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ZARZADZENIE Nr 70/12
Wijta Gminy Trzcianne
7 dnia 18 maja 2012 .

w sprawic ustalenia Dokumentacji Przyjetych Zasad Rachunkowosci
w zwigzku z realizacja projektu z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
pn. . Jezyk drogg do sukeesu™

Stosownie do postanowien art. 10 usl. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1.
o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r., nr 76, Poz. 694) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢, ze¢ rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a okresami
sprawozdawezymi beda poszezegdine miesigee roku obrotowego.

§2

Rachunkowosé projektu prowadzi si¢ zgodnie 7 zasadami okredlonymi w ustawic o rachunkowosci
7 uwzglednieniem przepisow szezegélnych wynikajgeych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
pafstwa,  budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzydowych zakladdw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861 z 2010 r.).

§3

Ustala si¢ dla realizacji projektu , Jezyk droga do sukeesu™ przez Gming Trzcianne przy Urzedzie
Gminy Trzcianne metody wyceny aktywow i pasywow opisane w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

54

Postanawia si¢, ze ewidencja wszelkich operacji gospodarczych w ramach projektu bedzie
prowadzona w oparciu o Plan Kont na potrzeby realizacji projektu ,Jezyk droga do sukcesu™,
stanowigey zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, ktéry obejmuje:

* ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

* wykaz kont ksiegi gléwnej,

* przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady ewidencji operacji gospodarczej na
poszczepolnych kontach ksiegi glownej,

* zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych wraz z okresleniem ich powiazan z kontami
ksiegi glownej,

* wykaz ksigg rachunkowych jednostki,
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* opis systemu przetwarzania danych.
Dla wyodre¢bnienia zapiséw ksiggowych dotyczacych projektu wszelkie operacje bedy
ksiggowane w systemic komputerowym w odrgbnym rejestrze pod nazwa projektu ,Jezyk droga
do sukcesu ",

§5

Uregulowania dotyczgce zasad inwentaryzacji aktywow i pasywdw zawarto w instrukeji
inwentaryzacyjnej stanowigeej zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Wprowadzam instrukcje obicgu i przechowywania dokumentéw dla projektu realizowanego
z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki pn. ,Jezyk drogg do sukcesu ™, stanowigeg zalgeznik Nr 4 do
zarzadzenia,

§7

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
W0£ qi‘nmy

SO

ff\,jh‘ldw Dabrowski
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Zalyeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/12
Wajta Gminy Trzcianne
zdnia 18 maja 2012 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowosei,
z uwzglednieniem przepisow szczegolnych okredlonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawic szczegdlnych zasad rachunkowosci (...), ustala si¢ nastgpujace
metody wyceny aktywow i pasywow:

Wyeena skladnikow aktywow trwalych

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne w trakeic roku obrotowego
wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich wartodei poczatkowej, ktéra wyeeniana jest w wg ceny
nabycia (nabycie w drodze kupna)

W bilansic $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wykazuje sic w wartodci
netto stanowigeej réznice ich wartodei poczatkowej i dotychczasowego umorzenia, Odpisy
amortyzacyjne (umorzeniowe) dla $rodkdw trwatych oraz wartodci niematerialnych dokonuje sie
jednorazowo za okres calego roku obrotowego wedlug stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Srodki trwalc oraz wartosci niematerialne i prawne
o wartosci do 3500 zi umarza si¢ jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzywania,

Wyeena rozrachunkéw

Naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedlug wartosei nominalnej. Wyeenia sie je w kwocie wymagajacej zaplaty,
obejmujacej kwotg glowna, ewentualnie powickszong o nalezne odsetki zwloki w zaplacie -
ustawowe.

W projekeie nie wystepuja naleznosei i zobowiazania nominowane w walucie obecj. Nie
wystepuja takze tytuly do dokonywania odpiséw aktualizacyjnych naleznosei.

Wycena pozostalych aktywdéw i pasywow
Nie przewiduje si¢ podczas realizacji projektu kosztow biernych oraz tytulu do

tworzenia rezerw na przyszle zobowiazania. Srodki pienigzne, [undusze oraz pozostale aktywa
I pasywa - wg wartoéci nominalne;j.
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Zalgcznik nr 2

do Zarzagdzenia Nr 70/12
Wajta Gminy Trzeianne
zdnia 18 maja201(2 r.

PLAN KONT NA POTRZEBY REALIZACJI PROJEKTU

Ustalenia ogdlne

I. Ksiggi rachunkowe w ramach realizacji projektu ,Jezyk droga do sukeesu ™ sy prowadzone
przez osoby odpowicdzialne za realizacj¢ poszezegélnych zadan projektowych, oraz
wynikajace z uméw lub zakresow obowigzku i przechowywane w siedzibic Urzedu Gminy
Trzeianne.

. Ksiegi rachunkowe w ramach realizacji projektu ,Jezyk droga do sukcesu ™ prowadzone sq
uzyciem komputera, z wyjatkiem ksigg kont pomocniczych dotyczacych:

* ewidencji analitycznej drugiego stopnia $rodkow trwalych, ktéra prowadzona jest w formie
ksiggi inwentarzowej (lub np. kartotek poszezegélnych pozycji inwentarzowych),
* warlosci niematerialnych i prawnych - ksiega inwentarzowa,
* niskocennych $rodkow trwalych umarzanych jednorazowo - ksiega inwentarzowa,
. Ksiggi rachunkowe prowadzone  uzyciem komputera drukuje sic:
* zeslawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej - na koniee kazdego miesiaca,
» zestawienia sald kont ksigg pomocniczych niezbednych do sporzadzenia obowiazujacych
Jednostke sprawozdan budzetowych - na koniec kazdego miesigea,
* wszystkie ksi¢gi rachunkowe, w tym niewymienione wyzej, prowadzone z uzyciem
komputera przenosi sie na plyte CD-ROM - na konice roku obrotowego.

2

LS ]

1. Stosuje si¢ konta ksiegi glownej wedlug ponizszego wykazu:
Konta  |Wyszezegdlnicnie

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 [Srodki trwale

013 Pozostale $rodki trwale

020 Wartosci niematerialne 1 prawne

071 Umorzenie srodkéw trwalych

072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niemater, i prawnych

Zespol 1 - Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa
133-50 |Rachunck Srodkéw europejskich
133-50- [Subkonto dochoddw do rachunku srodkow europejskich
2 Subkonto wydatkéw do rachunku rodkéw europejskich
133-50-
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Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami

223 Rozliczenic wydatkéw budzetowych (w tym wydatkéw z budzetu panstwa -
2,25% wartodcei projekiu oraz 12,75% z budzetu gminy na sfinans. zasilkow)
225 Rozliczenie wydatkdéw budzetowyceh ( z podatku dochodowego od 0s.[12.)

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkdw europejskich (85% dotacji)

229 Rozrachunki z budzetami — Skladki na FUS i Fundusz Pracy

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
400  |Amortyzacja

401  |Zuzycie materialow i energii

402 |Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405  |Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409  |Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 |Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

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

Konta pozabilansowe i techniczne

000 Konto techniczne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 Plan wydatkéw $rodkéw curopejskich

983 Zaangazowanic wydatkow $rodkow europejskich roku biczgcego
984 Zaangazowanic wydatkow Srodkdw europejskich przyszlych lat

998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzctowych przyszlych lat

2. Zasady klasyfikacji zdarzen

Poszezegolne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowsq, linansowg i wynik finansowy Projektu. W przypadku operacji zakupu wprowadza sie
obowigzek opisywania dokumentéw odzwierciedlajacych dang operacje gospodarcza przez osobe
merytorycznie odpowiedzialng za jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawicraé informacje
niezbgdne dla prawidlowej dekretacji dokumentu i stanowi zalacznik Nr 3, Nr 4, Nr 5.
Poszezegolne konta ujete w powyzszym wykazie funkcjonujg zgodnic z opisem zaprezentowanym
ponizej:

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY
W Projekcic na kontach zespolu 0 cwidencjonuje si¢c érodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne oraz inwestycje (zakup komputeréw), zaliczane do tych skladnikéw
zgodnic z zasadami okreélonymi w ustawie o rachunkowosci z uwzglednicniem postanowier
szezegdlnych wynikajgeych z DPZR. Ponadto na kontach tego zespolu ujmuje si¢ umorzenie
srodkow trwalych i warto$ei niematerialnych i prawnych.
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KONTO 011 SRODKI TRWALE

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zanisy ni stronie Wn
» zakup $rodka trwalego 201, 800
Zapisy na stronie Ma
* warto$¢ dotychezasowego umorzenia 071
= wartosc netto 800

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn - ktére oznacza stan Srodkéw trwalych w ich aktualnej
wartosci poczatkowe;.

KONTO 013 POZOSTALE SRODKI TRWALE
Tredé operacgi Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
= przyjecie bezposrednio z zakupu | 101, 133-50-2 , 201
_Zapisy_nastronie Ma
* rozchdd na skutek zuzycia lub sprzedazy I 072

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn - oznaczajace stan pozostalych $rodkéw trwalych w ich
wartosci poczgtkowej znajdujgeych sig w uzywaniu w Zespole.

KONTO 020 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

| Zapisy na stronie Wn

« zakup licencji na oprogramowanie 201
komputerowe =

_Zanisy na stronie Ma

« wartos¢ dotycheczasowego umorzenia 071.072
warlosé netto T

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn - oznaczajgce stan wartofei poczatkowe] uzytkowanego
w Projekeic oprogramowania komputerowego, ktérego wartoéé jednostkowa przekracza 3500zl

KONTO 071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Treséé operacji Konto przceiwstawne
Zapisy na stronic Wn
e wyksiegowanic dotychczas
naliczonego umorzenia wycofanych

Z uzycia: 011
v Srodkdw trwalych 020
v

wartosci niematerialnych i
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prawnych

Zapisy po stronie Ma

naliczona amortyzacja $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych (o
wartosci powyzej 3500 zl)

400

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma - ktére oznacza warto$é umorzenia $rodkow trwalych
1 oprogramowania komputerowego amortyzowanych stopniowo.

KONTO 072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Tresé operacii Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
wyksiggowanic  umorzenia  pozostalych
Srodkow trwalych oraz wartosci 011,020
niematerialnych i prawnych
Zapisy po stronic Ma
umorzenic naliczone od nowych 400
przekazanych do uzywania pozostalych
srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma - ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
niskocennego oprogramowania komputerowego oraz $rodkéw trwalych umarzanych w pelnej
wysokosci w miesigeu wydania do uzywania.

KONTO 080 INWESTYCJE (zakup komputerdw o wartoSci powyzej 3.500 zI)

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
. koszt:,j ' inwestycji wynikajace z [aktur 101, 133-50-2
(rachunkdw)
Zapisy po stronie Ma
* przyjecie Srodkdw 011

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI T ROSZCZENIA

Konta zespolu 2 sluzy do ewidencji wszelkich krajowych (i ewentualnic zagranicznych)
rozrachunkdw i roszezen oraz rozliczen $rodkoéw  budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i
roszezeniami spornymi. Z tym, ze rozrachunki to naleznodei i zobowigzania bezsporne, natomiast
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roszezenia o naleznosei kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku skierowania ich na
droge postgpowania sadowego stajg si¢ roszczeniami spornymi.

KONTO 201 ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
_Zanisy na_stronic Wn
- zaplata zobowigzan za dostawy lub uslugi z rachunku 133-50-2
bankowego

Zapisy na_stronie Ma
zobowiazania z tytulu dostaw i uslug sluzacych:
dzialalnodci podstawowej 401,402,409, 013,011,080

Konto 201 moze wykazywaé saldo Wn - oznaczajgce naleznosei od dostawedw np, z tyt, nadplat lub
przekazanych zaliczek (raczej rzadko) lub saldo Ma - oznaczajace stan zobowigzan.

KONTO 225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zapisy_nastronic Wn_
zaplata za zobowigzanie z tytulu podatku
dochodowego od 0sdb [izycznych ze Srodkow

budzetowych, 34002
zaplata za zobowilazanie z tytulu podatku PIT

| Zapisy na stronie Ma

zarachowanie zobowigzania wobee urzedu skarbowego 231

z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda: Wn - oznacza stan naleznosei, saldo Ma - oznacza stan
zobowigzan wobec budzetu.

KONTO 227 ROZLICZENIE WYDATKOW Z BUDZETU SRODKOW EUROP. — 85%

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Zapisy na stronic Wn
przeniesienie  na  podstawic  sprawozdania

budzetowego Rb 2885 zrealizowanych wydatkdw 800
budzetowych

Zapi stronie Ma

okresowe przelewy Srodkdéw budzetowyceh od

dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie 133-50-2

wydatkow wynikajgeyeh z planu finansowego

Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma - oznaczajyce stan $rodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkow, ale niewykorzystanych do konca roku,

| KONTO 229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO-PRAWNE |
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Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

| Zapisy na stronic. Wn

- przelewy skladek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen
Spoltecznych i [P,

- wyplata zasilkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto
na listach plac,

- wyplaty $wiadezen ZUS  nieobjetych  listg

wynagrodzen.

133-50-2
231

101, 133-50-2

Zapisy na stronie Ma

naliczone skladki placone przez pracodawce na
Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i FP oraz potracone
od wynagrodzen , a dotyczgce realizacji projektu

231,405

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda: Wn - oznacza stan nalezno$ci, Ma - oznacza stan

zobowigzan z tytulu rozliczen publicznoprawnych.

KONTO 231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zapisv na stronie Wn

» wyplata wynagrodzen, zasitkow itp. wynikajacych z
list plac z kasy lub z rachunkow bankowych

101, 133-50-2

* potrgcenia dokonywance w liscie wynagrodzen:

- podatek dochodowy od o0sdb [izycznych, 225
- skladki ZUS obcigzajace pracownika, 229
Zanisy na stronie Ma
» wynagrodzenia brutto wg list plac obciazajgce: )
: i - ; 404
- dzialalno$¢ podstawowy
* naliczone zasitki obcigzajace ZUS 229

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn - oznacza stan naleznodei, a saldo Ma - stan

zobowigzan Zespolu z tytulu wynagrodzen.

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZANIE

W zespole 4 prowadzi si¢ ewidencje kosztéw w ukladzie rodzajowym.

Zespol 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

Zapisy na stroniec Wn 401.402.409

* koszty uslug i materialéw bezpoérednio z zakupu:

- oplaconych gotdwka 101
- do zaplacenia przelewem 201
- sfinansowanych przez pracownikow ze $rodkow 734
wlasnych =2
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lub z uprzednio pobranej zaliczki

* naliczone wyvnagrodzenia Wn 404 231
» sktadki ZUS obcigzajace pracodawee Wn 405 229
* koszty umorzenia tych skladnikow aktywow

trwalych, ktore podlegaja umorzeniu w  pelngj 072

wysokodci ich wartosci

poczgtkowej w micsigeu wydania do uzywania
_Zapisy na stronie Ma

» przeniesienie kosztéw na konicc roku obrotowego | 860

Konta zespolu 4 moga w wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn - wyrazajace
wysokos$¢ poniesionych kosztéw. Salda te na konice roku obrotowego przenosi si¢ na wynik
finansowy (860)

KONTO 400 AMORTYZACJA
Treéé operacji Konto przeciwstawne
_Zapisy na_stronic Wn
» naliczona amortvzacia [ 071
Zapisy na stronie Ma
» przeksiegowanie salda na dzien 31 grudnia. | 860

Po przcksiggowaniu kosztow amortyzacji na dziet bilansowy na wynik [inansowy konto 401 nie
wykazuje salda.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
_Zapisy na stronie Ma
* Przychody z tytulu dochodéw budzet.(odsetki od 133-50-2

$rodkébw na rachunku bankowym podlegajgce
przekazaniu do budzetu gminy)

_Zapisy na stronic Wn

» przeksiegowanie salda na dzien 31 prudnia, I 260

ZESPOL 8 —- FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Na kontach zespolu 8 wujmuje si¢ projektowy fundusz jednostki, rozliczenia
migdzyokresowe przychoddw, straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenic wyniku [inansowego.

KONTO 800 FUNDUSZ JEDNOSTKI
Tredéé operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
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- ujemny wynik finansowy ubieglego roku
obrotowego ksiggowany pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego

Zapisy na stronic Ma

- przeniesienie zrealizowanych wydatkéw 993
budzctowych na podstawie sprawozdania Rb 288 -

Konto 800 wykazuje saldo Ma - oznaczajyce stan projektowego funduszu jednostki.

KONTO 860 - WYNIK FINANSOWY

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zapisy na stronic Wn

ustalenic wyniku [inansowego na dzien bilansowy
przeksiegowanie:
- kosztow rodzajowych

400, 401, 402, 403, 404, 405, 409

Zapisy na stronic Ma

ustalenic wyniku finansowego na dzied bilansowy
przcksicgowanie:
- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego

800

W trakcie roku obrotowego saldo Wn - oznacz nadwyzke strat nad zyskami nadzwyczajnymi,
saldo Ma - nadwyzke zyskow nad stratami nadzwyczajnymi.
Na koniec roku obrotowego w Zespole 8 konto 860 wykazuje saldo Wn oznaczajace stratg netto.

KONTA POZABILANSOWE I KONTA TECHNICZNE

W ramach realizacji projektu, prowadzi si¢ nastgpujace konta pozabilansowe:

980 — plany finansowe wydatkow budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkdw roku biezgcego

KONTO 980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCIH

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

| Zapisv na stronic Wn

plan finansowy wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych

980

Zapisy na stronie Ma

e warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow
budzetowych,

= warlo$¢  planu  niewygasajgeych  wydatkow
budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,

o warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, kiére byly
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| wplanie i wygasly z koficem roku | |

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegblowodci planu finansowego wydatkéw
budzetowych projektu, tj. wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe] wydatkéw.
Konto 980 na konice roku nie wykazuje salda.

KONTO 998 ZANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZET. ROKU BIEZACEGO
Tresé operacji Konto przeciwstawne

Zanisy na stronic Wn

rownowartos¢  zrealizowanych w  danym roku

wydatkdw budzetowych,

rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda

obeigzaly wydatki roku nastepnego

Zapisy na stronie Ma

* rownowartosé¢ zaangazowania z lat poprzednich
obcigzajacych wydatki biezacego roku 000 - konto

e warlos¢  zaangazowania  wynikajgcego  z techniczne
podpisanych  uméw, decyzji i  innych
postanowien, ktére nie stanowia jeszeze
zobowigzania, ale ich realizacja obciazy wydatki
biezacego roku

e wszelkie zobowigzania, ktorych termin platnoéei
przypada na biczacy rok, kiére nie wymagaly
wezesnicjszego podpisania umowy, pracownikow
wynikajace z podpisanych umow o prace

= podj¢te decyzje o zatrudnieniu nowych
pracownikow

» pochodne od wynagrodzen

e zakupy, ktére rOwnoczednie sa zaangazowaniem
1 wydatkiem (np. oplacone gotdéwka zakupy
materialow biurowych)

e korekta zwigkszajgca lub  zmnicjszajgca*
zarachowane zaangazowanie, bedgca skutkiem
zmiany decyzji, podpisania ancksdéw do umow.
przesunigeie terminu platnosei na nastgpny rok,

e korckta* zaangazowania w przypadku, gdy suma
faktycznic zrealizowanych wydatkéw bedzie
nizsza od uprzednio zaksi¢gowanego na tym
koncic zaangazowania

000 - konto techniczne

* zmnicjszenie warto$ci zaangazowania nalezy dokonywaé zapisem ujemnym, poniewaz
zaangazowanie ujete na koncie 998 wykazuje si¢ w sprawozdaniu RB 28S i musi by¢
zachowana zgodnos¢ danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z danymi wykazywanymi w
tym sprawozdaniu,

Konto 998 na koniec roku nie wykazuje salda.

| KONTO 999 ZANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT |
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Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

_Zanisy_nastroniec YWn

rownowartos¢ zaangazowanych wyd. budzet. w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku

biezacego jednostki,

000 - konto techniczne

Zapisy na stronie Ma - ujmuje si¢ wysoko$¢ zaanga-

zowanych wydatkow lat przyszlych

000 - konto techniczne

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanic wydatkow

budzetowych lat przyszlych.

SYMBOI i s —
et PROWADZENIA POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ
ANALITYKI
1 2 3

011 analityka dwustopniowa:

= picrwszy stopien podzial na
grupy zgodny z ukladem
bilansu - ewidencja
komputerowa

= drugi stopien indywidualne
kartoteki poszezegdlnych
srodkéw trwalych - ewidencja
tradycyjna - reczna

W pierwszym  stopniu:  zapis  pierwolny na kontach
analitycznych - zapis na koncie syntetycznym gencrowany
komputerowo - stanowi on sume zapisow analitycznych, W
drugim stopniu zapis na kartotcce jest zapisem powldrzonym,
Wyréznikiem laczgeym  wszystkic  zapisy jest  pozycija
dziennika,

013 :uwlilyka\jccl_upstopniowu W
formie ksiggi inwentarzowej
- technika tradycyjna

Zapis w ksigdze inwentlarzowe] jest powtérzeniem zapisu na
koncie syntetycznym, Wyrdznik pozycja dziennika,

020 analityka jednostopniowa w
formie ksiggi inwentarzowej
- technika tradycyjna

Zapis w ksigdze inwentarzowe] jest powtdrzeniem zapisu na
koncie syntetyeznym. Wyrbznik pozycja dziennika,

071 Ewidencja szcz?«.‘»lowu wedlug
odzialu w ukladzie
ilansowym, zgodny z
podzialem Srodkow trwalych -
ewidencja komputerowa.
Ewidencja uzupelniona jest o
tabele umorzen zawarte w
kartolekach poszezegdlnych
Srodkéw trwalych oraz
odpowiednio w ksigdze
inwentarzowe] wartosci
niematerialnych i prawnych -

Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na Koncic
syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
zapisow analitycznych, Wyrdznikiem lyczacym wszystkic zapisy
jest pozycja dziennika,

072 brak analitvki

080 Ewidencja  szczegélowa 7
podzialem na poszczegdlne
zadania inwestycyjne -
ewidencja komputerowa.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
zapisbw analitycznych. Wyrdznikiem laczacym wszystkic zapisy
Jjest pozycja dziennika.
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Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie

133 Analityka wiclostopniowa - _
ewidencja komputerowa: syntetycznym gencrowany komputerowo - stanowi on sumg
* pierwszy stopicii: podzial na |zapiséw analityeznych do konta 133. Wyréznikiem lgczgeym
subkonto wydatkdéw 133-50-2 | wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
dochoddéw 133-50-2
* pozostale stopnie w
ukladzie obowigzujgee;
klasyfikacji budzetowe], w
stopniu szczegdlowosci
niczbednym do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych,

201 Ewidencja szczegblowa z Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
podzialem na poszczepdlnych  |syntetycznym generowany kompuferowo - stanowi on sume
dostawcow - ewidencja Zapisow analityeznych, Wyrdznikiem lgczacym wszystkie zapisy
komnuterowa icst nozyvein dziennika

225  |Ewidencja dwustopniowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
prowadzona komputerowo: syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
* picrwszy stopien wedlug zapisow analitycznych., Wyrdznikiem lgczacym wszystkie zapisy
tytulow zobowigzan jest pozyeja dziennika,

« drugi z podzialem na
poszezepdine urzedy skarbowe :

227 Ewidencja szczegblowa wedlug |Zapis picrwolny na kontach analitycznych - zapis na koncic
podzialek klasyfikacji syntetycznym gencrowany komputerowo - stanowi on sumg
budzetowe; zapisOw analitycznych, Wyréznikiem laczacym wszystkie zapisy

Jjest pozycja dziennika,

229 Ewidencja szczc%élowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
prowadzona wedlug tytuldw syntetyeznym generowany kompulerowo - stanowi on sume
zobowigzan - technika zapisow analitycznych. Wyréznikiem lgczgeym wszystkie zapisy
komputerowa. Jjest pozycja dziennika.

231 Ewidencja szczegolowa z Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
podzialem na rozrachunki syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
wynagrodzen osobowych i zapisow analitycznych. Wyréznikiem lgczgcym wszystkie zapisy
wynagrodzen z tytulu uméw  |jest pozycja dziennika,
zlecenia (o dziclo). Ewidencja
uzupelniona indywidualnymi
kartotekami wynagrodzen
pracowniczych gencrowanymi i
drukowanymi z programu
slacowego - technika
Lumputcrm\'ﬂ.

400-409 | Wiclostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
prowadzona w technice syntctycznym generowany Kkomputerowo - stanowi on sume
komputerowej wedlug po- zapiséw analitycznych. Wyréznikiem lyczgcym wszystkic zapisy
dzialek klasyfikacji budzetowej, |jest pozycja dziennika,

762 Analityka wg Klasylik.budzet, |Zapisy na Kontach analitycznych 1 syntetycznym - dokonywane

komputerowo

800  |Analityka prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie
komputerowo z podzialem na  |syntetyeznym generowany kompulerowo - stanowi on sume
poszczegolne przyczyny zapisow analityeznych. Wyrdznikiem laczgcym wszystkie zapisy
zmniejszenia }]zwit;kszuniu Jjest pozycja dziennika,
funduszu.

860  |Analityka prowadzona w Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncle
technice komputerowej syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sume
pozwalajgea ustali¢ odrebne zapisow analitycznych., Wyrdznikiem lgczacym wszystkie zapisy
straty i zyski nadzwyezajne jest pozyeja dziennika,
oraz wynik finansowy

980 Ewidenc)a szczegolowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie

prowadzona komputecrowo
wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej

syntetycznym generowany Komputerowo - stanowi on sume
zapisow analitycznych. Wyréznikiem lgezgcym wszystkie zapisy
Jest pozycja dziennika,
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998 Ewidencja szezegbdlowa Zapis pierwotny na kontach analityeznych - zapis na Koncie
prowadzona komputerowo syntetycznym generowany komputerowo - stanowi on sumg
wedlug podzialek klasyfikacji  |zapisow analitycznych. Wyréznikiem lgezgcym wszystkie zapisy
budzetowe;j jest pozycja dziennika,

Opis systemu informatycznego rachunkowosci.

Wykaz stosowanego oprogramowania zaprezentowano w ponizszej tabeli:

Lp. NAZWA PROGRAMU PRODUCENT WERSJA PROGR.

1. |Ksiggowosé budzetowa U.LL INFO-SYSTEM Sp. . aktualizowana

Programy wymicnione w powyzszym wykazie tworzg zintegrowany system przetwarzania
danych. Komunikacja pomicdzy modulem gléwnym, ktérym jest baza, a poszezegOlnymi
aplikacjami odbywa si¢ droga elektroniczng poprzez eksport/import danych. Szczeg6lowy opis
przeznaczenia poszezegolnych programéw, zasady komunikacji migdzy nimi oraz prezentacja
algorytméw i parametréw przetwarzania danych znajduja si¢ w dokumentacji technicznej
dostarczonej przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktéra stanowi zalgcznik do ninicjszego
ZPK.

Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacje dostepu do danych
poprzez system haset identyfikujgcych poszezegdlnych uzytkownikéw, ktorym nadaje sic
odpowiednie uprawnienia dostgpu do danych i ich przetwarzania, Uprawnienia poszezegélnym
uzytkownikom nadaje kicrownik projektu. Szczegdlowy opis programowych zasad ochrony danych
zawierajy instrukcje uzytkownika dostarczone przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktdre
stanowig zalgeznik do niniejszego ZPK.
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Projekt jest wspélfinansowany przez Unig Europejsky w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Zalycznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 70/12
Wéjta Gminy Trzeianne
zdnia 18 maja 2012 r.

INWENTARYZACJA I ZASADY WYPELNIANIA
ARKUSZY SPISOWYCH.

Spisu z natury dokonuje zespdl spisowy, w co najmnicj 2-osobowym skladzie powolanym
przez Wojta W spisie zobowiazane sa uczestniczy¢ osoby materialne odpowiedzialne.

Poza zespolami spisowymi, w razie potrzeby moga zostaé powolanc prze Wajta odrebne
specjalistyczne komisje spisowe. Komisje te pelnia rolg pomocniczg przy opiniowaniu
specylicznych zjawisk wyniklych podezas inwentaryzacji.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne,
wowcezas osoby le moga w porozumieniu z Wéjtem upowazni¢ swojego pelnomocnika. W
przypadku braku pelnomocnika Wojt  jest zobowiyzany do wyznaczenia 2 os6b
reprezentujgcych interesy osob materialnie odpowiedzialnych niezaleznych od zespolu
spisowego.

Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezpoérednio po ustaleniu stanu skladnika.
Zespol spisowy zobowigzany jest inwentaryzowane skladniki przeliczyé.

Na arkuszu spisowym nalezy dokladnie wpisa¢ numery inwentarzowe, nazwy, ilosci, ceny

Jednostkowe 1 wartosei spisywanych skladnikéw. Wpisu dokonuje si¢ w sposob trwaly

dlugopisem w kolorze czarnym — pismem drukowanym.

a) spis z natury srodkéw pieni¢znych (z wyjatkiem rachunkéw bankowych) dokonuje sie dwa
razy w roku, w tym obligatoryjnic na koniec roku kalendarzowego.

Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy 1 muszy spelniaé jego cechy ustawowo wymagane.

Dowaody te powinny by¢ wypelnione czytelnie z tym, Ze:

a) wszelkic blgdy popelnione na arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylgeznie przez
skreslenic blednego zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisanie poprawnego.
Poprawienie blgdu powinno by¢ potwierdzone podpisem osoby dokonujyeej spisu z natury,

b) nie dopuszczalne jest pozostawienie wolnych wierszy (wolne linie zakresla sie),

c) po ostainim zapisic na arkuszu konczgeym inwentaryzacje dancj grupy skladnikow
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umieszcza sig klauzule nast¢pujacej tresei ,,spis zakonczono na pozyeji nr....",

d) na osobnych arkuszach spisuje si¢ stan skladnikéw obeych,

¢) kazda strona arkusza zapelniona czesciowo lub calkowicie powinna byé podpisana przez
wszystkich uczestnikow inwentaryzacii,

f) dostarczone w czasic spisu skladniki majatkowe powinny zostaé zapisane odrebnie,

g) skladniki przeznaczone do kasacji powinny byé wpisane na oddziclnym arkuszu.

Przy inwentaryzacji z zastosowaniem metody uproszezonej, zespdl spisowy sprawdza wybrane
pozycje majgtkowe ujele w ksiggach inwentarzowych zgodnie ze stanem rzeczywistym. Po
zakonezeniu spisu, osoba materialnie odpowiedzialna zobowigzana jest zlozy¢ o$wiadezenie (w
zalgczeniu), se wszystkie skladniki zostaly ujete spisem
i nie wnosi zastrzezen do kompletnodei spisu i zespolu spisowego.

Zespol spisowy w rakcie trwania inwentaryzacji jest zobowigzany na biezgeo informowaé
Wojta o zjawiskach naruszajacych whasciwg gospodarke mienia lub rzutujacych na przebieg i

rcalnos¢ spisu.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji zespol spisowy sporzadza sprawozdanie (w zalaczeniu) z jej
przebiegu.

Romplet dokumentéw (arkusze spisowe, oswiadezenie, sprawozdanie) nalezy zlozyé
Kierownikowi do dnia 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
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Instrukeja obicgu i przechowywania dokumentow dla projektu o nazwic ,,Jezyk droga do

'L.-IE\}

=

sukeesu ” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspélfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Obicg dokumentow

Calos¢ korespondencji dotyezacej projektu po wplyni¢eiu do kancelarii ogélnej zostaje
wpisana do ksigzki korespondencji i przekazana kicrownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej do dekretacji.

Korespondencja zostaje przekazana dla 0s6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlowa realizacje jest P. Krzysztofa
Mnicha

Za obsluge finansowa projektu, kontrolg biezaca w tym zakresie, odpowiedzialna jest Janina
Purta-Wrobel - Skarbnik Gminy.

Nadz6r merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje P. Fiedorezuk Anna

Za prawidlowe przeprowadzenie czynnoéei przetargowych odpowiedzialny jest P, Anna
Fiedorczuk.

Za prawidlowa informacje i promocjg projektu odpowiedzialny jest P. Ana Fiedorczuk,
Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za opracowanie planu finansowego na realizacje
projektu. W tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objete projektem. Srodki
[inansowe na realizacj¢ projektu ujete zostang w dz. 852 — Pomoc spoleczna, rozdz. 85295
-Pozostala dzialalnos¢ , we wiladciwych podzialkach klasyfikacji budzetowej z czwarlg cylra
7 dla wydatkow ze srodkéw unijnych oraz z 9 - dla wydatkéw ponoszonych ze frodkow
otrzymanych z budzetu panistwa oraz ze srodkéw budzetu gminy,

P. Anna Fiedorczuk przygotowuje umowy z wykonawcami projektu ,ktére po podpisaniu
przez wykonawcéw, przekazywane sy dla Referatu Finansowego Urzedu Gminy oraz
wykonawcow.

.Po otrzymaniu faktur za zrealizowany projekt nastepuje procedura sprawdzania

wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyplaty przez, Wajta Gminy Trzcianne
1 Skarbnika Gminy, zajmujgcego si¢ obsluga finansows projektu. Na fakturze odnotowuje
si¢ takze zastosowang formg procedury wylonicnia wykonawey zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych. Na dowod dokonania sprawdzenia, osoby dokonujyce tej czynnodci
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18.

15.
16.

17:

potwierdzajg swoim podpisem i datg.

. Faktury, protokoly odbioru, wyciggi bankowe oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone i

opisane zgodnic z zasadami opisywania [aktur lub innych dokumentéw ksicgowych
zalecanymi przez Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Podlaskiego.

12. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sa do realizacji (platnosei).
. Platno$¢ nastgpuje w formie papierowej z wydzielonego rachunku bankowego Urzedu

gminy Trzcianne otwartego na prowadzenic projekiu o numerze 41 8085 0005 0390 2862
2000 0030 i zatwierdzona zgodnie z karta wzordw podpisow.

- Po dokonaniu platnosei za faktury, przygotowuje si¢ wniosck o platno$é wraz z niezbedna

dokumentacjg do uzyskania platnoci z Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego i sklada w tej instytucji.

W okresie objetym umowg z Marszalkiem Wojewddziwa Podlaskiego przygotowuje sie
dokumenty wynikajace z obowigzku Benificjenta (sprawozdania, raporty itp.).
Dokumentacja zwigzana z realizacjy projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie
z zasadami promocji projektu.

Dokumenty finansowe w trakeie realizacji projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Trzeianne

Calos¢ dokumentacji zc zrealizowanego projektu przechowywana  jest

W segregatorach projekiu a nastepnie zarchiwizowana w archiwum zakladowym micszezacym
si¢ w budynku Urzedu Gminy w Trzeiannem.

Przechowywanie dokumentéw

I. Obsluge finansowq projektu prowadzi Skarbnik Gminy, a kontrole biczaca sprawuje

Wéjt Gminy Trzeianne

Dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace projektu takie, jak: wyciagi bankowe,

faktury, protokoly odbioru oraz umowy przechowywane sa w Referacic Finansowym

Urzedu Gminy w Trzciannem.

3. Do ewidengji tych dokumentdw stosuje si¢ wyodrebniong ewidencje ksigpows.

4. Srodki finansowe dotyczgce rcalizowanego projektu gromadzone beda na rachunku
Urzgdu Gminy Trzeianne wyodrebnionym na prowadzenic projektu ,Jezyk drogg do
sukcesu ™. Z rachunku tego dokonywane beda platnosei zwigzane z realizacja projektu.,

5. Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach projektu a nastgpnie
zarchiwizowane w archiwum zakladowym mieszezgcym si¢ w budynku Urzedu Gminy
Trzcianne.

(£
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