicznym
w segregatorach badz skoroszytach oznaczonych:

a) nazwa programu operacyjnego oraz nazwa funduszu,
b) nazwa projektu oraz numerem umowy o dofinansowanie,
c) okresem realizacji projektu.

5. Segregatory badz skoroszyty z w/w dokumentami przechowywane sa w zamknietych szafach.

6. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu musi by¢ zgodne ze
szczegblowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz
w umowie w sprawie finansowania projekru.




7. Za okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu przyjmuje sie okres,
ktéry wynika z umowy o powierzenie grantu lub z obowigzujacych przepisow.

VIL. UDOSTEPNIANIE DANYCH Z DOKUMENTOW

1. Udostepnienie danych z dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentow
z zakresu Projektu albo ich czgsci moze mie¢ miejsce w siedzibie urzedu do wgladu.

2. W razie konieczno$ci przekazania dokumentacji instytucjom kontrolujagcym poza siedzibe
jednostki wymagana jest pisemna zgoda Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski.

H—



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia BM Nr 709/22
zdn.29.07.2022 r.

Zakladowy plan kont oraz ewidencja dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizacji
Projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00

w ramach Osi Priorytetowej 5 Rozwéj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci
na zagrozenia REACT-EU, Dzialania 5.1 Rozwdj Cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu grantowego, Programu

Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Wykaz kont bilansowych w organie stuzacych do ewidencji operacji dofinansowanych

z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa:

133

Rachunek budzetu

Shuzy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych

240

Pozostale rozrachunki

Stluzy do ewidencji innych rozrachunkow
zwigzanych z realizacja budzetu

901

Dochody budzetu

Stuzy do ewidencji dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

902

Wydatki budzetu

Shuzy do ewidencji wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego

960

Skumulowane wyniki budzetu

Shuizy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikow  budzetu jednostki  samorzadu
terytorialnego

961

Wynik wykonania budzetu

Stuzy do ewidencji wyniku wykonania
budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki

Konto 133 —,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast




réznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu. Na stronie
Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu.

Saldo konta 133 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla
kont:

1) konto 133-1 dochody budzetowe

2) konto 133-2 wydatki budzetowe

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu.
Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen dokonanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223-1 ujmuje si¢ zaplat¢ faktur wykonawcy ze $rodkéw przekazanych

z budzetu jst oraz wydatki niekwalifikowalne nie objete projektem, w korespondencji z kontem
L3

Na stronie Ma konta 223-1 ujmuje si¢ przekazane srodki na udzial whasny lub na calosé wydatkow
nieobjetych zaliczka, w korespondencji z kontem 133 oraz wykonane wydatki wynikajace ze
sprawozdania jednostkowego RB-28S, w korespondencji z kontem 902.

Saldo Wn konta 223-1 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek biezacy projektu, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na koncie 223-1.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ wyplate $rodkéw pienieznych dotyczacych innych
rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na koncie 223-1 oraz przelew wyjasnionej wptaty na whasciwy rachunek bankowy w
korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 240 ksieguje sie wplate $rodkéw na rachunek
bankowy wymagajacg wyjasnienia oraz  wplate $rodkéw pienieznych dotyczaca innych
rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na koncie 223-1 w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 jest prowadzona wg poszczegdlnych tytutdw.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 901 — ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.




Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ srodki otrzymane na zaplatg zobowigzan w formie zaliczki, w
korespondencji z kontem 133 oraz przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw wedlug
sprawozdania RB-27S

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedhug podzialek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodow budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 —,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ zaplate faktur wykonawcy z otrzymanej zaliczki,
w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu projektu. W szczegélnosci na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 i 962. 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.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodia zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.




Wykaz kont bilansowych jednostki sluzacych do ewidencji operacji dofinansowanych
z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa:

Zespol 0 — Majatek trwalych

011 Srodki trwale Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenia

i zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw
trwatych zwiazanych z wykonywang
dzialalnoscig jednostki, ktére sg umarzane
stopniowo.

013 Pozostale srodki trwate Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenia
1 zmniejszenia pozostatych srodkow trwatych,

ktére s umarzane jednorazowo w miesigcu .

przyjecia do uzywania.

071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz|Stuzy do ewidencji zmniejszen wartogci
wartosci niematerialnych i prawnych biezacej z tytutu umorzenia $rodkéw trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych
powstalego w wyniku planowych odpiséw
amortyzacyjnych i odpiséw aktualizujacych.

072 Umorzenie pozostalych srodkéw | Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
trwalych, wartosci niematerialnych i|poczatkowej z tytutu umorzenia pozostalych
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych | $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze zbiorow
bibliotecznych, ktére moga by¢é umarzane
jednorazowo w peinej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje) |Stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych
w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty.

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki Stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych
oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw oraz dochoddw budzetowych
objetych planem finansowym jednostki.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami |Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw

i roszezen z tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot

1 ushug.

223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych




przez jednostke wydatkow budzetowych,

w tym wydatkéw w ramach
wspolfinansowania programow i projektow
realizowanych ze Srodkéw europejskich

245

Wplywy do wyjasnienia

Stuzy do ewidencji wplaconych a
niewyjasnionych kwot z tytutu dochodow
budzetowych

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie

400 Amortyzacja Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw
amortyzacyjnych od srodkow trwatych
401 Zuzycie materialow 1 energii Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia

materialdw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowe] dziatalnosci
operacyjnej, a takze w dziatalnosci
pomocniczej 1 ogolnego zarzadu jednostki.

Zesp6lt 7 — Przychody, dochody i koszty

720

Przychody =z
budzetowych

tytutu

dochodow

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodow budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki Stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku
trwatego 1 obrotowego jednostki 1 ich zmian.

860 Wynik finansowy Stuzy do ustalania wyniku finansowego
jednostki.

Zespol 0 — Majatek trwalych

Na kontach Zespotu 0 ,Majatek trwaly” ewidencjonuje si¢ m.in. rzeczowy majatek trwaty,

umorzenie majatku oraz srodki trwate w budowie (inwestycje).

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktére sg umarzane

stopniowo.




Wszystkie zwigkszenia z tytulu przychodéw i podwyzszenia wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych ksigguje si¢ po stronie Wn konta 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci
poczatkowej po stronie Ma konta 011 z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych ujmowanego na
koncie 071.

Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania: z budowy, od
dostawcow. Zmniejszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod data postawienia ich w stan
likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej,
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadéw na ulepszenie.
Saldo konta 011 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegélowej prowadzonej dla
kont wg podzialu na grupy $rodkéw trwatych zgodnych z KST.

Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia pozostalych $rodkow
trwalych, ktére s umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

Wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodéw pozostalych srodkéw trwatych ksieguje sie po stronie
Wn konta 013, a wszystkie rozchody po stronie Ma konta 013,

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowg objetych ewidencia
ksiggowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezacej z tytulu umorzenia srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych powstatych w wyniku planowych odpiséw amortyzacyjnych
1 odpisdw aktualizujacych.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza sig¢ od wszystkich
srodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntéw i débr kultury, oraz od
tych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo.

Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych nalicza sie, zgodnie z przepisami podatkowymi, od
pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzywania,
1 do korca tego miesigca, w ktérym nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia
poczatkowa.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Wn konta 071
wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci
biezacej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie
011 wartosci srodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej z tytutu umorzenia pozostatych
Ssrodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze zbioréw bibliotecznych, ktére
mogg by¢ umarzane jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.




Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkoéw trwalych,
zbiorow bibliotecznych i warto$ci niematerialnych i prawnych, a na stronie Wn konta 072
zmniejszenie wartosci umorzenia odpowiadajgcego wartosci rozchodowanych pozostatych
$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartos$ci poczatkowej bedacych w
uzywaniu $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu
umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkdéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty. Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow
dotyczacych zakupu gotowych srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ przede wszystkim poniesione koszty dotyczace srodkow
trwalych w budowie (inwestycji) realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak
i wykonywanych we wilasnym zakresie. Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczego6lnosci
warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw trwatych
oraz sfinansowanych ze $rodkdéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza koszty niezakonczonych srodkow trwatych
w budowie (inwestycji).

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji krajowych
i zagranicznych srodkdw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:
- wplyw $rodkéw w formie zaliczki w korespondencji z kontem 720;
- roczne przeksiegowanie wydatkow z zaliczki z Unii w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki (ewidencja szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z kontem 201.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkdéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta




130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strone Wn konta
800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130-2 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130-1 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych
dochod6éw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i1 innych $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6lowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich  rozliczen oraz stanu  naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
1 zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych -
wedlug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzaf, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze byé¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych
i zagranicznych wediug poszczegdlnych kontrahentow.




Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoéifinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn Kkonta 223-2 ujmuje si¢ w szczegolnosci w ciagu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdtfinansowania programéw
i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223-2 ujmuje si¢ w szczego6lnosci okresowe wpltywy $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspolfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223-2 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223-2 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 245 "Wplywy do wyjasnienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Natomiast na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpltat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wpfat.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw
w ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur

korygujacych).
Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,

z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegélowg do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdéb



umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400

ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.
Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw 1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej, a takze w dzialalnosci pomocniczej i
ogoblnego zarzadu jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie¢ m.in. zuzycie materialow, wyposazenia, opakowan, energii, a
na stronie Ma konta 401 ewentualne korekty zmniejszajace koszty oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.

W koncu roku saldo konta 401 przenosi sie na konto 860.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 przeznaczone sga do ewidencji zwigzanych z dzialalnoscig podstawowsg
przychoddw z tytutu dochoddéw budzetu.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, zwiazanych
z bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie roczne przeksiggowanie przychodéw, w korespondencji
z kontem 860. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ wplyw $rodkdw otrzymanych
w formie zaliczki lub refundacji, w korespondencji z kontem 130-1.

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajgc
podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszu i wyniku finansowego.




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 odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarkg finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci przeksiegowanie straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860. Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeksiggowanie
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 860 '"Wynik finansowy"'
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume poniesionych kosztow,
w korespondencji z kontem 401.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Wykaz kont pozabilansowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych|Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
roku biezgcego wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego.
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych |Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
przysztych lat wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw, czyli warto§¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.




Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych 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 przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.




