
ZARZ4DZENIE NR 34/2011
Burmistrza Rychwala

z dnia 5 wrzesnia 2011 roku

/`-

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo§ci obowiqzujqcych przy realizacji
Projektu pn. „Bajkowa kraina - punkt przedszkolny w Kucharach Ko§cielnych" Nr
POKL.09.01 .01-30-021/11 dofinansowanego ze §rodk6w Europejskiego Funduszu
Spolecznego, zlozonego w ramach Priorytetu IX , Dzialania 9.1.1. „Zmniejszanie
nier6wno§ci w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolnej ", PO KL.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2002
r. Nr 76 poz. 694 z p62. zm.), ustawy o finansach publicznych Ustawy o finansach publicznych z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) i rozporzqdzeniu
Ministra Finans6w z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
plan6w kont dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorzkdu terytorialnego oraz niekt6rych
jednostek sektora finano6w publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z p6zn.zm.) oraz
Rozporzgdzeniu Ministra Finans6w z dnia 3 marca 2010 w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji
dochod6w, wydatk6w, przychod6w i rozchod6w oraz §rodk6w pochodzkcych ze zr6del
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207) Burmistrz Rychwala zarzfdza, co nastcpuje:

§ 1. Wprowadza sic jako obowifzujgce od dnia 1 wrzesnia 2011 roku Zasady (politykc)
rachunkowosci w Gminnie Rychwal stosowane przy realizacji Projektu " „Bajkowa kraina -
punkt przedszkolny w Kucharach Koscielnych" Nr POKL.09.01.01-30-021/11 dofinansowanego
ze §rodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego, zlo2onego w ramach Priorytetu IX, Dzialania
9.1.1. „Zmniejszanie nier6wnosci w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolnej", PO KL
dofinansowanego ze srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego .

§ 2. Zasady (polityki) rachunkowosci obejmujf:
1. Polityka rachunkowosci - zalfcznik Nr 1 do zarzgdzenia,
2. Zakladowy plan kont - zalfcznik Nr 2 do zarzkdzenia,
3. Instrukcja sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokument6w finansowo -
ksicgowych - zalfcznik Nr 3 do zarzgdzenia

§ 3. Zobowigzuje sic wszystkich pracownik6w wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowiazk6w przy realizacji Projektu PO KL do zapoznania z tre§cif niniejszych Zasad

(polityki) rachunkowosci oraz scislego ich przestrzegania.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 34/2011
Burmistrza Rychwala z dnia 5 wrzeInia 2011 r.

POLITYKA RACHUNKOWO^CI
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE $RODKOW UE REALIZOWANEGO

W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
PROGRAM OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI

I. Podstawc prowadzenia rachunkowosci w Gminie Rychwal stanowi
dokumentacja przyjctych zasad opracowanych na podstawie :
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r. Nr 152 poz.1223
z pozn.zm.),
2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ),
3. Rozporzfdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetowjednostek
samorzQdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z poin.zm.),
4. Rozporzfdzenia Ministra Finans6w z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzfcych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.207.).
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu ,Bajkowa kraina - punkt przedszkolny w Kucharach
Koscielnych" Nr POKL.09.01.01-30-021/11 dofinansowanego ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego, zlozonego w ramach Priorytetu IX , Dzialania 9.1.1. ,Zmniejszanie
nierownosci w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolnej", PO KL ze srodkow Unii
Europejskiej realizowanego w ramach PROGRAMU OPERACYJNEGO
KAPITAL LUDZKI.

Polk

II. Zakres ustalen objctych zakiadowym planem kont obejmuje :
Ustala sic nastcpujfce techniki dokumentowania zapisow ksicgowych:
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, ezyli rok kalendarzowy od I stycznia
do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesifc, kwartal, polrocze i rok.
3. Ksicgi rachunkowe prowadzi sic w jczyku polskim.
4. Podstawc zapisow w ksicgach rachunkowych stanowiQ dowody ksicgowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodlowymi. Zapisy zdarzer gospodarczych
w ksicgach rachunkowych ujmuje sic chronologicznie.
5. Wykazane w ksicgach rachunkowych na dzien ich zamkniccia stany aktywow i pasyw6w,
ujmuje sic w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastcpnego roku obrotowego.
6. Ksicgi rachunkowe prowadzi sic technik4 komputerowy przy u2yciu programu finansowo-
ksicgowego,,FKB+" nabytego od firmy RADIX.
Dla wyodrgbnienia ewidencji ksicgowej dla projektu stosuje sic konta oznaczone typem B
oraz zadaniem nr 4
System komputerowy ewidencji ksicgowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sQ w instrukcji dostarezonej przez
dostawcc - autora.
7. Ksicgi rachunkowe obejmuj4 zbiory zapisow ksicgowych, obrotow i said, ktore tworz4 :
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• ksicgc gi6wn4 (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowi4zuje ujccie ka2dej operacji zgodnie z
zasad4 podwojnego zapis (Wn - Ma), systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasad4 memorialowq, powifzania dokonanych w niej zapisow z
zapisami w dzienniku,
• ksicgi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowi4 zapisy uszczeg6lawiaJ4ce dia wybranych
kont ksicgi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s4 zgodnie z zasad4 zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za ka2dym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.
• zestawien obrotow i said ksicgi giownej i ksiag pomocniczych , sporzfdza sic na koniec ka2dego
miesikca, zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na dzieti otwarcia ksiqg rachunkowych,
obroty za okres sprawozdawczy i narastaJ4co od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, sums said na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastaJ4co od pocz4tku roku oraz na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty
,,Zestawienia obrotow i said ksicgi glownej" s4 zgodne z obrotami dziennika.

dzienniki, prowadzone s4 w sposob nastcpuJ4cy:
zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s4 w nim

chronologicznie,
- zapisy s4 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powifzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksicgowymi,
-jego obroty s4zgodne z obrotami zestawienia obrotow i said kont ksicgi glownej.
8. Zapisy w ksicgach rachunkowych dokonuje sic na podstawie dowodow ksicgowych :
- zewnctrznych - faktury VAT, rachunki, noty ksicgowe, listy plac, wyciag bankowy;
- wewnctrznych - dowodow PK (polecenia ksicgowania).
Przygotowanie dokumentow do ksicgowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod
wzglcdem merytorycznym, formalno - rachunkowym i dekretowaniu.
9. Ka±dy dowod ksicgowy powinien odzwierciedlac rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od blcdow rachunkowych.
11. Konta analityczne - do wszystkich kont syntetycznych oraz konta zespolu 4 oznaczonych

cyfrowo wprowadza sic analitykc z uwzglcdnieniem podzialek
klasyfikacji bud2etowej wydatkow w zakresie dzialow, rozdzialow i paragrafow (wg
Rozporz4dzenia Ministra Finansow z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz §rodkow pochodzkcych ze zrodel
zagranicznych, przyklad:
402 - 801- 80195 - 4217 - 01 gdzie: 402 - oznacza koszty wg rodzajow , 801 - oznacza Dzial,
80195 oznacza - Rozdzial, 4217 - oznacza paragraf zgodnie z obowi4zuJ4c4 klasyfikac14 i 01 -
oznacza numer zadania w projekcie bud2etu.
12. Ksicgi rachunkowe prowadzi sic na bie24co i rzetelnie, wlasciwie kwalifikuJ4c dowody
ksicgowe w odniesieniu do klasyfikacji bud2etowej oraz zakladowego planu kont.
13. Rozliczanie i grupowanie kosztow nastcpuje na kontach rodzajowych zespolu 4 z
zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym bud2etem projektu.
14. Dochody i wydatki bud2etowe klasyfikuje sic wedlug:
- dzialow i rozdzialow - okre§laJ4cych rodzaj dzialalnosci,
- paragrafow - okre§laJ4cych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowi4zuJ4c4 klasyfikacJ4
bud2etow4.
15. Wydatki ponoszone w ramach projektu musz4 byc realizowane :
- w sposob celowy i oszczcdny,
- umo±liwiaJ4cy terminow4 realizacjc zadan,
- w wysokosci I terminach wynikaJ4cych z wczegniej zaciagnictych zobowi fzan,
- zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
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- nie powoduj4_c naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia
2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
16. Korygowanie zapisow nastcpuje na podstawie dokumentu korygujQcego zewnctrznego
lub dowodu wewnctrznego PK - polecenie ksicgowania. Poprawianie zapisow w ksicgach
rachunkowych nalezy dokonywa6 poprzez korektc zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na
tych samych stronach kont, na ktorych nast4pil blcdny zapis.
Zapewni to prawidlowf wysokose obrotow i czytelno96 zapisow ksicgowych.
17. Blcdy w dowodach wewnctrznych mogQbyc poprawiane przez skreslenie blcdnej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blcdnego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za
niedopuszczalne uznaje sic dokonywanie w dowodach ksicgowych wymazywan, przerobek lub
poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.
18. Plan kont mote bye uzupelniany, w miarc potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla budzetu
i jednostek budzetowych.
19. Konta wymienione w zalgczniku nr 2 oparte sQ na wykazach kont z rozporzQdzenia Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla bud2etu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020). Konta to sQ ograniczone o konta
sluzgce do ksicgowania operacji gospodarczych nie wyst@pujacych w jednostce albo uzupelnione
o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.
20. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sic na najni2szym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowifcy zalQcznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzfdzanie wydrukow przedstawiaJ4cych przebieg
zaksicgowanych operacji na poszczeg6lnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.
21. Kopie bezpieczebstwa sporzQdza sic na dysku twardym. Zbiory danych stanowifce ksicgi
rachunkowe jednostki znajdujf sic na wydzielonym komputerze znajdujfcym sic w wydzielonym
pomieszczeniu Urzcdu do ktorego dostcp majfwybrani pracownicy.
Kopie bezpieczenstwa przechowywane sQ w wydzielonym miejscu, nie bcdfcym miejscem
przetwarzania aktualnych zbiorow danych.
22. System przetwarzania danych jest prowadzony w walucie PLN. System ten zapewnia
kompleksowQ obslugc w zakresie rachunkowosci jednostek prowadz4cych tzw. pelna ksicgowo96
z uwzglcdnieniem specyfiki jednostki, umozliwiajQc m. in. :
- prowadzenie kartoteki dowodow ksicgowych z mozliwosciQ jej przeglQdania,
- przeglfdanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,
- przeglQdanie i drukowanie stanow kont w danym okresie czasu - w ujcciu analitycznym
lub syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwo§ci4 sporz4dzania wykaz6w
zawierajfcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
23. Szczegolowe zasady obshrgi systemu wraz z opisem zbiorow danych przedstawione sq w
podreczniku uzytkownika, kt6ra stanowi calose systemu ksicgowego.
24. Rzeczowe przedmioty o wartosci do 3.500,00 zl wlgcznie traktuje sic jako materialy i
bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksicguje na konto zespolu 4.
25. Rzeczowe przedmioty o wartosci od 500,00 zl do 3.500,00 zl wlqcznie ujmuje sic w ksi'lzce
inwentarzowej prowadzonej dla realizacji projektu. KsiQ2kc inwentarzowa dla projektu prowadzi
ksicgowa - specjalista finansowy projektu.
26. Listy plac sporzfdzane sQ odrebnie dla pracownikow projektu, na podstawie wykazu liczby
osob i ilosci przeprowadzonych zajce w danym m-cu zlozonego przez Koordynatora Projektu,
sprawdzone pod wzglcdem merytorycznym .
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27. Plan kont dla realizacji Projektu wspolfinansowanego ze srodkow UE realizowanego w
ramach PO KL obowigzujfcy w Gminie Rychwal opisany jest w zalfczniku Nr 2., przy czym
moze by6 uzupelniany o niezb@dne konta wedlug opisanych zasad.
28. Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokument6w finansowo - ksicgowych dotyczgcych
realizacji Projektu " ,Bajkowa kraina - punkt przedszkolny w Kucharach Koscielnych" Nr
POKL.09.01.01-30-021/11 dofinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego,
zlo2onego w ramach Priorytetu IX , Dzialania 9.1.1. ,Zmniejszanie nierownosci w stopniu
upowszechniania edukacji przedszkolnej ", PO KL," wsp6lfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej realizowanego w ramach PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI.
obowigzujgce w Gminie Rychwal opisane s4 w zal4czniku Nr 3.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 34/2011
Burmistrza Rychwala
z dnia 5 wrzesnia 2011 r.

PLAN KONT
DLA GMINY RYCHWAL

DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH

PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

P^

1. ORGAN
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. KONTA BILANSOWE
133 - Rachunek bud2etu - PO KL
222 - Rozliczenie dochodow bud2etowych- PO KL
223 - Rozliczenie wydatkow bud2etowych- PO KL
224 - Rozrachunki bud2etu- PO KL
240-0 - Pozostale rozrachunki - PO KL
901 - Dochody bud2etu- PO KL
902 - Wydatki bud2etu- PO KL
960 - Skumulowana nadwy2ka lub niedobor na zasobach bud2etu- PO KL
961 - Niedobor lub nadwy2ka bud2etu- PO KL
962 - Wynik na pozostalych operacjach- PO KL
2. KONTA POZABILANSOWE
991 - Planowane dochody bud2etu- PO KL
992 - Planowane wydatki bud2etu- PO KL
993 - Rozliczenia z innymi bud±etami- PO KL

II.OPIS KONT
1. KONTA BILANSOWE
1. Konto 133 - Rachunek bud2etu - PO KL
Kontol33 slu2y do ewidencji operacji pienic±nych dokonywanych na bankowych rachunkach
bud2etu. Zapisy na koncie 133 dokonywane s q wylkcznie na podstawie dowodow bankowych i
muszq bye zgodne z zapisami w ksicgowosci banku. W razie stwierdzenia blcdu w dowodzie
bankowym, ksicguje sic sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast r62nicc wynikajgcq z blcdu
odnosi sic na konto 240, jako „sumy do wyjasnienia". R62nicc tc wyksicgowuje sic na podstawie
dokumentu bankowego zawieraJ4cego sprostowanie blcdu.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sic wyplaty z rachunku bud2etu. Konto 133 mote wykazywae
saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pieniclnych na rachunku
bud2etu.
Konto 133 slu2y do ewidencji srodkow pienic2nych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaJ4 koniecznose
wydzielenia srodkow pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sic wplywy srodkow, a na stronie Ma wyplaty srodkow.
Ewidencja szczegolowa do konta 133 powinna umo2liwie ustalenie stanu srodkow ka2dego
wyodrebnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podzialem wplywow i
wydatkow oraz stanow srodkow wedlug zasad wynikajkcych dla danego funduszu pomocowego.
Konto 133 mote wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pochodzftcych z funduszy
pomocowych na rachunkach bankowych. Konto wykorzystane do realizacji projektu - PO KL
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2. Konto 222 - Rozliczenie dochod6w bud2etowych - PO KL
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami bud2etowymi z tytulu zrealizowanych
przez to jednostki dochod6w bud2etowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sic dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
bud2etowe w wysokosci wynikajqcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.
Ewidencj@ szczeg6lowft do konta 222 prowadzi sic w sposob umozliwiajftcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochod6w budzetowych.
Konto 222 mote wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
bud2etowe i objctych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek bud2etu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow bud2etowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek bud2etu, lecz nieobjctych okresowymi sprawozdaniami.
3. Konto 223 - Rozliczenie wydatk6w budzetowych - PO KL
Konto 223 shay do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
to jednostki wydatk6w budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sic srodki przelane z rachunku bud2etu na pokrycie wydatk6w
jednostek bud2etowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sic
wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikaJ4cej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencj@ szczegolowq do konta 223 prowadzi sic w sposob umo2liwiaj ftcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatk6w
budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdw na rachunki bietgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatk6w budzetowych.
4. Konto 224 - Rozrachunki bud2etu - PO KL
Konto 224 sluty do ewidencji rozrachunkow z innymi bud2etami, a w szczegolnosci:
1) rozrachunk6w z tytulu dotacji i subwencj i,
2) rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz bud2etu panstwa.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug poszczeg6lnych tytulow oraz wedlug poszczegolnych budtetow.
Konto 224 mote wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci , a saldo Ma konta 224 - stan zobowiftzan bud2etu z
tytulu pozostalych rozrachunkow.
5. Konto 240 - Pozostale rozrachunki - PO KL
Konto 240 slu2y do ewidencji innych rozrachunk6w zwiftzanych z realizacjq, bud2etu, z
wyj4tkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224.
Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umotliwic ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczeg6lnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.
Konto 240 mote wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci , a saldo Ma konta 240 stan zobowi4zan z tytulu
pozostalych rozrachunk6w.
6. Konto 901 - Dochody bud2etu - PO KL
Konto 901 slu2y do ewidencji osiggnictych dochodow bud±etu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sic przeniesienie , w koncu roku, sumy osiggnictych dochodow
budtetu na konto 960. "
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sic dochody bud2etu:
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1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,
2) inne dochody budzetowe, w szczegolnosci dotacje, w korespondencji z kontem 133,
3) z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budtetowy, w korespondencji z
kontem 224,
4) wlasne, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegolnych
dochodow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.
Saldo Ma konta 901 oznacza sum@ osiagnictych dochodow bud2etu za dany rok
Pod data ostatniego dnia roku bud2etowego saldo konta 901 przenosi sic na konto 961.
7. Konto 902 - Wydatki budzetu - PO KL
Konto 902 slu2y do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych bud2etu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sic wydatki:
1) jednostek bud2etowych na podstawie ich sprawozdafi finansowych, w korespondencji z
kontem 223,
2) z tytulu rozrachunkow z innymi bud2etami, w korespondencji z kontem 224,
3) wlasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sic przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
bud2etowych na konto 961.
Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwic ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow bud2etu wedlug podzialek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum@ dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Po dat4 ostatniego dnia roku bud2etowego saldo konta 902 przenosi sic na konto 961.
8. Konto 960 - Skumulowana nadwy2ka lub niedobor na zasobach budzetu - PO KL
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwy2ek budzetow z lat
ubieglych.
Pod dat4ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sic
odpowiednio przeniesienie said kont 961 i 962.
W ciqgu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotycz4cych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoborow lub nadwy2ek budzetu.
Konto 960 mote wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 -
stan skumulowanej nadwy2ki budzetu.
9. Konto 961 - Niedobor lub nadwy2ka bud2etu- PO KL
Konto 961 sluty do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwytki.
Pod datgostatniego dnia roku bud2etowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sic przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902.
Pod dat4 ostatniego dnia roku bud2etowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sic przeniesienie
zrealizowanych w ciqgu roku dochodow bud2etu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodr@bnia sic trodla zwi@kszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania bud2etu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 mote wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwy2ki.
W roku nast@pnym, pod datgzatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sic na konto 960.
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2. KONTA POZABILANSOWE
1. Konto 991 - Planowane dochody budietu- PO KL
Konto 991 slu2y do ewidencji planu dochodow budietowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sic zmiany bud±etu zmniejszaJ4ce plan dochodow budietu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sic planowane dochody budietu oraz zmiany budietu
zwickszaJ4ce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okre§la w ciagu roku wysoko§c planowanych dochodow budietu.
Pod data ostatniego dnia roku budietowego sums r6wn4 saldu konta ujmuje sic na stronie Wn
konta 991.
2. Konto 992 - Planowane wydatki budietu - PO KL
Konto 992 slu2y do ewidencji planu wydatkow budietu orazjego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sic planowane wydatki bud2etu oraz zmiany budietu
zwickszaJ4ce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sic zmiany budietu zmniejszajace plan wydatkow bud2etu lub
wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okre§la w ciagu roku wysoko§c planowanych wydatkow bud2etu.
Pod data ostatniego dnia roku bud2etowego sums rowna saldu konta ujmuje sic na stronie Ma
konta 992.
3. Konto 993 - Rozliczenia z innymi budietami - PO KL
Konto 993 sluiy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi bud2etami w ciagu roku, ktore
nie podlegaJ4ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sic naleino§ci od innych budietow oraz splatc zobowiazan wobec innych
budietow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sic zobowiazania wobec innych budietow oraz wplaty
naleino§ci otrzymane od innych budietow.
Konto 993 mote wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleino§ci od innych budietow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowiazan.

H. JEDNOSTKA
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. KONTA BILASNOWE
Zespol 0 - Majatek Irwaly
011 - Srodki trwale - PO KL
013 - Pozostale §rodki trwale - PO KL
072 - Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych oraz warto§ci niematerialnych i prawnych -
PO KL
080 - Inwestycje w budowie PO KL
Zesp611- Srodki pienicine i rchunki bankowe
129 - Rachunki bie24ce jednostek budietowych - dochody PO KL
130 - Rachunki biei4ce jednostek budietowych - wydatki PO KL
Zesp612 Rozrachunki i roszczenia
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - PO KL
223- Rozliczenie wydatkow budietowych - PO KL
225- Rozrachunki z budietami - PO KL
229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne - PO KL
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - PO KL
234 - Rozrachunki z pracownikami - PO KL
240 - Pozostale rozrachunki - PO KL
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Zesp6l 4 - Koszty wediug rodzaj6w i ich rozliczenie
4 - Koszty wedlug rodzaj6w - PO KL

Zesp6l 7-Przychody, dochody i koszty
720 - Fundusz jednostki - PO KL
750 - Przychody finansowe - PO KL

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki - PO KL
860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy -PO KL
II. KONTA POZABILANSOWE
950 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatk6w bud2etowych
998 - Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowych roku bie2acego - PO KL
999 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przyszlych lat - POKL

1. Konta bilansowe
Zesp6l 0 - Majatek Irwaly
011 - Srodki trwale - PO KL
Konto slu2y do ewidencji zakup6w gotowych grodk6w trwalych, dokonywanych w zwi4zku z
realizacjfprojektu lub do ewidencji efekt6w w wyniku inwestycji prowadzonych w ramach
danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sic zakupy gotowych srodkow trwalych
wartosci wynikajfcej z faktur VAT wystawionych przez dostawc6w, w korespondencji z kontem
201 oraz przyjccie na stan grodk6w trwalych z prowadzonej w ramach projektu dzialalnosci
inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.
013 - Pozostale Srodki trwale - PO KL
Konto slu2y do ewidencji aktyw6w majftkowych ze grodk6w pomocowych do realizacji
projektu. S4 to przedmioty o okresie u2ytkowania powy2ej jednego roku i o wartosci
jednostkowej od 500 zl do 3.500 zl wlacznie. Srodki to sa umarzane w 100% w momencie ich
zakupu i oddania do u2ytkowania. Podstawf zapis6w jest faktura dostawcy oraz dow6d OT/PO
KL kolejno numerowany. Dow6d wystawiony jest w 2 egz. przez Koordynatora Projektu i jest
dokumentem potwierdzajacym przyjccie przedmiotu do u2ytkowania.
Przedmioty ujmuje sic w ksicdze inwentarzowej prowadzonej dla projektu.
Saldo Wn konta013- 0 oznacza wartosc pozostalych grodk6w trwalych znajdujacych sic w
u±ytkowaniu w wartosci poczatkowej.
072 - Umorzenie pozostalych grodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych POKL
Konto slu2y do ewidencji umorzenia aktyw6w oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zakupionych w ramach projektu o wartosci powy2ej 100 zl i do 3500 zl wlfcznie.
Saldo Ma konta 072-0 wyra2a stan umorzenia wartosci.
080 - Inwestycje w budowie POKL
Konto slu±y do ewidencji zakup6w inwestycyjnych oraz uslug inwestycyjnych realizowanych w
ramach projektu.
Ewidencjc na koncie prowadzi sic wediug klasyfikacji bud2etowej z podzialem na zadania
080 801 80106 6059 00 - wklad wlasny
080 801 80106 6067 01 -zakup zmywarki
080 801 80106 6069 01 - zakup zmywarki
Zesp6l 1 - Srodki pieniclne i rachunki bankowe
129 - Rachunek bie2acy jednostek budzetowych - dochody PO KL
Konto slu2y do ewidencji grodk6w pienic2nych otrzymanych w ramach realizacji zadan z EFS.
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Na stronie Wn ksicguje sic odsetki od srodkow w korespondencji z kontem 750
130 - Rachunek bie24cy jednostek budzetowych - PO KL - wklad wlasny
Konto sluzy do ewidencji stanu srodkow bud2etowych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki bud2etowej z tytulu wkladu wlasnego. Zapisy na koncie dokonywane sq na podstawie
wyci4gow bankowych wedlug podzialek klasyfikacji, obowifzuje zachowanie zasady czystogci
obrotow tj. blcdne zapisy, zwroty nadplat, korekty wprowadza sic zapisem ujemnym.
Saldo Wn konta 130 oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku bankowym jednostki i
jest rowne ewidencji wydatkow budzetowych w ramach wkladu wlasnego.
130 - Rachunek biezfcy jednostek budzetowych - PO KL
Konto sluzy do ewidencji srodkow pienicznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z EFS.
Na stronie Wn ksicguje sic wplywy tych srodkow .
Na stronie Ma ksicguje sic wyplaty srodkow, zaplaty za wykonane uslugi, dokonane zakupy, itp.
w korespondencji z kontami zespolu 2 lub 4.
Saldo Wn oznacza stan srodkow na rachunku bankowym pochodzacych z EFS i jest rowne
ewidencji wydatkow budzetowych w ramach srodkow z EFS. Podstaw4 ksicgowania sQ wyciqgi
bankowe z konta projektu wystawione przez Bank Spoldzielczy w Rychwale
Do konta 130 prowadzi sic szczeg6low4 ewidencjc analityczn4 z uwzglcdnieniem:
- podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie paragrafow,
- poszczegolnych numerow zadan projektu badz kosztow pogrednich projektu (zad. 01, 02, 03,
04, 05-koszty pogrednie) np. 136- 801-8006-4219-01.
130-801 - 80106 - 4729 - 01 Amortyzacja
130-801 - 80106 - 4727 - 01 Amortyzacja
130-801 - 80106 - 4219 - 01 Zakup materialow i wyposazenia
130-801 - 80106 - 4217 - 01 Zakup materialow i wyposazenia
130-801 - 80106 - 4219 - 02 Zakup materialow i wyposazenia
130-801 - 80106 - 4217 - 02 Zakup materialow i wyposazenia
130-801 - 80106 - 4219 - 04 Zakup materialow i wyposazenia
130-801 - 80106 - 4217 - 04 Zakup materialow i wyposazenia
130-801 - 80106 - 4249 - 01 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksi42ek
130-801 - 80106 - 4247 - 01 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksifzek
130-801- 80106 - 4249 - 04 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksiazek
130-801 - 80106- 4247 - 04 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksifek
130-801- 80106 - 4309 - 01 Zakup uslug pozostalych
130-801 - 80106 - 4307 - 01 Zakup uslug pozostalych
130-801 - 80106 - 4309 - 02 Zakup uslug pozostalych
130-801- 80106 - 4307 - 02 Zakup uslug pozostalych
130-801- 80106 - 4309 - 04 Zakup uslug pozostalych
130-801- 80106 - 4307 - 04 Zakup uslug pozostalych
130-801- 80106 - 4309 - 05 Zakup uslug pozostalych
130-801- 80106 - 4307 - 05 Zakup uslug pozostalych
130-801- 80106- 4379 - 05 Oplaty z tyt. zakupu usl. telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej
130-801- 80106 - 4377 - 05 Oplaty z tyt. zakupu usl. telekomunikacyjnych telefonii
Stacjonamej
130-801- 80106 - 3029 - 01 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
130-801 - 80106 - 3027 - 01 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
130-801 - 80106 - 4449 - 01 Odpis na ZFSS
130-801 - 80106 - 4447 - 01 Odpis na ZFSS
130-801 - 80106 - 4419 - 04 Podroze sluzbowe krajowe
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130-801 - 80106 - 4417 - 04 Podr62e sluzbowe krajowe
130-801 - 80106 - 4019 - 01 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
130-801 - 80106 - 4017 - 01 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
130-801 - 80106 - 4179 - 01 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801 - 80106 - 4177 - 01 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801 - 80106 - 4179 - 02 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801 - 80106 - 4177 - 02 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801- 80106 - 4179 - 04 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801- 80106 - 4177 - 04 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801- 80106 - 4179 - 05 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801- 80106 - 4177 - 05 Wynagrodzenia bezosobowe
130-801 - 80106 - 4129 - 01 Skladki na fundusz pracy
130-801- 80106 - 4127 - 01 Skladki na fundusz pracy
130-801 - 80106 - 41 19 - 01 Skladki na ubezpieczenia spoleczne
130-801 - 80106- 4117 - 01 Skladki na ubezpieczenia spoleczne
130-801- 80106 - 4439 - 01 Rozne oplaty i skladki
130-801- 80106 - 4439 - 01 Rozne oplaty i skladki
130-801 - 80106 - 4439 - 05 Rozne oplaty i skladki
130-801- 80106 - 4709 - 01 Szkolenia pracownikow
130-801- 80106 - 4707 - 01 Szkolenia pracownikow

r

Zesp6l 2 Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - PO KL
Konto sluzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytulu dostaw, robot i uslug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug, zgodnie z umowq. Na stronie Wn ksicguje sic
zaplaty w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksicguje sic zobowi4zania zgodnie
z przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontem 400-0.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug kontrahentow. Saldo Wn oznacza Stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowifzan.
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych - PO KL
(wplywy dotacji z budzetu UM, wklad wlasny)
Na koncie ewidenejonuje sic rozliczenia zrealizowanych w ramach wkladu wlasnego wydatkow
bud2etowych. Na stronie Wn konta 223-0 ujmuje sic roczne przeniesienia na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow bud2etowych na konto 800- oraz zwrot
niewykorzystanych do konca roku srodkow na wydatki budzetowe na rachunek UG.
Na stronie Ma konta 223- ujmuje sic okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow bud2etowych dotycz4cych wkladu wlasnego w korespondencji z kontem
130
225 - Rozrachunki z budzetami - PO KL
Konto sluzy do ewidencji rozrachunkow z bud2etami, w szczegolnosci z tytulu podatku
od wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje sic zaplaty podatku w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma ksicguje sic zobowi4zania wobec budzetu w korespondencji z kontem 231
Saldo Ma oznacza stan zobowifzan wobec bud2etu, a saldo Wn stan naleznosci.
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne - PO KL
Konto slu2y do ewidencji rozrachunkow z bud2etami, w szczegolnosci z tytulu skladek
na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy naliczonych od wynagrodzen
pracownikow. Na stronie Wn ujmuje sic zaplaty skladek w korespondencji z kontem 130. Na
stronie Ma zobowi4zania wobec ZUS w korespondencji z kontem 231 (skladki ubezpieczonego)
i zespol 4 z analityk4 (skladki platnika).
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Saldo Ma oznacza stan zobowiazan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosci wobec budzetu.
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - PO KL
Konto slu2y do ewidencji wynagrodzen pracownikbw obslugujfcych projekt ujctych
w planie wydatk6w (r6wniez jako wklad wlasny). Po stronie Ma ksicguje sic naliczenie brutto
wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespolu 4 z odpowiednikanalityk4. Po stronie Wn
ksicguje sic potrqcenia z listy plac oraz wyplaty wynagrodzen w wartosci netto przelewem
na rachunki ROR - w korespondencji z kontami, 130, 229, 225 i 240
240 - Pozostale rozrachunki - PO KL
Konto sluzy do ewidencji Na stronie Wn ujmuje sic przelewy roznych potrfcen z list plac, na
stronie Ma ksicguje sic powstale zobowi4zania z tytulu dokonanych potrfcen z list wynagrodzen
na rzecz roznych jednostek (z wyjgtkiem podatkow i skladek na rzecz ZUS). Konto mote
wykazywac dwa salda - Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan z
tytulu pozostalych rozrachunkow.
Wprowadzono analitykc do konta z podzialem rodzaj zobowifzan:
240 - Rachunki rozliczeniowe ROR
Zespol 4 - Koszly wedlug rodzaj6w
4 - Koszty wedlug rodzajbw - PO KL
Miejsce powstania kosztbw: Gmina Rychwal
jako realizator projektu wsp61finansowanego przez EFS -
Program Operacyjny Kapital Ludzki.
Na kontach zespolu 4 - po stronie Wn ewidencjonowane sa koszty kwalifikowalne dotyczfce
projektu w korespondencji z kontami rozrachunkow lub bezposrednio z kontem 130
Do konta 400 prowadzi sic szczegolowq ewidencjc analitycznq z uwzglcdnieniem:
- podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkbw w zakresie paragrafow,
- poszczeg6lnych numer6w zadan projektu bgdz koszt6w posrednich projektu (zad. 01, 02, 04,
05-koszty posrednie) np. 400- 801 80106 4217 01, z tego:
400-801- 80106 - 4729 - 01 Amortyzacja
400-801- 80106 - 4727 - 01 Amortyzacja
401-801- 80106 - 4219 - 01 Zakup materialbw i wyposazenia
401-801- 80106 - 4217 - 01 Zakup materialbw i wyposazenia
401-801- 80106 - 4219 - 02 Zakup materialbw i wyposa2enia
401-801 - 80106 - 4217 - 02 Zakup materialbw i wyposa2enia
401-801 - 80106 - 4219 - 04 Zakup materialbw i wyposa2enia
401-801 - 80106 - 4217 - 04 Zakup materialbw i wyposazenia
401-801- 80106 - 4249 - 01 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksiazek
401-801 - 80106 - 4247 - 01 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksiazek
401-801- 80106 - 4249 - 04 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksi#ek
401-801 - 80106- 4247 - 04 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksi4ek
402-801 - 80106 - 4309 - 01 Zakup uslug pozostalych
402-801 - 80106 - 4307 - 01 Zakup uslug pozostalych
402-801 - 80106 - 4309 - 02 Zakup uslug pozostalych
402-801 - 80106 - 4307 - 02 Zakup uslug pozostalych
402-801 - 80106 - 4309 - 04 Zakup uslug pozostalych
402-801 - 80106 - 4307 - 04 Zakup uslug pozostalych
402-801 - 80106 - 4309 - 05 Zakup uslug pozostalych
402-801- 80106 - 4307 - 05 Zakup uslug pozostalych
402-801- 80106- 4379 - 05 Oplaty z tyt. zakupu usl. telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej
402-801- 80106 - 4377 - 05 Oplaty z tyt. zakupu usl. telekomunikacyjnych telefonii
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Stacjonarnej
404-801 - 80106 - 4019 - 01 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404-801 - 80106 - 4017 - 01 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404-801 - 80106 - 4179 - 01 Wynagrodzenia bezosobowe
404-801- 80106 - 4177 - 01 Wynagrodzenia bezosobowe
404-801 - 80106 - 4179 - 02 Wynagrodzenia bezosobowe
404-801 - 80106 - 4177 - 02 Wynagrodzenia bezosobowe
404-801 - 80106 - 4179 - 04 Wynagrodzenia bezosobowe
404-801- 80106 - 4177 - 04 Wynagrodzenia bezosobowe
404-801 - 80106 - 4179 - 05 Wynagrodzenia bezosobowe
404-801 - 80106 - 4177 - 05 Wynagrodzenia bezosobowe
405-801 - 80106 - 4129 - 01 Skladki na fundusz pracy
405-801 - 80106 - 4127 - 01 Skladki na fundusz pracy
405-801 - 80106 - 4119 - 01 Skladki na ubezpieczenia spoleczne
405-801 - 80106- 4117 - 01 Skladki na ubezpieczenia spoleczne
405-801 - 80106 - 3029 - 01 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
405-801 - 80106 - 3027 - 01 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
405-801 - 80106 - 4449 - 01 Odpis na ZFSS
405-801 - 80106 - 4447 - 01 Odpis na ZFSS
409-801- 80106 - 4439 - 01 R6zne oplaty i skladki
409-801- 80106 - 4439 - 01 R&&ne oplaty i skladki
409-801 - 80106 - 4439 - 05 R62ne oplaty i skladki
409-801 - 80106 - 4709 - 01 Szkolenia pracownikow
409-801 - 80106 - 4707 - 01 Szkolenia pracownikow
409-801 - 80106 - 4419 - 04 Podro±e slu2bowe krajowe
409-801 - 80106 - 4417 - 04 Podr62e slu2bowe krajowe

Koszty zadania I - Nr 01 - Proces dydaktyczny
Koszty zadania 2 - Nr 02 - Pedagogizacja rodzicow oraz wlfczenie ich w proces decyzyjny i
organizacyjny placowki
Koszty zadania 4 - Nr 04 - Zarz4dzanie projektem
Koszty po§rednie - Nr 05 - wg projektu bud2etu

Zespol 7-Przychody, dochody i koszty
720 - Fundusz jednostki - PO KL
Konto slu2y do ewidencji przychodow z tytulu dochodow bud2etowych. Ewidencja wedlug
klasyfikacji bud2etowej.
750 - Przychody finansowe - PO KL
Konto slu2y do ewidencji przychodow z tytulu operacji finansowych. Ewidencja wedlug
podzialek klasyfikacji bud2etowej.

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynikfinansowy
800 - Fundusz jednostki - PO KL
Ewidencja wartosci majftku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu srodkow jednostki.
860 - Wynik finansowy - PO KL
Konto slu2y do ustalania wyniku finansowego z tytulu dochodow projektu oraz pozostalych
kosztow i przychodow w korespondencji z kontami zespolu 4 oraz 750 i 720. Na konto przenosi
sic przychody i koszty dotyczace projektu pod datf 31.12.
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IL KONTA POZABILANSOWE
975 -,,Wydatki strukturalne-PO KL
Konto 975 slu2y do ewidencji wydatkow strukturalnych poniesionych w danym roku
budzetowym zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych - okre§lonego i opisanego w rozporzfdzeniu Ministra Finansow z dnia
26 pazdziernika 2007 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
Obowiazuje zapis jednostronny.
Na stronie Ma ewidencjonuje sic:
- wszystkie faktury, rachunki, noty ksicgowe itp. dotyczfce wszystkich poniesionych wydatkow
publicznych, ktore mozna zaklasyfikowac do jednego z kodow klasyfikacji okre§lonej
rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 26 pazdziernika 2007 r.
980 - Plan finansowy wydatk6w budzetowych - PO KL
Konto slu2y do ewidencji planu wydatkow. Plan wydatkow i jego korektc ksicguje sic po stronie
Wn, a rownowarto§c zrealizowanych wydatkow oraz wydatki wygasle, niewygasle
i niezrealizowane po stronie Ma. Analityka prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjq bud2etowk.
998 - Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku bie2fcego - PO KL
Konto slu2y do ewidencji prawnego zaanga2owania w ramach realizacji projektu
wspolfinansowanego ze §rodkow EFS, niezale2nie od tego, w ktorym roku bud2etowym
nastgpi wydatek.
Na koncie 998 ewidencjonuje sic rownowarto§c zawartych umow, porozumien lub wydanych
decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie §rodkow budzetowych. Na stronie Wn
konta 998 ujmuje sic rownowarto§c wydatkow. . Na stronie Ma konta 998 ujmuje sic
zaanga2owanie §rodkow budzetowych, czyli warto§c umow, decyzji i innych porozumien lub
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie §rodkow bud±etowych na cele
wskazane powyzej. Analityka prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjq bud2etowa.
999 - Zaangazowanie wydatk6w bud2etowych przyszlych lat - PO KL
Konto sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania w ramach realizacji projektu
wspolfinansowanego ze §rodkow EFS, wydatkow przyszlych lat.

JR$ri^ST RZ
;r M!3 a Rychwal

^!.%an ^^zia mara
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 34/2011
Burmistrza Rychwala
z dnia 5 wrzesnia 2011 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIIYGOWYCH

W GMINIE RYCHWAL
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO

Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

§ 1. Postanowienia og6lne
1. Instrukcja okresla zasady sporzgdzania, kontroli, obiegu i archiwizacjc dokument6w
finansowo-ksicgowych w ramach realizowanych projekt6w ze srodk6w UE.
2. Instrukcja zostala sporzgdzona na podstawie og6lnie obowi4-zuJ4cych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktykc rozwigzad w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokument6w ksicgowych na podstawie przepis6w prawnych:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694

r

z p6zn. zm.),
2) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r . o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 )
3) ustawy z dnia rozporzgdzenia Ministra Finans6w z dnia 25 maja 2005 r . w sprawie
zwrotu podatku niekt6rym podatnikom , zaliczkowego zwrotu podatku , wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz linty towar6w i uslug , do kt6rych nie majf
zastosowania zwolnienia od podatku od towar6w i uslug (Dz. U. Nr 95, poz. 798),
4) zasad finansowania PO KL 2007 - 2013,
5) komunikatu Nr 13 Ministra Finans6w z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
Standard6w kontroli finansowej wjednostkach sektora finanoww publicznych (Dz. Urz. Ministra
Finans6w Nr 13, poz. 58).
3. Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzk6w winni zapoznae sic z trescik
instrukcji i bezwzglcdnie przestrzegae zawartych w niej postanowie6 . Fakt zapoznania sic z
przepisami zawartymi w instrukcji winien bye potwierdzony wlasnorccznym podpisem.
3. Sprawy nieuregulowane niniejsz4Instrukcj f zostaly uregulowane odrebnymi zarzqdzeniami
kierownika jednostki.

§ 2. Pojccie , cechy i funkcje dowodu ksicgowego
1. Wszystkie operacje gospodarcze zwiazane z realizowanym projektem powinny bye
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksicgowymi (dowodami zr6dlowymi).
2. Dow6d ksicgowy jest dokumentem stwierdzaj4cym dokonan ie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu. Prawidlowo wystawiony stanowi podstawc do
zaksicgowania go w wyodrebnionej ewidencji ksicgowe dia ka2dego realizowanego projektu.
3. Kandy badany dow6d ksicgowy powinien cechowae:
1) dokumentalnose zaistnialych zdarzen lub stan6w (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub czasie),
2) trwalose wpisanej tresci i liczb (zapobiegaj4ca usunicciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknicciu z uplywem czasu),
3) rzetelnose danych (dane na dowodzie ksicgowym muszq odzwierciedla6 stan faktyczny,
realnie istniejgcy),
4) kompletnose danych (dane na dowodzie ksicgowym musz4 by6 kompletne, zawierajgce co
najmniej elementy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),
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5) jednorodno§e dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mo2na dokonywac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za
wYJ4tkiem faktur VAT),
6) chronologiczno§e wystawionych kolejno dowod6w ksicgowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszEL bye datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac dowodow
ksicgowych),
7) systematyczno§e numerowania dowodow ksicgowych,
8) identyfkacyjno§e katdego dowodu ksiggowego,
9) poprawno§e formalna (tj. zgodno§e wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i

niniejszk Instrukcjaj,
10) poprawno§e merytoryczna (tj. zgodno§e przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio§e zastosowanych miar),
11) poprawno§e rachunkowa (tj. zgodno§e oblicze6 rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki, przy czym warto§e w dowodzie mote bye pominicta, je2eli w toku
przetwarzania w rachunkowo§ci danych, wyratonych w jednostkach naturalnych, nastcpuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem),
12) podmiotowo§e dowodu ksiggowego (ka2dy badany dowod ksiggowy musi zawierae
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej tub finansowej, wg
tej cechy stosuje sic podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dia
sprzedawcy).
4. Dow6d ksiggowy winien spelniac funkcjc:
1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu

prawa; dowody ksiggowe wchodz4 do zbioru dokumentow,
2) dowodowq- opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywi§cie nastgpily
w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilo§ciowym - dowod w sensie
prawa materialnego,
3) ksiggowy-jest podstawq do ksiggowania,
4) kontrolnT- pozwala na kontrolg analitycznq (2r6dlow4) dokonanych operacj i gospodarczych i
finansowych.
5. Za r6wnowa2ne z dowodami zr6dlowymi uwata sic zapisy w ksicgach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za po§rednictwem urzkdzeb lfczno§ci, komputerowych no§nik6w
danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych jut w
ksiggach, przy zapewnieniu, 2e podczas rejestrowania tych zapis6w zostanq spelnione co
najmniej nastcpujfce warunki:
1) uzyskajq one trwale czytelnq postae, zgodn f z tre§ciq odpowiednich dowodow
ksicgowych,
2) motliwe jest stwierdzenie tr6dla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno§ci przetworzenia odno§nych
danych oraz kompletnoki i identyczno§ci zapis6w,
4) dane zr6dlowe w miejscu ich powstawania sgodpowiednio chronione, w spos6b
zapewniaj4cy ich niezmienno§c przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksicgowych.

§ 3. Tre§e dowodu ksiggowego
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze§nia 1994 r. o rachunkowo§ci,
ka2dy dowod ksiggowy powinien zawierac co najmniej:
1) okre§lenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,
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3) okre§lenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestnicz4cych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
4) dat@ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy (jezeli
data operacji gospodarczej jest zbiezna z dat4 wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej
daty),
5) opis i warto§c operacji gospodarczej oraz ilo§ciowe jej okre§lenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT - wyszczegolnienie stawek i wysoko§ci
podatku od towar6w i uslug,
6) podpis wystawcy dowodu jak r6wnie2 osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjcto skladniki
maJ4tkowe,
7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgl@dem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami osob odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,
8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujccia w ksi@gach rachunkowych (dekretacja)
przez wskazanie miesigca ksi@gowania, sposobu uj@cia dowodu w ksi@gach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej.

§ 4. Zasady sporz4dzania dowod6w ksi@gowych
1. Prawidlowo sporzfdzony dowod ksi@gowy powinien:
a) zawierac zapisy dokonane w spos6b trwaly, wypelniony czytelnie, r@cznie (pi6rem,
dhrgopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegaJ4cy ich usuni@ciu, poprawieniu lub
uzupelnieniu
b) kompletny, a tre§c i liczby w poszczeg6lnych polach (rubrykach) winny byc nanoszone
starannym pismem, w spos6b poprawny i bezblgdny, nie budzfcy zadnych wftpliwo§ci,
c) poszczeg6lne pola (rubryki) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
d) bye wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w spos6b wolny od blgd6w rachunkowych,
e) kompletny, zawieraJ4cy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikaJ4cy z operacji,
kt6r4 dokumentuje,
f) zawierae elementy, o kt6rych mowa w § 3,
g) zawierac piecz4tki, daty oraz podpisy,
h) posiadac numeracje kolejno wystawionych dowod6w ksi@gowych - numeracja musi byc
ci4gla, bezpo§rednio przyporzgdkowana chronologii (wg kolejno§ci dat) i przyj@tych wjednostce
zasad numerowania dowod6w ksi@gowych,
i) w przypadku zbiorezych dowodow ksicgowych byc sporzqdzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentuw zrddlowych, kt6re musz4 byc w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,
j) pozbawione j akichkolwiek przer6bek, wymazywania.
2. Dow6d ksi@gowy powinien byc sporz4dzony w j@zyku polskim.
3. Tre§c dowodu powinna byc pelna i zrozumiala, dopuszczatne jest stosowanie skr6t6w og6lnie
przyj@tych w jczyku polskim.
4. Je§li okre§lone operacje gospodarcze s4 udokumentowane dwoma lub wiccej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala sic na stale , ze oryginal dowodu stanowi podstawc

zapisu w ksiggach rachunkowych.
5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi@gowych wymazywania i przerobek.
- bl@dy w dowodach 2r6dlowych zewn@trznych obcych i wlasnych mo2na korygowae
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieraJ4cego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, 2e inne przepisy stanowi4 inaczej,
- bl@dy w dowodach wewn@trznych mog4 byc poprawione przez skre§lenie blgdnej tre§ci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelno§ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre§ci poprawnej i
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daty poprawki oraz zlo±enie podpisu osoby do tego upowa2nionej , o He odrebne przepisy
stanowiq inaczej .
6. Zasady wyra2one w pkt 5 nie majf zastosowania do dowod6w ksicgowych , dla kt6rych zostal
ustalony przepisami szczeg6lnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle
itp.) oraz dowod6w obcych.
7. Dokumenty ksicgowe wlasne sgwystawiane przez upowa2nionych do tego pracownik6w :
• Ksicgowo§c - przelewy elektroniczne , listy wynagrodzen , deklaracje ZUS i deklaracje
podatkowe , sprawozdania finansowe i bud2etowe , dowody
ksicgowe - PK (polecenie ksicgowania),
8. Dowody obce (faktury, rachunki , noty ksicgowe) wplywajfce do Koordynatora Projektu a
nastcpnie przekazane sq do Ksicgowo§ci.

§ 5. Obieg dokument6w - dokumentowanie operacji ksicgowych
Zasady obiegu dowod6w ksicgowych
1. W sprawdzeniu dowod6w bierze udzial szereg wla§ciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno§c przekazania dokument6w pomicdzy
poszczeg6lnymi stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg dokument6w ksicgowych,
kt6ry obejmuje drogc dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglcdnie wplywu do jednostki at do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksicgowania. Poszczeg6lne dowody ksicgowe maja
r62ne drogi obiegu.
2. Bez wzglcdu na rodzaj dokumentu nale2y zawsze da2y6, aby ich obieg odbywal sic najkr6tsza
droga. W tym celu nale2y stosowac nastcpujgce zasady obiegu dowod6w ksicgowych:
- zasada terminowo§ci - przestrzeganie terminu przekazania dokument6w pomicdzy ogniwami,
skr6cenie do minimum czasu przetwarzania dokument6w przez poszczeg6lne ogniwa,
- zasada systematyczno§ci - wykonywanie czynno§ci zwiazanych z obiegiem dokument6w w
spos6b systematyczny, ciagly, zapobiegaj4cy okresowemu spictrzeniu prac, powodujfcemu
mo±liwo§ci zwickszenia pomylek,
- zasada czcstotliwo §ci - przeplyw tych samych dokument6w przy okre§lonej powtarzalnosci,
- zasada odpowiedzialno §ci indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za
konkretne czynno§ci przynale±ne do systemu obiegu dokument6w, przekazywanie dokument6w
tylko do tych ogniw, kt6re istotnie korzystajq z zawartych w nich danych i sq, kompetentne do ich
sprawdzenia.
- zasada samokontroli obiegu - poszczeg6lne ogniwa kontroluj4 sic nawzajem i wymuszajq
ciqgly rush obiegowy.

§ 6. Kontrola dowod6w ksicgowych
1. Ka2dy badany dow6d ksicgowy winien byc sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksicgowej lub bankowej. Kontrola dokument6w ksicgowych ma na celu ustalenie prawidlowo§ci,
zgodno§ci z przepisami normujgcymi budowc dokument6w, samych dokument6w oraz
prawidlowo§ci operacji gospodarczych, kt6rych to dokumenty dotycza.
2. Sprawdzenia dowod6w ksicgowych dokonuje sic pod wzglcdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.
§ 7. Kontrola merytoryczna
1. Sprawdzenie pod wzglcdem merytorycznym dowod6w ksicgowych polega na sprawdzeniu
rzetelno§ci zawartych w nich danych, celowo§ci, gospodamo §ci i Iegalno§ci operacji
gospodarczych, a tak2e na stwierdzeniu, 2e dowody zostaly wystawione przez wla§ciwe
jednostki.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lno§ci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wla§ciwy podmiot,
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2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowa2nione,
3) czy planowana operacja gospodareza znajduje potwierdzenie w zalo2eniach
zatwierdzonego planu finansowego,
4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktbrym zostala dokonana,
5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, np. czy Bane dotyczfce
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly
wykonane w spos6b rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami
6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracc tub wykonawstwo
uslugi, umowa o dostawy, wzgl@dnie czy zlo2ono zamowienie zgodnie z obowifzujELcymi
przepisami w zakresie udzielania zambwieh publicznych.
7) czy zastosowane ceny i stawki sq, zgodne z zawartymi umowami tub innymi przepisami
obowifzuj4pymi w danym zakresie,
8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowi4zujfcym prawem.
3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmuj4cy sic sprawq - zatrudniony do realizacji projektu Koordynator Projektu
Przygotowanie dokumentu polega na:
1) opisie dokumentu:
- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
- informacja o wsp6lfinansowaniu projektu w EFS.
2) opisie operacji gospodarczej:
* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach

ktbrego wydatek jest ponoszony tub adnotacja, 2e dokument dotyczy wydatk6w
po§rednich,
* nazwa wydatku oraz zjakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),
* kwota kwalifikowana, je2eli dokument ksiqgowy dotyczy kilku zadan -
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do ka2dego zadania.
4. Opis, o ktbrym mowa w pkt.3 dokonuje Koordynator Projektu na odwrocie dokumentu,
podpisujgc sic poni2ej czytelnym podpisem - imieniem i nazwiskiem tub umieszczajfc
parafkc wraz z pieczgtkq imienna.
5. Kontroli merytorycznej dokonuje Koordynator Projektu tub upowa2niony pracownik.
6. Kontrolujkcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzul@ stwierdzajfc, dokonanie kontroli, a w szczegbinosci umieszcza datg dokonania kontroli
i wlasnor@czny podpis wraz z pieczqtkq imienna.
7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje sic w terminie 3 dni od jego otrzymania.
8. Wz6r piecz@ci z klauzulf opisujfcq dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi
zalfcznikNr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 8. Kontrola formalno -rachunkowa
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegotno§ci na sprawdzeniu czy:
1) dowod ksiqgowy posiada cechy wymienione w § 3,
2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiqgowy jest opatrzony odpowiednia
klauzulq o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umo2liwia prawidlowe uj@cie zdarzenia gospodarczego w ksi@gach
rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksi@gowania dokumentu
posiadaj4cego wady formalne i merytoryczne.
3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje ksiqgowy Projektu.
4. Kontrolujkcy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
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odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajkcfdokonanie kontroli, a w szczeg61nosci
umieszcza datg dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.
5. Do kontroluj fcego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalety r6wnie2:
1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzaj fcej kwotc, na ktora opiewa dowod, liczbq i slownie, oraz zadbanie o to, by dowod
ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksicgowaniem) do ujgcia w ksicgach
rachunkowych przez osoby upowainione.
2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjgtym planem kont dla projektu.
6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sic w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.
7. Sprawdzony pod wzglcdem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstaw4 stwierdzenia celowosci, legalno§ci oraz gospodamo§ci operacji gospodarezej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej (zaplaty) przez kierownika
jednostki oraz glownego ksicgowego. Podpis glownego ksiggowego oznacza dokonanie
wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
zgodnie z art.45 ust.1 ustawy o finansach publicznych .

T § 9. Przechowywanie akt zwiazanych z realizacj4 projektu
1. W jednostce obowigzujfponi2sze zasady przechowywanie akt:
- akta spraw przechowuje sic na samodzielnych stanowiskach pracy,
- ka±dy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynno§ci,
- na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sic akta sprawy zalatwiane w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do przechowywania w zamykanej szafie,
- dokumenty muszq bye widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien byc pojedynczy
dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany,
- teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sic zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej, a tak2e z uwzglgdnieniem wymogow Instytucji wdra2ajgcej projekt poprzez
wydzielenie dokumentow w odrebnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
promocji projektu,
- kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zalatwionymi mogEL bye przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbgdna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do dwoch lat,
2. Przechowywanie akt skladowanych w zamykanej szafie:
- okres przechowywania dowodow ksiggowych oblicza sic od poczqtku roku nastcpuj4cego
po roku obrotowych, ktorego dane zbiory dotycz4, okres przechowywania okresla kategoria
archiwalna,
- akta sprawy ostatecznie zalatwionej przechowuje sic w zamykanej szafie,
- akta sprawy ostatecznie zalatwionej przekazuje do zamykanej szafy po uplywie roku
(w uzasadnionych wypadkach - po uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzfcy sprawy,
- pracownik, do ktorego obowi4zkow nale2y archiwizowanie dokumentacji, ustala termin
przekazania akt do zamykanej szafy,
- przekazanie akt odbywa sic na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegolowym
przeglfdzie i uporzfdkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowifzuj4cymi przepisami,
- spisy zdawczo-odbiorcze sporzfdza sic w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u
pracownika przekazujfcego akta, jako dowod przekazania akt; jeden egzemplarz pozostaje w
zamykanej szafie, jeden pozostaje u pracownika zajmujqcego sic archiwizacj, dokumentacji,
- spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajf pracownicy zdaj4cy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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- spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik zajmujacy sic
archiwizacj4.

§ 10.Okres przechowywania dokument6w ksicgowych zwiazanych z projektem
Dokumentacja dotyczaca projekt6w unijnych musi bye przechowywana co najmniej tak dlugo
jak projekt mote podlegae kontroli. Kontrola mote bye przeprowadzona w trakcie okresu
wskazanego w umowie o dofinansowanie.
Zgodnie z wytycznymi Instytucji wdratajacej projekt oraz zgodnie z zapisami w umowie o
dofinansowanie danego projektu ustala sic do dnia 31 grudnia 2020 roku.
Ponadto niekt6re zbiory przechowywane saprzez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej
lub innych przepis6w w szczeg6lnogci:
a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,
b. karty wynagrodzen pracownik6w bath ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostcpu do
tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

§ 11. Ochrona danych
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
- hasla dostcpu,
- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,
- drukowanie zapis6w zaksicgowanych dokument6w.
2. Dowody ksicgowe, po wplynicciu do ksicgowogci i zaksicgowaniu, nie moga bye wydawane.
W przypadku zaistnienia koniecznogci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika,
dokument motna udostcpnie, ale tylko w miejscu przechowywania tych dowod6w.
3. Wydawanie dowod6w ksicgowych na zewnatrz (dla organ6w gcigania, sfd6w, itp.), mote
nastgpie w oparciu o upowa2nienie organu t4dajacego za pokwitowaniem, na podstawie
pisemnej zgody Kierownika.
4. Wszystkie dowody ksicgowe, kt6re stanowily podstawc ksicgowan w poszczeg6lnych
miesiqcach nalety przechowywae w segregatorach, ulotone w poradku chronologicznym,

§ 12. Postanowienia koncowe
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych 6rodk6w slutbowych, a w przypadku powstania strat i szk6d do
dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do os6b, kt6reje spowodowaly.

RZ
t Rychwai

:i mara
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