Zarzadzenie Nr 585/2017
Wijta Gminy Elk
Z dnia 30 marca 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacej projektu pn ,,Zdrowe sgsiedztwo
— Integracja spoleczna poprzez aktywno$§é fizyczny szansy na zdrowe Zycie” realizowanego z
Programu Wspélpracy Interreg V-A Litwa-Polska 2014-202¢ wspéHfinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)
zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z
pozn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(.t. Dz.U. 22017 r. poz. 780) Wajt Gminy Etk zarzgdza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig, jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentdw, procedur kontroli finansowej, §rodkéw otrzymanych na finansowanie
projektu pn. ,,Zdrowe sasiedztwo — Integracja spoleczna poprzez aktywnosé fizyczng szansa na
zdrowe Zycie" w Gminie Elk wspélfinansowanego ze §rodkéw UE w ramach EFRR, stanowigcg
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w zalgczniku
do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Elk.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia dotyczgcego projektu.

Wéjta Gmiay'Eik

mgr Tomasz ski

Sporzadzita: Skarbnik Gminy BoZena Wotyniec @u



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 585/2017
Wajta Gminy Etk

z dnia 30 marca 2017 roku

Zasady (polityki) rachunkowosci dla projektu pn. ,,Zdrowe sasiedztwo — Integracja spoleczna

poprzez aktywnosé fizyczng szansg na zdrowe Zycie” w Gminie Elk

Program: Wspdlpracy Interreg Polska — Litwa 2014-2020

Dzialanie 3.1, Zwalczanie wykluczenia spolecznego, walka z ubdstwem i wszelka dyskryminacija

Beneficjent Wiodacy (BW): Gmina Etk prowadzi pelna ewidencje ksiggowa

Beneficjenci Projektu Partner (BP): Rejon Varena (Litwa) oraz Gmina Suwatki (Polska)

Finansowanie projektu: refundacja kosztéw, bez platnosci w formie zaliczkowej

Wspolprace przy realizacji projektu okre§la Umowa Dofinasowania Nr 1S-68 z dnia 2.03.2017 r.,
ktoéra zawiera obowiazki stron umowy oraz wzajemna odpowiedzialnoé¢ w ramach Porozumienia
Partnerstwa.

1 Zasady ogoélne

1.

Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Projektu ,Zdrowe sgysiedztwo —
Integracja spoleczna poprzez aktywnosé fizyczng szansa na zdrowe Zycie” jest:

v wyodrgbnienie zdarzen gospodarczych zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz
wydatkowaniem pochodzgcych z niej érodkow,
identyfikacja poszczegllnych operacji zwiazanych z projektem,
sporzadzanie sprawozdan,
przeprowadzanie kontroli wykorzystania tych srodkéw,
uzyskanie informacji o ewentualnym, wygenerowanym przez projekt dochodzie.
Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Elk, ul. Tadeusza
Kosciuszki 28 A w Etku.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie PROGMN. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasla zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.
Beneficjentem $rodkéw finansowych z UE w zakresie realizacji projektu jest Gmina Elk.
Urzad Gminy oraz Organ posiadajg odrebne rachunki bankowe w PKO SA/ O/Ekk:

ANENENEN

» Organ-nr 88 1240 5787 1111 0010 0010 7133 6737

» Urzad Gminy posiada dwa rachunki bankowe:
- dochody —nr 76 1240 5787 1111 0010 0010 7133 1674
- wydatki — nr 98 1240 5787 1111 0010 0010 7133 2248

6. Dla potrzeb realizacji projektu zostaly otwarte odrebne rachunki bankowe w Banku PEKAO

S.A./ O Elk:

>
) o

Dochodowy: nr 25 1240 5787 1978 0010 7151 5099
Wydatkowy: nr 11 1240 5787 1111 0010 7208 5896




Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznione sg
osoby zgodne z kartami wzoréw podpisow.

II Klasyfikacja budzetowa Projektu

- Dzial 853 ,.Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska”
- Rozdzial 85395 ,,Pozostata dzialalno$é”

853-85395-4017-03-1
853-85395-4019-03-1

853-85395-4117-03-1
853-85395-4119-03-1
853-85395-4127-03-1

853-85395-4129-03-1
853-85395-4217-03-2

853-85395-4217-03-4
853-85395-4219-03-2

853-85395-4219-034
853-85395-4307-03-4
853-85395-4309-034
853-85395-4427-03-4
853-85395-4429-03-4
853-85395-6057-03-5
853-85395-6059-03-5

Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
‘Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

Skiadki na ubezpieczenia spoleczne

Skladki na ubezpieczenia spoleczne

Skladki na Fundusz Pracy

Skladki na Fundusz Pracy

Zakup materialow i wyposaZenia - koszty administracyjne
rozliczane ryczaltowo

Zakup materialow promocyjnych

Zakup materialéw i wyposazenia - koszty administracyjne
rozliczane ryczaltowo

Zakup materialéw promocyjnych

Zakup uslug pozostalych

Zakup ushug pozostatych

Podrize stluzbowe zagraniczne

Podréze stuzbowe zagraniczne

Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

Do realizacji ninigjszego projektu stosuje si¢ czwarte cyfry:
- »7" do wydatkéw finansowanych z EFRR,
- ,,9” do wydatkéw finansowych z Budzetu Paristwa oraz z budzetu Gminy Etk.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania poprzez
wyodrebnione kodu ksi¢gowego:

kody cyfrowe wskazujace identyfikacje Projektu

03 — Projekt ,,Zdrowe sasiedztwo — Integracja spoleczna poprzez aktywnos¢ fizyczng szansa na

zdrowe Zycie™.

1-5 — okreslenie kategorii kosztow

kody literowe wskazujace Zrédlo finansowania

UE - érodki UE EFRR,

DW - $rodki wlasne Gminy

III. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i

harmonogramami, na podstawie zidentyfikowanych, zweryfikowanych,
oryginalnych faktur lub innych dokumentach ksiggowych o réwnowaznej wartosci.
2. Platnosci dokonywane sg formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu bankowego.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.
3. Na dowodach ksiegowych powinny sie znaleZ¢ nastepujace elementy opisu:
* Numer umowy o dofinansowanie projektu,

zatwierdzonych



» Nazwe projektu,

* Informacj¢ o wspétfinansowaniu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego,

* Wskazanie zadania, do ktérego odnosi si¢ dany dokument,

* Rodzaj wydatku, nazwa kategorii kosztu oraz lini¢ budzetowa,

* Wysokos¢ wydatku kwalifikowanego, udzial dofinansowania w podziale na zrédia
finansowania,

» Datg zatwierdzenia do zaptaty, sposob uregulowania zobowigzania ze wskazaniem nr WB lub

RK

¢ Kwoty kosztéw podane w PLN oraz EURQO wraz z kursem przeliczeniowym,

Ponadto na dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ potwierdzenie faktu nalezytego wykonania ushugi.

Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty:

1) Proporcja udziatu srodkéw unijnych i srodkéw whasnych
2) Pozycja ksiggowa

3) Dekret

4) Klasyfikacja budzetowa

5) Kod ksiggowy zadania

6) Zatwierdzenie do zaplaty

4, Dowody ksi¢ggowe (faktury, listy plac) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego

ze Srodkéw unijnych podpisane sa przez Wéjta lub w jego zastgpstwie przez zastgpce Wéjta lub
sckretarza oraz skarbnika lub osobe¢ przez skarbnika upowainiong. Pod wzgledem
merytorycznym dowody ksiggowe podpisuje koordynator projektu lub osoba przez niego
upowazniona, ktéra poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich
kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych s zgodne z zawartg
umowg o dofinansowanie projektu, umowsa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci zustawa Prawo zamowier publicznych. Pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sg przez pracownikéw upowaznionych
do tego pracownikéw Wydziali Finansowego.

5. Koordynator Projektu sporzadza sprawozdania okresowe z czeéci merytorycznej, zatwierdza

kompletno$é i prawidlowosé wypelnienia cze$ci finansowej oraz odpowiada za terminowe
przedkladanie raportéw do instytucji kontrolujacej I stopnia oraz Partnerowi Wiodacemu.

IV. Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych

Wykaz kont dla budzetu [Organu] Gminy Elk

Konta bilansowe

. 133-00-04 Dotacje z budzetu UE
£ Rachunck budists 133-00-04-1 Projekt UE EFRR Zdrowe
] sasiedztwo-Integracja spoleczna
140 Srodki pieni¢zne w drodze 140-1 wg poszczegdlnych tytulow




222 Rozliczenie dochodéw budzetowych | 222-1 Urzad Gminy

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych | 223-1 Urzad Gminy

240 Pozostale rozrachunki 240-1 wg tytuléw oraz kontrahentow
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu [Organu] Gminy Elk

Konta bilansowe

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”
Stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych UE EFRR na rachunek budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budZzetu na wydzielony rachunek do realizacji projektu.

Konto 140 ,,Srodki pienigine w drodze”

Stuzy do ewidencji §rodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenie srodkow pienigznych w drodze.
Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 ,,Rezliczenie dochodéw budzetowych”

Shizy do ewidencji rozliczenia jednostki z tytulu zrealizowanych dochodow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez UG w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma ujmuje sie przelew dochodéw budzetowych na rachunek budzetu.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki z przekazanych srodkéw finansowych na realizacje projektu.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przekazanie srodkéw finansowych na wydatki zwiazane z projektem w
korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ksieguje sie na podstawie zlozonego przez jednostke sprawozdania Rb 28 S

wydatki realizowane w ramach projektu w korespondencji z kontem 902.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg Projektu.

Na stronie Wn ksieguje sie zarachowanie omylek bankowych (obciazenie rachunku).
Na stronie Ma ksieguje sie zarachowanie omylek bankowych (uznanie rachunku}).

Konto 901 ,,Dochody budietu®

Stuzy do ewidencji dochodéw uzyskanych w ramach projektu.

Na stronie Wn Kkonta ujmuje si¢ przeniesienie pod data ostatniego dnia roku sumy osiggnigtych
dochodow na konto 961.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wpltyw dochoddéw z tytutu realizacji projektu.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”
Shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw w zwiazku z realizacja projektu.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wydatki na podstawie miesigcznego sprawozdania Rb-28 w
korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie pod data ostatniego dnia roku sumy osiggnigtych
wydatkéw na konto 961.

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w ciggu roku operacje dotyczace zmnigjszenia skumulowanych
nadwyzek budzetu lub zwi¢kszenia skumulowanego deficytu budzetu. W nastgpnym roku dokonuje si¢
przeniesienie salda Wn konta 961, przeniesienie salda Wn konta 962 (pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w ciagu roku operacje dotyczgce zmniejszenia skumulowanego deficytu
budzetu lub zwigkszenia skumulowanych nadwyzek budzet. W nastgpnym roku dokonuje sig
przeniesienia salda MA konta 961, przeniesienie salda Ma konta 962 (pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu).

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Shizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Na stronie Wn konta pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sig przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzetowych, przeniesienie niewykonanych wydatkéw niewygasajacych. W
roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia budzetu ujmuje sig przeniesienie salda Ma konta 961 na konto
960.

Na stronie Ma konta pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901. W roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia budzetu ujmuje sie przeniesienie salda Wa konta 961 na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shizy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu Gminy Eik.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6Inosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane
Z operacjami budzetowymi (np. umorzenie udzielonych pozyczek).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggnigtych pozyczek).

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Elk, saldo Wn
konta 962 przenosi si¢ na strong Wn konta 960, a saldo Ma — na stron¢ Ma konta 960.

Wykaz kont dla jednostki Urzedu Gminy Elk
Konta bilansowe

Nume -
‘ fr Nazwa kentn Konta analityezne

lLont:

011 Srodki trwale 011-00 Grunty

011-01 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011-02 Urzadzenia techniczne i maszyny

011-03 Srodki transportu

011-04 Inne §rodki trwale

013 Pozostale §rodki trwale 013-01 wg komdrek organizacyinych/osob materialnic
odpowiedzialnych
020 Warto$ci  niematerialne i | 020-01 umarzane w 100% w miesigcu przyjg¢cia do uzywania
prawne 020-01-1 wedtug poszczegdlnych tytutéw

020-02 umarzane stopniowo
020-02-1 wedlug poszczegdinych tytutow

071 Umorzenie §rodkéw trwalych | 071-01 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
oraz warto$ci niematerialnych | 071-02 Urzadzenia techniczne i maszyny

i prawnych 071-03 Srodki transportu

071-04 Inne $rodki trwale




072 Umorzenie pozostalych | 072-00-01 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
Srodk6éw trwalych, warto$ci | 072-01-01 Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych
niematerialnych i prawnych | 072-01-02 Umorzenie zbioréw bibliotecznych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie | 080-0001 Nazwa zadania inwestycyjnego
(inwestycje) 080-0002 ..............

130 Rachunek biezacy jednostki 130-01 Dochody

130-02 Wydatki

201 Rozrachunki 201-0001 rworzone wediug poszczegilnych kontrahentéw
Z odbiorcami i dostawcami

222 Rozliczenie dechodéw
budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw
budzetowych

225 Rozrachunki 225-01 Podatek ZFSS
z budzetami 225-02 Podatek od oséb fizycznych

225-03 Podatek VAT
225-04 Podatek od uméw zlecen
225-05 tworzone w miare potrzeb

226 Dlugoterminowe  mnalezmofci | 226-1 Wieczyste uzytkowanie

budietowe 226-2 Podatki
226-3 Sprzedaz ratalna
- tworzone wedfug poirzeb

229 Pozostale rozrachunki | 229-02-01 Sktadki pracownika

publicznoprawne 229-02-02 Skladki pracodawca
229-03-03 Skladki FP
229-02-04 Skiadki Fundusz Zdrowotny
229-02-05 Skladki PFRON
229-02- tworzone wedlug potrzeb

231 Rozrachunki b 4 tytulu
wynagrodzen

240 Pozostale rozrachunki 240-01 Zabezpieczenia

240-01-01 wg poszczegolnych tytulow
240-02 Wadium sprzedaz nieruchomosci
240-02-01 wg poszczegdlnych nabyweow
240-03 Wadium przetarg

240-03-01 wg kontrahentow/inwestycji
240-04 Odsetki i koszty bankowe
240-05 Wynagrodzenia

240-05-01 wg poszczegoinych oséb
240-06 Mylne wplaty

240-06-01 wg poszczegdinych tvtuléw
240-07 .. tworzone w miarg potrzeb

401 Zuiycie materialow e § 419 Nagrody konkursowe

i energii e §421 Zakup materialéw i wyposaZzenia
o §422 Zakup $rodkéw zywnosei
e § 424 Zakup érodkéw dydaktycznych i ksigzek
s §426 Zakup energii
402 Uslugi obce § 427 Zakup ustug remontowych

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych

§ 430 Zakup ushug pozostalych

§ 433 Zakup ushug przez jednostki samorzadu
terytorialnego od innych j.s.t




e §434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich obiektéw
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek
budzetowych
§ 436 Oplaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych
§ 438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia
§ 439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii

§ 440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki,
lokale i pomieszczenia garazowe

403

Podatki i oplaty

§ 443 Roézne oplaty i skladki

§ 448 Podatek od nieruchomosci

§ 449 Pozostale podatki na rzecz budzetn pafistwa
§ 450 Pozostale podatki na rzecz budzetéw jst

§ 451 Oplaty na rzecz budzetu pafistwa

§ 452 Oplaty na rzecz budzetéw jst

§ 453 Podatek od towardw i uslug

§ 454 Skladki do organizacji migdzynarodowych

404

‘Wynagrodzenia

§ 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
§ 404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

§ 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
§ 417 Wynagrodzenia bezosobowe

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne
$wiadczenia

§ 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
§ 411 Skladki na ubezpieczenia spoleczne

§ 412 Skiadki na Fundusz Pracy

§ 414 Skladki na PFRON

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych

§ 444 Odpisy na ZFSS

§ 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czltonkami
korpusu stuzby cywilnej

s § 478 Skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych

409

Pozostale koszty rodzajowe

§ 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych
§ 290 Wptaty gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zwiazkéw gmin lub
zwigzkéw powiatdw na dofinansowanie zadan biezacych
e § 291 Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o
finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokodci
e § 293 Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do
budzetu pafistwa
e § 294 Zwrot do budZetu pafistwa nienaleznie pobranej
subwencji ogdinej za lata poprzednie
o § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeti
(odprawy posmiertne)
* § 430 Zakup ushug pozostatych (ushigi: reklamy, naukowo-
badawcze i kultury
¢ § 441 Podrdze shuzbowe krajowe
o § 416 Pokrycie ujemnego wyniku jednostek zaliczanych do
sektora finans6w publicznych
e § 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb
fizycznych
e § 460 Kary, odszkodowania i grzywny wyplacane na rzecz
oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych
e § 442 Podréze shizbowe zagraniczne




s § 443 Rdéime oplaty i skladki (ubezpieczenia rzeczowe i
samochodowe, skladki na rzecz stowarzyszen i fundacji). Nie
yjmuje sig zwrotu podatku akcyzowego.

s § 461 Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego

» graz pozostale nie mieszczqce sig w pawyisych rodzajach
kosztow.

750 Przychody finansowe 750-01 Odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
750-02 Oprocentowanie r-kéw bankowych

800 Fundusz jednostki 800-02-01 Srodkéw trwalych
800-02-02 Srodk6éw obrotowych
800-02-03 Inwestycyjny

810 Dotacje budzZetowe, platnosci z | §10-02-01 Dotacje budzetowe
budzetu Srodkéw europejskich | 810-02-02 Platnodei z budzetu UE
oraz Srodki z budzetu mna | 810-02-03 Srodki na inwestycje

inwestycje
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe

Numer

Nazwa konta Ewidencja
konta

900 ll_): :l.}:];:vyan e z Szczegolowa ewidencja prowadzona jest odrgbnie dla kazdego
udzialem $rodkéw | Proicktu na kontach pomocniczych w rozbiciu na zrodla finansowania.
zUE Zapis jednostronny po stronie MA.

975 Wydatki Shuizy do ewidencji wydatkéw strukturalnych, sfinansowanych ze
strukturalne érodkow krajowych, realizowanych przez jednostke.

998 Zaangaiowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych,
wydatkéw ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowych roku | budZetowego.
biezacego

999 Zaangazowanie Shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
wydatkéw przyszlych lat.
budzetowych
przyszlych lat

Zasady funkcjonowania kont
Konta bilansowe

Konto 011 ,Srodki trwale”

Shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei wartosci poczatkowej Srodkow trwatych
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody srodka trwalego powstalego w wyniku realizacji Projektu.

Na stronie Ma ujmuje sie wychowanie §rodkéw trwalych z uzywania w skutek likwidacji z powodu
zniszczenie czy zuzycia.



Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych
pozostalych $rodkéw trwatych niepodlegajacych ujgciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo wyodrgbnionej, ktére
podlegaja umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigeu zakupu (wydania do uzywania).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w przychody pozostatych srodkéw trwalych w wyniku realizacji Projektu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wycofanie pozostalych srodkéw trwalych z vzywania wskutek likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraZza warto$§é pozostalych srodkéw trwalych
znajdujgcych si¢ w uZywaniu w wartosci poczgtkowe;j.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shizy do ewidencji zmnigjszeti wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych i
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajag umorzeniu w czasie wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostk¢ i przyjetych w zasadach (polityce)
rachunkowosci.

Ewidencje szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych Srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu w pelnej
wartosci, w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytulu odpisy umorzeniowe naliczone od
nowych, wydanych do uzywania pozostalych érodkéw trwalych, wartodci nicmaterialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych (odpisy te obcigzajg odpowiednie koszty lub fundusze),

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w
pelnej wartosci w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania).

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

Shizy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty rzeczowe.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanej w ramach Projektu.
Na stronie Ma ujmuje sie przeksiggowanie inwestycji na Srodek trwaly.

Konto 130 ,,Rachunnek biezgcy jednostek budzetowych”

Shizy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotu na rachunku bankowym z tytutu wydatkow
i dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ w wplyw srodkéw otrzymanych na realizacj¢ Projektu.

Po stronie Ma ksigguje si¢ wydatki zwigzane z realizacja Projektu wedlug klasyfikacji budzetowej.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytuhn dostaw, robot i ushug powstalych w wyniku
realizacji projektu. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia naleznosci i zobowigzan dotyczacych projektu poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg budzetowg wydatkdéw
budzetowych zrealizowanych na potrzeby projektu.

Na stronie Wn konta- przeksiggowuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego, nie péZniej jednak jak na
ostatni dzien roku sume zreatizowanych wydatkéw na konto 800.

Na stronie Ma — ksiggowane sg wplywy érodkow budzetowych na pokrycie wydatkdéw Projektu w
korespondencji z kontem 130.



Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych i rozrachunkéw tytutu VAT,

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i sktadek na Fundusz Pracy.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki z tytulu zuzycia materiatéw i energii
wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przckrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytuln zuzycia materialéw 1 energii, a na stronie Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggn roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dziafalnosci jednostki z tytulu ustug obcych (m.in. remontowych,
transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa,

dzierzawy, bankowych, oplat manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogloszen prasowych) wykonywanych
na rzecz jednostki, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma — zmnigjszenie poniesionych
kosztdw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki gtownie z tytuwhu kosztéw z tytuhu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i
oplaty administracyjnej, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglgdnieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww, tytuléw, a na stronie Ma — zimniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzienl bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki z tytuln wynagrodzen naleiznych
pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami, wedhig pozycji
planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z roéznych tytuléw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 4035 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na
rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i
innych uméw, ktore nie s3 zaliczane do wynagrodzen, wedlug pozycji planu finansowego wydatkow
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.




Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spofecznych i swiadczen na rzecz
pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych
uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty z tytulu szkoleri pracownikéw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytuhi ubezpieczenia spolecznego i swiadcezen na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych
umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztéw z tytutu szkolen pracownikow.,

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadaf shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczenn majatkowych i osobowych oraz optaty za wprowadzanie
zmian w ksiggach wieczystych, a takze inne koszty dzialalnoséci jednostki niezaliczane do kosztéw
dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego
wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma — ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Shizy do ewidencji przychoddw finansowych niestanowigcych dochodow budzetowych.

Na stronie Wn ujmuj¢ si¢ przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw na konto 860.

Na stronie Ma konta ujmuje sie odsetki za zwloke w regulowaniu zobowigzan oraz odsetki od srodkéw
zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Sthuzy do ewidencji majgtku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich zmian.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetun srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”
Konto 810 shizy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) jednostek budzetowych,

2) innych dotacji przekazywanych z budzetu (np. podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw
publicznych),

3) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakup srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na
finansowanie Srodkéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie
$rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym oraz
przeksiegowanie w korficu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz jednostki” stanu dotacji
przekazanych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Shizy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow

nadzwyczajnych.




Konta pozabilansowe

900 — Projekty ze §rodkow UE
Strona MA konta shuzy do ewidencji wydatkow z podziatem na érodki UE oraz srodki wlasne
zaangazowane w realizacj¢ projektu — ewidencja jednostronna.

W ramach ewidencji wyloniono dziennik pozabilansowo pod nazwa ,Polska- Litwa .Zdrowe
sgsiedztwo”

Do prowadzenia ewidencji ksiggowej pozabilansowo korzysta sig z planu kont:

900-03 —Projekty ze sSrodkéw UE-EFRR ..Polska- Litwa ..Zdrowe sasiedztwo”

900-03-1 UE srodki UE EFRR

900-03-2 DW srodki wlasne

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.
Shuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych zwigzanych z projektem ujmowanych po
stronie Ma konta.

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszltych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

V. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegblnych etapéw dzialania -
okreslenia o0séb odpowiedzialnych

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) $rodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu sa faktyczne poniesione, a dokumentacja pomocnicza

(faktury i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostgpna.

4. Platno$¢ na rzecz wykonawey zostala dokonana w sposdb prawidlowy.

5. Sprawozdawczos¢ i rozliczenia prowadzona jest zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie

V1. Obieg dokumentéw dotyczacych projekin pn. ,,Zdrowe sasiedztwo — Integracja spoleczna
poprzez aktywnos¢ fizyczng szansa na zdrowe Zycie”.

1. Faktura VAT i inne dokumenty ksi¢gowe

Faktura VAT i inne dokumenty ksiggowe skladane sa osobiscie lub przysytane poczta do siedziby
Gminy lub bezpofrednio na adres Biura Projektu ,,Zdrowe sasiedztwo — Integracja spoleczna
poprzez aktywnosé fizyczng szansg na zdrowe zycie” ul. Tadeusza Kosciuszki 28A 19-300 Elk,
gdzie wpisywane s3 do rejestru dokumentdéw ksiegowych dotyczacych projektu oraz
opieczgtowywane. Nastgpnie faktura lub inny dokument ksiggowy opisywana jest zgodnie z
obowigzujagcymi wytycznymi programowymi przez Koordynatora Projektu lub Menagera
Finansowego. Faktury i inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej warto$ci dowodowej sg opisane
na odwrocie w taki sposob, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z realizacja zadania w
ramach projektu.

W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym badz ksiggowym lub
w przypadku gdy dokument stanowi wydruk na papierze samokopiujacym, dopuszcza si¢
zamieszczenie wszystkich niezbgdnych informacji na dodatkowej kartce papieru oznaczajac jg jako
zalacznik do dokumentu finansowego nr..., a na dokumencie giéwnym zapis o tredci: ,,opis
niniejszego dokumentu zamieszczono na zalgczniku”. Obie kartki (dokument i zalacznik) nalezy }
trwale spiac.



Opisang Fakture lub inny dokument ksiggowy przekazuje si¢ do akceptacji i podpisu
Koordynatorowi projektu. Koordynator projektu potwierdza swoim podpisem dokonanie kontroli
merytorycznej wydatku.

Sprawdzenie faktury lub innego dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokonywane jest przez Menagera finansowego i nastepuje po dokonaniu kontroli merytorycznej
dokumentu przez Koordynatora Projektu. Zatwierdzenia faktury lub innych dokumentéw
ksiggowych do zaplaty dokonuje osoba upowazniona do reprezentowania Beneficjenta.

Faktura lub inny dokument ksiggowy przekazywany jest Menagerowi Finansowemu celem
kwalifikacji wydatku do kosztéw bezposrednich lub posrednich projektu, nast¢pnie przekazywany
do wydzialu finansowego w celu jego zaksiggowania. Manager finansowy nastgpnie sporzadza
kopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem, dotacza kopig do dokumentacji finansowej projektu
w Biurze projektu, za$ oryginal przekazuje do Wydzialu Finansowego, gdzie przechowywane sa
oryginaly dokumentéw ksiggowych projektu.

2, Pisma i inne dokumenty

Pisma i inne dokumenty, dotyczace projektu skiadane sa osobiscie lub przysylane mailem lub
pocztg do siedziby Gminy Etk lub do Biura Projektu ,, Zdrowe sgsiedztwo — Integracja spoleczna
poprzez aktywnos¢ fizyczng szansg na zdrowe zycie" mieszczacego sie pod adresem ul. Tadeusza
Kosciuszki 28A 19-300 Elk, przekazywane niezwlocznie Koordynatorowi Projektu, ktory
zapoznaje si¢ z jego trescig i w zaleznodci od jej rodzaju zalatwia spraweg osobiscie lub przekazuje
pozostalym pracownikom zaangazowanym w realizacj¢ projektu. Oryginaly dokumentow
przychodzacych przechowywane sa w siedzibie Biura Projektu ,,Zdrowe sasiedztwo — Integracja
spoleczna poprzez aktywno$é fizyczng szansy na edrowe Zycie”

3. Dokonywanie zakupéw w ramach projektu.

W ramach realizowanego projektu dokonuje si¢ wszystkich wydatkéw zgodnie z zasadg
efektywnego zarzadzania finansami publicznymi tj. w sposéb racjonalny i efektywny,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w wytycznych horyzontalnych i dokumentach programowych
oraz zachowaniem zasad Prawa zamowien publicznych.

VII. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1. Wszystkie oryginalne dowody Zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji Projektu s
przechowywane w oddzielnych segregatorach pn: ,,Projekt pn.: Zdrowe sasiedztwo — Integracja
spoleczna poprzez aktywnosé fizyczng szansa na zdrowe zycie” Umowa nr 15-68 z dnia 2.03.2017,
w siedzibie Urzgdu Gminy.

2. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki tj: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace
wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu w postaci oryginaléw
dokumentéw przechowywane sa w Wydziale Finansowym, zas kopie dokumentéw finansowo
ksiegowych (potwierdzone za zgodnosé z oryginatem) przechowywane sa w Biurze Projektu, tj. w
Referacie Strategii i Rozwoju Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego.

3. Po zakonczeniu realizacji i rozliczeniu finansowym Projektu, dowody oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia zostang przekazane do archiwum
zakladowego znajdujgcego sie w siedzibic Urzedu Gminy w Etku.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gmine Elk przechowywana bedzie w
archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu Nr 18-68 do dmia 31.12.2023
roku.
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