ZARZADZENIE NR 3/19
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 1 lutego 2019 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia i przechowywania
dokumentacji Projektu pn."Wzrost dostepnosci do wysokiej jakoS$ci infrastruktury przedszkolnej w Gminie
Kolno" w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi

Priorytetowej VIII Infrastruktura dla uslug uzytecznos$ci publicznej. Dzialanie 8.2 Uzupelnienie deficytow

w zakresie infrastruktury edukacyjnej i szkoleniowej Poddzialania 8.2.1 Infrastruktura przedszkolna,

ksztalcenia zawodowego i ustawicznego

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2018 1., poz. 395,
z p6ézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911 ze
zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu iprzechowywania dokumentow dotyczacych realizacji projektu
pn."Wzrost dostgpnosci do wysokiej jako$ci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, zgodnie z zatacznikiem
Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie wykaz wzorow podpisow sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji projektu
pn."Wzrost dostepnosci do wysokiej jakosci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,,, zgodnie z zalacznikiem
Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ zakladowy plan kont oraz ewidencje zrédtowa dokumentéw ksiegowych dotyczacych
projektu pn. "Wzrost dostepnosci do wysokiej jakosci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,,, zgodnie z zalacznikiem
Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/18 Wojta Gminy Kolno w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia i przechowywania dokumentacji Projektu pn."Wzrost dostepnosci do
wysokiej jakosci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno,, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej VIII Infrastruktura dla ushug uzytecznos$ci
publicznej. Dzialanie 8.2 Uzupehienie deficytow w zakresie infrastruktury edukacyjnej i szkoleniowe;j.
poddziatania 8.2.1 Infrastruktura przedszkolna, ksztalcenia zawodowego i ustawicznego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/19
Wojta Gminy Kolno
z dnia 1 lutego 2019 1.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dotyczgcych realizacji Projektu pn.'""Wzrost dostepnoSci
do wysokiej jakoSci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" w ramach regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej VIII Infrastruktura dla ushug
uzytecznos$ci publicznej. Dzialanie 8.2 Uzupeknienie deficytow w zakresie infrastruktury edukacyjnej
i szkoleniowej Poddzialania 8.2.1 Infrastruktura przedszkolna, ksztalcenia zawodowego i ustawicznego

I. OBIEG DOKUMENTOW

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

2. Nadzor merytoryczny nad realizacja projektu, nadzoér nad prawidtowoscia obstugi operacji oraz nadzoér nad
wykonaniem zadan inwestycyjnych sprawuje Kierownik i pracownicy Referatu Inwestycji i Rozwoju,

3. Oryginaty faktur wraz z protokotami odbioru wykonania rob6t lub inne dowody zrédlowe o réwnowaznej
warto$ci dowodowej zwigzane z projektem, po wptywie do Urzedu Gminy Kolno przekazywane sa niezwlocznie
do Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju lub pod jego nieobecnos¢ do upowaznionego pracownika Referatu
Inwestycji i Rozwoju, ktory zatwierdza je pod katem kompletno$ci, pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem
zgodnosci z Prawem Zamoéwien Publicznych, pos§wiadczajac faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow oraz
ich kwalifikowalno$¢. Kierownik lub pracownik Referatu Inwestycji i Rozwoju sprawdza czy dane zawarte na
dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym, potwierdzajac ich prawidlowo$¢ odpowiednim opisem i podpisem oraz
data ztozenia podpisu.

4. Opisane dokumenty przekazywane sg niezwlocznie do gldéwnego ksiegowego celem dokonania sprawdzenia
zgodnosci wysoko$ci planu z wydatkiem i potwierdzeniem zgodnosci dokumentu ksiggowego pod wzgledem
formalno — rachunkowym, dekretacji dowodu ksiggowego, ktory potwierdza powyzsze czynno$ci podpisem.

5. W dalszej kolejnosci, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe
trafiajg do Wojta Gminy Kolno badz sekretarza celem zatwierdzenia do wyptaty.

6. Na podstawie zatwierdzonych dokumentow realizowane sg polecenia przelewu srodkow dla wykonawcow
robot, ustug i dostaw.

7. Oryginaty dokumentow podlegaja zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

8. Do Referatu Budzetu i Podatkow dostarczane sa wyciaggi bankowe celem zaewidencjonowania w ksiggach
rachunkowych.

9. Pracownik Referatu Inwestycji i Rozwoju przygotowuje wnioski o ptatno$¢ w sposéb poprawny, rzetelny
1 terminowy.

10. Kazda faktura lub inny dowod ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacy dokonanie
wydatkéw kwalifikowanych powinien by¢ opisany na odwrocie dokumentu w taki sposob, aby wyraznie widoczny
byt jego zwigzek z projektem. Dokumenty powinny zawiera¢ opis zgodny z instrukcja wypetniania wniosku
o platnos¢.

11. W przypadku braku mozliwosci (zbyt mato miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych zapisow na
drugiej stronie faktury, rachunku lub innego dokumentu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia w/w informacji na
kartce papieru na state dotaczonej do dokumentu ksiegowego z nagtoéwkiem: ,,Zatacznik do faktury/rachunku nr ...
z dnia ....". W takim przypadku na fakturze powinna znalez¢ si¢ takze informacja, ze dany dokument posiada
zalacznik.
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12. Wszystkie kopie dokumentow powinny by¢ podpisane (niebieskim tuszem) za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobe do tego uprawniong oraz opatrzone datg potwierdzenia. Prawidlowo potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
kopia to podpis na kazdej stronie z zapisem ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem” lub podpis na pierwszej
stronie z zapisem ,,potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginalem od strony ...do strony...” - dokument powinien mie¢
ponumerowane strony iby¢ spigty, tak aby nieulegalo watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodnosc
z oryginalem.

II. ZABEZPIECZENIE ZBIOROW
Dla prawidlowej ochrony zbioréw ksiag 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.
III. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Oryginaty dowodow ksiegowych powstatych w zwigzku z realizacja projektu pn. ,,Wzrost dostepnosci do
wysokiej jakosci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" przechowuje si¢ w Referacie Budzetu i Podatkow
Gminy Kolno w odrgbnym segregatorze tworzac, odrgbng dokumentacje do realizowanego Projektu, wedlug
wskazanej w umowie kategorii archiwalnej, badz gdy umowa nie zawiera kategorii archiwalnej stosuje sie¢
jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Wniosek o dofinansowanie, oryginal umowy o dofinansowanie projektu, wnioski o ptatno$¢ oraz inne
zwigzane z obstuga projektu dokumenty, przechowuje si¢ w Referacie Inwestycji i Rozwoju wedtug wskazanej
w umowie kategorii archiwalnej, badz gdy umowa nie zawiera kategorii archiwalnej stosuje si¢ jednolity rzeczowy
wykaz akt.

3. Oryginaly umoéw z wykonawcami, protokoly odbioréw, dokumentacje przetargowa iinne zwigzane
z realizacja robdot budowlanych dokumenty dotyczace realizowanego projektu przechowuje si¢ w Referacie
Inwestycji i Rozwoju wedlug wskazanej w umowie kategorii archiwalnej, badz gdy umowa nie zawiera kategorii
archiwalnej stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

4. Dokumenty po okresie przechowywania w poszczegélnych referatach przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi w UG procedurami.

5. Przechowywanie dokumentow zwiazanych z realizacja projektu musi by¢ zgodne ze szczegdlowymi
wytycznymi zawartymi we wilasciwych dokumentach programowych oraz w umowie w sprawie finansowania
danego projektu.

6. Za okres przechowywania dokumentow zwigzanych z realizacja projektéw wspotfinansowanych ze §rodkoéw
unijnych przyjmuje si¢ okres, ktory wynika z umowy o dofinansowanie lub z obowiazujacych przepisow.

IV. UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

Udostepnienie danych, dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentéw z zakresu
projektu "Wzrost dostepnosci do wysokiej jakosci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" albo ich
czesci ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki ipozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/19
Wojta Gminy Kolno
z dnia 1 lutego 2019 1.

Wykaz wzorow podpisow skladanych na dokumentach dotyczacych realizacji Projektu pn." Wzrost
dostepnosci do wysokiej jakoSci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej VIII
Infrastruktura dla ushug uzytecznos$ci publicznej. Dzialanie 8.2 Uzupelnienie deficytow w zakresie
infrastruktury edukacyjnej i szkoleniowej Poddzialania 8.2.1 Infrastruktura przedszkolna, ksztalcenia
zawodowego i ustawicznego

1. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do zaptaty:

L.p. Nazwisko 1 imi¢ Stanowisko Wz6br podpisu
1. | Jozef Bogdan Wisniewski Woéjt Gminy
2. | Adam Mastowski Sekretarz Gminy

2. Wykaz os6b, do ktérych nalezy wykonanie dyspozycji §rodkami pienieznymi:

L.p. Nazwisko 1 imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. | Halina Boryszewska Skarbnik
2. | Katarzyna Cwalina Glowny Ksiggowy

3. Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzenia i podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
i zgodno$ci z prawem zamowien publicznych:

L.p. Nazwisko 1 imi¢ Stanowisko Wzér podpisu

Kierownik Referatu

1. | Robert Nadara oo .
Inwestycj1 1 Rozwoju

2. | Marta Cwalina Inspektor

4. Wykaz o0so6b uprawnionych do sprawdzania ipodpisywania dokumentéw pod wzglegdem formalno-

rachunkowym:
L.p. Nazwisko i1 imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. | Halina Boryszewska Skarbnik
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2. | Katarzyna Cwalina

Glowny Ksiggowy
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 3/19
Wojta Gminy Kolno
z dnia 1 lutego 2019 1.

Zakladowy plan kont oraz ewidencja Zrodlowa dokumentow ksiegowych dotyczacych Projektu pn. "Wzrost
dostepnosci do wysokiej jakoS$ci infrastruktury przedszkolnej w Gminie Kolno" w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej VIII
Infrastruktura dla ushug uzytecznos$ci publicznej. Dzialanie 8.2 Uzupelnienie deficytow w zakresie
infrastruktury edukacyjnej i szkoleniowej Poddzialania 8.2.1 Infrastruktura przedszkolna, ksztalcenia
zawodowego i ustawicznego

I. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi rachunkowe UG Kolno dotyczace projektow prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Kolno, 18-
500 Kolno, ul. Wojska Polskiego 20, w Referacie Budzetu i Podatkow.

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

II. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie. Do ewidencjonowania dokumentéw zwigzanych z projektami wykorzystywane
jest oprogramowanie ksiggowe ,,Quorum F-K” producenta QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. 41-800 Zabrze,
ul. Knurowska 19.

2. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci umozliwiajac m.in.
- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym zplanu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie standw w zadanym okresie - w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
- wykonanie analizy rachunkowe;j kont.

3. Dokumenty zrodtowe ksigguje si¢ odrgbnie dla organu — Budzetu Gminy i odrgbnie dla Urzgdu Gminy jako
jednostki budzetowej. Ewidencja szczegotowa wszystkich kont wydatkowych prowadzona jest w odrebnym
rejestrze.

Gmina Kolno prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadan, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowq.

W analityce dochodow stosuje sig:

1) czwartg cyfre paragrafu 7 do oznaczenia dochoddéw, ktérych zréodlem sg $rodki z budzetu srodkow
europejskich,

2) czwartg cyfre paragrafu 9 do oznaczenia dochodow, ktérych zZrodtem sg $Srodki  krajowe jako
wspotfinansowanie projektow lub inne przekazane jednostce samorzadu terytorialnego jako wspolfinansowanie
projektu.

W analityce wydatkow:

- do konta 080 ,, Srodki trwate w budowie - koszty inwestycji" dodaje si¢ dwie cyfry lub trzy cyfry jako
numer inwestycji,
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- konto 130 prowadzi si¢ do wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektu finansowanego z budzetu
srodkow europejskich z klasyfikacja budzetows tj. dzial, rozdzial, paragraf, z czwartg cyfra paragrafu 7 jako
wydatki kwalifikowane,

- konto 130 prowadzi si¢ do wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektu finansowanego z budzetu
panstwa lub $rodkéw wkladu wilasnego z klasyfikacja budzetowa: dzial, rozdzial, paragraf, z czwarta cyfra
paragrafu 9 lub 0 jako wydatki kwalifikowane 1 wydatki niekwalifikowane.

Wycena aktywow i pasywow operacji gospodarczych

Podstawowe s$rodki trwale finansuje sie ze srodkow na inwestycje. Pozostale srodki trwate finansuje sig
ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obickt finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje). Srodki trwate amortyzowane sa wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisow
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia Srodka
trwatego do uzytkowania. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkow trwatych.
Ewidencje szczegdtowa $rodkow trwatych prowadzi sie w programie Quorum Srodki trwate firmy: QNT
Systemy Informatyczne Sp. z o.0.

II1. Wykaz kont ksiegowych oraz ewidencja ksiegowa dowodow ksiegowych dla Gminy Kolno (plan kont dla

budzetu)
Nr Nazwa konta Wyszczegollnienie
konta y g
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie
133 Rachunek budzetu | dokumentow bankowych 1 w zwigzku z czym musi zachodzié¢
zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka, a bankiem
Rozllcze}l 1 Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodow
222 dochodow budsetowveh
budzetowych Y
Rozhcze’n € Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem z
223 wydatkow tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych
budzetowych
240 Pozostale Stuzy do ewidencji btednych obcigzen i1 korekt nieprawidlowych uznan
rozrachunki na rachunkach bankowych jako sumy do wyjasnienia
901 Dochody budzetu Stuzy §10 ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego
902 Wydatki budzetu Stuzy . do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego
960 Skumug:ﬁ;:gl wyniki Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikoéw budzetu jst
961 Wynik wykonania | Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
budzetu nadwyzki

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Na podstawie wyzej opisanego planu kont ksiegowanie poszczegdlnych operacji ksiegowych w rejestrze ,,.B”
(Budzet Gminy) odbywa si¢ w sposdb nastgpujacy:
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 133

Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw z tytulu refundacji wczesniej poniesionych wydatkow 901
zrealizowanych w formie ptatno$ci poniesionych przez Gming Kolno
wydatkow kwalifikowanych na realizacj¢ Projektu lub wpltyw zaliczek na
realizacje Projektu
2. Zwrot przez jb na rachunek budzetu niewykorzystanych $rodkow na wydatki 223
budzetowe
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przekazanie srodkéw na wydatki zwiagzane z Projektem na rachunek bankowy 223
Typowe zapisy na stronie Wn konta 222
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Sprawozdanie jednostkowe RB 27S o zrealizowanych dochodach 901
budzetowych
Typowe zapisy na stronie Ma konta 222
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przekazanie przez jb lub urzad zrealizowanych dochodow bankowych ze 133
swego rachunku biezacego
Typowe zapisy na stronie Wn konta 223
Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelew $rodkéw na rachunek biezacy jednostki na pokrycie jej wydatkow 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 223
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wykonane wydatki wynikajace ze sprawozdania jednostki Rb -28S jb o 902
zrealizowanych wydatkach
2. Zwrot przez jb na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw na wydatki 133
budzetowe
Typowe zapisy na stronie Wn konta 240
Lp. | Tre$é¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zaksiegowanie wyciggu bankowego z bledem 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 240
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Zaksiggowanie wyciagu bankowego z btedem 133
Typowe zapisy na stronie Wn konta 901
Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie dochodéw budzetowych w ramach zamkniecia ksiegi 961
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| | rachunkowej

Typowe zapisy na stronie Ma konta 901

Lp. | Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow jednostki budzetowej wedlug 222
sprawozdania Rb 278
2. Wplyw $rodkéw z tytulu refundacji wczesniej poniesionych wydatkow 133

zrealizowanych w formie ptatnosci poniesionych przez Gming Kolno
wydatkow kwalifikowanych na realizacje¢ Projektu, wplyw zaliczek na

realizacje¢ Projektu
Typowe zapisy na stronie Wn konta 902
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Wydatki urzedu jst lub jednostki budzetowej na podstawie sprawozdania 223
jednostkowego Rb 28S
Typowe zapisy na stronie Ma konta 902
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie wydatkow budzetowych na konto 961 w ramach zamknigcia 961
ksiag rachunkowych
Typowe zapisy na stronie Wn konta 960
Lp. | Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w roku nastepnym salda Wn konta 961 961
Typowe zapisy na stronie Ma konta 960
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w roku nastepnym salda Ma konta 961 961

Typowe zapisy na stronie Wn konta 961

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeksiggowanie w ramach zamknigcia ksiegi rachunkowe;j z konta 902 902
wykonanych wydatkow budzetowych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 961

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeksiggowanie w ramach zamknigcia ksiegi rachunkowej z konta 901 901
wykonanych dochodéw budzetowych

IV. Wykaz kont ksiegowych oraz ewidencja ksiegowa dowodow zrodlowych dla Urzedu Gminy Kolno (Plan
kont dla jednostki budzetowej)

W ramach rachunkowos$ci Urzedu Gminy ( jednostki budzetowej) realizacja operacji ewidencjonowana jest
na ponizszych kontach bilansowych na wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej utworzonej w celu rozliczenia

projektu.
Nr Zespol e . . . .
Kkonta Kont Nazwa konta Wyszczegolnienie - Ewidencja analityczna
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0
011 Srodki trwale Prowadzoqa wedlrug pos%czegolnych grup
rodzajowych $rodkow trwatych
Umorzenie srodkow Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe;j
trwatych oraz wartos$ci srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
071 ) . ! . . .
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
prawnych amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
Srodki trwale w budowie Stuzy do eyvldencp kqsztovy srodkow ’
080 . . trwatych w budowie oraz rozliczenia tych kosztéw na
(inwestycje)
uzyskane efekty
1
Stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz
130 Rachunek biezacy obrotow na rachunku bankowym jednostki
jednostki budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodow
budzetowych objetych planem finansowym jednostki
2
Stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen
krajowych i1 zagranicznych z tytutu dostaw robot 1
201 Rozrachunki z ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
odbiorcami i1 dostawcami robot i1 ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych,
ewidencja prowadzona jest wedtug kontrahentow
222 Rozliczenie dochodow Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
budzetowych dochodow budzetowych
Prowadzona dla rozliczen zrealizowanych przez
223 Rozliczenie wydatkéw | jednostki wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetowych w ramach wspotinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z US
. Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS ztytutu
Pozostate rachunki ., .
229 . ubezpieczn spolecznych i zdrowotnych, sktadek na
publicznoprawne FP
245 Wplywy do wyjasnienia Stuzy do ewidencji wplla(lgf(iych, a niewyjasnionych
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4
Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji
od srodkow trwalych i wartosci niematerialnych 1
400 Amortyzacja prawnych, od ktoérych odpisy amortyzacyjne sg
naliczane stopniowo w/g przyjetych stawek
amortyzacyjnych
. Stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych
402 Ustugi obce wykonanych na rzecz dziatalnosci jednostki
7
751 Koszty finansowe Stuzy do ewidencji kosztow finansowych
8
300 Fundusz jednostki Stuzy do ewidencji rownowartosci maj qt}(u trwalego 1
obrotowego jednostki 1 ich zmian
Prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
Dotacje budzetowe, budzetowej i zadan, na ktdre przekazano dotacje,
ptatnosci z budzetu wartosci ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
810 srodkow europejskich uznanych na koniec roku obrotowego za rozliczone
oraz $rodki z budzetu na | oraz rownowartos$ci wydatkow dokonywanych przez
inwestycje jb ze srodkéw budzetowych na finansowanie
wiasnych srodkow trwatych w budowie
Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki
860 Wynik finansowy oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych

Na podstawie wyzej opisanego planu kont ksiggowanie poszczegolnych operacji ksiggowych odbywa sie

W sposoOb nastepujacy:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 011

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przyjecie do eksploatacji srodkow trwalych, ktore nastepuje na podstawie 080
dokumentu OT i protokotu zakonczenia robot
Typowe zapisy na stronie Ma konta 011
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800

Typowe zapisy na stronie Wn konta 071

Id: AD1A8SFE7-287F-4909-A271-C56B4BEC224C. Przyjety

Strona 6




Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych 011
Typowe zapisy na stronie Ma konta 071
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczonie amortyzacji. Amortyzacj¢ nalicza si¢ na koniec roku obrotowego 400
od powstalych srodkéw trwatych Projektu
Typowe zapisy na stronie Wn konta 080
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja budowy 800
srodka trwatego. Do konta 080 dodaje si¢ numer inwestycji
Typowe zapisy na stronie Ma konta 080
Lp. | Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przyjecie do uzywania srodkow trwatych uzyskanych w wyniku budowy 011
srodka trwatego nastepuje na podstawie dokumentu OT 1 protokotu
zakonczenia robot
Typowe zapisy na stronie Wn konta 130
Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Wplyw srodkow na wydatki budzetowe 223
Typowe zapisy na stronie Ma konta 130
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Zaptata za zrealizowane wydatki budzetowe wykonawcy robot, dostaw lub 201
ushug na podstawie oryginatu faktury badz rachunku
Typowe zapisy na stronie Wn konta 201
Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Zapftata za zrealizowane wydatki budzetowe wykonawcy robot, dostaw lub 130
ustug na podstawie oryginatu faktury badz rachunku
Typowe zapisy na stronie Ma konta 201
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Oryginaty faktur badz rachunkéw za roboty, dostawy i ustugi zwigzane z 810
realizacja budowy $rodka trwatego
Typowe zapisy na stronie Wn konta 223
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Okresowe przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych 800
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach
wspotfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze S$rodkow
europejskich

Typowe zapisy na stronie Ma konta 223
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Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw na wydatki budzetowe 130
Typowe zapisy na stronie Wn konta 225
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelewy zobowiazan wobec Urzedu Skarbowego, 130
2. VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow, jesli w 201
catosci lub w czesci podlega odliczeniu od VAT naleznego
Typowe zapisy na stronie Ma konta 225
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczony i potragcony podatek dochodowy od 0séb fizycznych 231
2. VAT nalezny 240
Typowe zapisy na stronie Wn konta 229
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelew sktadek do ZUS 130
Typowe zapisy na stronie Ma konta 229
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych ptacone przez pracownika 231
2. Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen 810
Spotecznych, na Fundusz Pracy i PFRON
Typowe zapisy na stronie Wn konta 231
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Nalezne wynagrodzenie 240
2. Potracenie dokonane na liscie ptac z tytutu: podatku dochodowego od oséb 225,229
fizycznych, sktadek FUS placonych przez pracownikow
Typowe zapisy na stronie Ma konta 231
Lp. | Tre$é¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczenie wynagrodzen brutto 810
Typowe zapisy na stronie Wn konta 400
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczenie amortyzacji 071
Typowe zapisy na stronie Ma konta 400
Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku obrotowego 860
Typowe zapisy na stronie Wn konta 402
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Odebranie od wykonawcy ushugi dokumentéw powodujacych obcigzenie 130, 201
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| rachunku bankowego (m.in. prowizja bankowa)

Typowe zapisy na stronie Ma konta 402

Lp. | Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow z tytutu korekty obnizajacej warto$¢ ustug 201
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec roku obrotowego 860
Typowe zapisy na stronie Wn konta 751
Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Zaptacone odsetki od pozyczek i kredytow zaciagnietych przez JST 130
Typowe zapisy na stronie Ma konta 751
Lp. | Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860
Typowe zapisy na stronie Wn konta 800
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego sumy wydatkow 810
inwestycyjnych
Typowe zapisy na stronie Ma konta 800
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Okresowe przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych 223
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach
wspotfinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich
2. Réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw z Projektu (rownolegly zapis przy 080
ksiegowaniu faktury lub rachunku za wykonane roboty, ustugi i dostawy)
Typowe zapisy na stronie Wn konta 810
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Rownowartos¢ dokonanych wydatkéw z Projektu (rownolegly zapis przy 201, 231
ksiegowaniu faktury lub rachunku za wykonane roboty, ustugi i dostawy)
Typowe zapisy na stronie Ma konta 810
Lp. | Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego sumy wydatkéw na 800
sfinansowanie wlasnych inwestycyji
Typowe zapisy na stronie Wn konta 860
Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku obrotowego 400, 402, 751
2. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg 800
przyjecia sprawozdania finanowego

Typowe zapisy na stronie Ma konta 860
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Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data 800
przyjecia sprawozdania finanowego
Wykaz kont pozabilansowych
Nr .7 . .
Kkonta Tres¢ Ewidencja
980 Plan finansowy wydatkow Ewidencja warto$ci planu finansowego wydatkoéw
budzetowych budzetowych dysponenta srodkow budzetowych
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie budzetowych, ujetych w planie finansowym
998 wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej danego roku budzetowego,
roku biezacego Ewidencj¢ na tym koncie prowadzi si¢ wg podzialek
klasyfikacji budzetowej
Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
999 wydatkow budzetowych budzetowych przysztych lat. Ewidencje prowadzi si¢
przysztych lat wg podziatek klasyfikacji budzetowej
Typowe zapisy na stronie Wn konta 980
Lp. | Tres$¢ operacji
1. Zatwierdzone kwoty planu finansowego wydatkoéw budzetowych oraz jego zmiany
Typowe zapisy na stronie Ma konta 980
Lp. | Tres$é operacji
1. Réownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych
2. Warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym
3. Wartos¢ planownych, a niezrealizowanych wydatkow, ktére wygasty

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 998

Lp. | Tres$é operacji

1. Rownowartos¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych

2. Przeksiggowanie zaangazowania lat przysztych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 998

Lp. | Tres$é operacji

1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku

2. Zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy i ustugi, wydanych decyzji 1
postanowien, ktérych termin ptatno$ci przypada na dany rok

3. Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania

wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiang decyzji

Typowe zapisy na stronie Wn konta 999

Lp. | Tres$é operacji

1. Roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore
przechodza do zaangazowania wydatkow roku biezacego (przeksiggowanie na poczatku danego
roku na konto 998)

Typowe zapisy na stronie Ma konta 999
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Lp. | Tres¢ operacji

1. Przeksiegowanie salda konta 998 pod datg 31 grudnia

2. Zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy i ustugi, wydanych decyzji i
postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w przysztych latach
3. Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania

wydatkow przysziych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji
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