ZARZADZENIE Nr 23/2019
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
zdnia 22 lutego 2019 r.

W sprawie: wprowadzenia Zakladowego planu kont oraz Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych Gminy Stara Dabrowa dla projektu
grantowego  ,,Podniesienie kompetencji  cyfrowych  mieszkaricéw wojewddztw:
wielkopolskiego i zachodniopemorskiego” realizowanego w ramach Dzialania 3.1 »-Dzialania
szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych” Programu Operacyjnego Polska

Cyfrowa na lata 2014 - 2020 .

Na podstawie art. 10 ust. 1, 2 oraz art. 83 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci {j.
Dz. U. z 2019 r,, poz. Nr 35 1, ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 1. w sprawie rachunkowosci oraz planéw Kont dla budzetu parstwa, budsetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911, ze zm.),

zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Zaktadowy Plan Kont dla projektu ,,Podniesiem'e kompetencji cyfrowych
mieszkafcdw wojewddztw: wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” wspdifinansowanego ze
srodkéw Unii Europejskiej i budzetu Pafistwa, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Tnstrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowo —
ksiegowych Gmiiny Stara Dabrowa dla projektu ,,Podmiesienie kompetencji cyfrowych
mieszkaficéw wojewddziw: wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” wspotinansowanego ze
srodkéw Unii Europejskiej i budsetu Pafistwa, zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



W niniejszym zarzqdzeniu wprowadzono zasady prowadzenia wyodrebnione] ewidencjt ksiggowej oraz
zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych dla projektu
L PODNIESIENIE ~ KOMPETENCJI CYFROWYCH MIESZKANCOW WOJEWODZTW:
WIELKOPOLSKIEGO I ZACHODNIOPOM ORSKIEGO”.

Projeki realizowany bedzie w okresie od 01 marca 2019 . do 31 patdziernika 2019 1.

Ww. zadanie bedzie ewidencjonowane w deiale 720- , Informatyka”, rozdziale 72095 -, Pozosiala
dziatalnoscé”.

Zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 201 0 roku w sprawie szczegdlowej
Kasyfikacji dochodow, wydatkow, preychodow i rozchoddéw oraz Srodkéw pochodzqcych ze Frédet
zagranicznych (tf. Dz.U z 2014 r., poz.1053, ze zm.} czwarta cyfra dodana do paragrafu rodzajowego
wskazufe Zrédlo finansowania wydatkis. |

W zwiqzkit z powyzszym do realizacji niniejszego projektu stosuje sie odpowiednio:

- cyfre 7 do wydatkow finansowanych ze Srodkow UFE,

- cyfre 9 do wydatkcw finansowanych z budzety Paristwa.

W ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Stara Dabrowa dla potrzeb realizacfi projekiu
wyodrebnione zostanie stanowisko ksiegowe o symbolu ,87, w ktérym ewidencjonowane beda
wszystkie bilansowe i pozabilansowe operacje gospodarcze dotyczqce Ww. projekitu.

Na stanowisku ksiegowym 87  zapisy ksiegowe dokonywane bedq m.in. na podstawie wyciggow
bankowych z wyodrebnionego dla potrzeb obstugi projektu ,, Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkaficow wojewddztw: wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” rachunku bankowego w Banku
PEKAO S.A. nr 36 1240 3901 1111 0010 8804 4030.

Podstawq zaewidencjonowania operacji gospodarczych w ramach projektu bedq:

dowody ksiegowe zewnetrze - oryginaty,

dowody ksiegowe wewnetrzne — dowéd NK — Polecenie Ksiegowania.

Dowody ksiegowe zatwierdza Skarbnik Gminy Stara Dagbrowa oraz Wajt Gminy Stara Dabrowa.
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Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2019
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 22 Jutego 2019 1.

L PLLAN KONT
dla projektu: ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficéw wojewddztw: wielkopolskiego
i zachodniopomorskiego”

1. Konta bilansowe:

Zespot 0 - Majatek trwaly

013 - Pozostate grodki trwate

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - 'Rachunek biezacy jednostki
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzei

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

Zespét 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

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

860 -  Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego



Zasady funkcjonowania kont

1. Konta bilansowe — opis kont

Zespot 0 - Majatek trwaly
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji rzeczowego majatku trwalego zakupionego w
ramach projektu: ,Indywidualizacja z Gming Stara Dabrowa™.

Konto 013 — ,,Pozostate §rodki trwate”

Konto 013 stuizy do ewidencji stanu oraz zwiekszefi i zmniejszed wartosci poczatkowe]
érodkow trwalych typu wyposazenie, wydanych do uzywania a zakupionych w ramach projektu
Indywidualizacja z Gming Stara Dabrowa”, ktére podlegaja umorzeniu w petnej warto$ci w miesiacu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1
warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwalych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig w szczegOInoscl:

1) §rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu,
2) nadwyzki Srodkow trwalych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szczegonosci:

1) wycofanie Srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,
2) vjawnione niedobory Srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwit ustalenie wartosci
poczatkowej §rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komorek. organizacyjoych,
ktérym powierzono §rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kidre wyraza wartoéé §rodkow trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w warto$ci poczatkowej.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszef warto$ci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelne] warto$ci, w miesiacu
wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencii z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 wjmuje sig zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartoéci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronje Wn konta 072 ujmuje sig umorzenie érodkéw trwatych, wartosci piematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych obciazajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych
oraz 7bioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowe]
srodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz sbioréw bibliotecznych umorzonych w

pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Zespot 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 "Srodki pienigine i rachunki bankowe" majg odzwierciedlaé operacje pienigZne oraz
obroty 1 stany §rodkow pienigZnych projektu ,Indywidualizacja z Gming Stara Dabrowa.



Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotéw na wyodrebnionym
rachunku bankowym otwartym dla realizacji projektu ,Podniesicnie kompetencji cyfrowych
mieszkaficéw wojewddztw: wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” w PEKAO S.A. Oddziat w
Stargardzie Szczecifiskim nr 36 1240 3901 1111 0010 8804 4030, 7 tytutu wydatkéw i dochodéw
(wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 wmuje sie wplywy §rodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw zgodnie z umow3 0 powierzenie grantu nr 18/36/FPGP/2019,
w korespondenciji z kontem 223,

2) z tytuhy zrealizowanych dochodéw budzetowych (ewidencja szezegolowa wedhug podzialek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem zespotu 7.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budsetowe zgodnie z planem finansowym (ewidencja szczegdtowa wedtug
podzialek Klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow 2,
4,7 lub 8,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzkuy, z
¢zym musi zachodzi¢ pelna zgodnoss zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do biednych
zapisdéw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowoici planu finansowego
dochoddw i wydatkdw budzetowych,

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigZnych na rachunku
biezacym projektu. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidenciji szczegdlowej
prowadzonej dla kont;

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do korica roku;

2} dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodoéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore
do korfica rokn nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega ikwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienies ych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze'"

Konto 141 stuzy do ewidencji érodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 wmuje si¢ zwiekszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmmigjszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Ewidencja srodkéw pieni¢znych w drodze prowadzona jest na biezaco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieinych w drodze w
ramach projektu.

Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" w ramach projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkaficéw wojewddztw: wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” stuza do ewidencji:

- wszelkich rozrachunkéw i rozliczen powstajacych ze wszystkich tytuléw, niezaleznie od
rodzaju dziatalnogci, ktorej dotycza i Zrodet z ktérych sa finansowane,

- wszelkiego rodzaju rozliczen, kidre powstaja w zwiazku z grupowaniem lub wyjasnianiem
okreslonych kwot, np. rozliczenia wynagrodzed i rozliczeniem Srodkéw otrzymanych na wydatki w
ramach projektu.

Konto 201 - "Rozrachuuki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeri krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robét i ushug.
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Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig naleznoéei i roszozenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, natomiast po stronie Ma ujmuje sig powstate zobowiazania oraz splatg 1 Zimmiejszenie
naleznoséci i roszczeil.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia sald wedtug
poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Whn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowigzafl.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegblnodel z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stromic Wn konta 225 ujmuje sig nadptaty oraz wplaty do budzety, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetdw i wptaty od budzetdw.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznodci
i zobowiazaf wedlug kazdego z tytulow rozrachunkdw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowigzafi wobec budzetow.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz 7 budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a
w szezegdlnosel z tytutu ubezpieczeti spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz sptatg i zmmuiejszenie zobowigzan, a na
stronic Ma - zobowiazania, sptatg 1 zmmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkdw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 229 prowadzi sig wedhg tytulow rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktdrymi dokonywane sg rozliczeria.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZnosci, a saldo Ma - stan
zobowiazaii z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych, a w szczegdlnosci naleznosei za prace wykonywang na podstawie umowy
zlecenia, w ramach projekiu _Podniesienie kompetencii cyfrowych mieszkaficow wojewodztw:
wielkopolskiego i zachodniopomorskiego™.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosel:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
2) potracenia wynagrodzeil obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic mozliwosé ustalenia
standw naleznoéci 1 zobowiazafi z tytulu wynagrodzefi.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazaf jednostki z tytutu wynagrodzer.

Konto 234 - '"Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodci, roszezen i zobowiazad wobec pracownikOw z
innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje 8i¢ W szczegdnodel wydatki poniesione przez pracownikow
w imienin Urzedu Gminy w ramach projekiu _Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficOw
wojewddztw: wielkopolskiego i zachodniopomorskiego™.

Fwidencja szczegdtowa do konta 234 prowadzi sie wedlug poszczegdinych tytulow
rozrachunkéw oraz poszczegdlnych rozrachunkéw pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo W oznacza stan nalezno§ci 1 roszczed, a saldo

Ma - stan zobowiazaii wobec pracownikow.



Konto 240 - '"Pozostale rozrachunki'

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranmicznych naleinoéci i roszezed oraz
zobowigzafl nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznodci i roszczenmia oraz splatg i
zmnigjszenie zobowigzad, a na stromie Ma - powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie
naleznosci 1 roszezeri.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw,
roszezen i rozliczen 2z poszezegblnych tytuldw.,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjaspionych kwot naleznoéci z tytutu
dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnodci kwoty niewyjasnionych wptlat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat,

Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidenciji kosztow rodzajowych
zwigzanych z realizacjg projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewGdzrw:
wielkopolskiego i zachodniopomorskiego™ zgodnie z umowa Nr 18/36/FPGP/2019. Poniesione koszty
wjmuyje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Ewidencje szczegblowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdaf finansowych, sprawozdad budzetowych lub innych
sprawozdan okreSlonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 401 - "Zuiycie materiatéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw na cele projektu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuZycia materiatéw, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytih zuzycia materiatéw oraz.
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Ewidencjg szczegdtowa do konta 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacii budzetowej
(§ 421).

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych w ramach
projektu , Podnicsienie kompetencji cyfrowych mieszkaficow wojewodztw: wiclkopolskiego i
zachodniopomorskiego™.

Na stronic Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziedl bilansowy przeniesienie kosztéw
ustug obcych na konto 860.

Ewidencje szczegdlows do konta 402 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacii budzetowej

(§430).

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej 7z tytulu wynagrodzesi z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy zlecenia, w ramach
projektu ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaicéw wojewddztw: wielkopolskiego i
zachodniopomorskiego™.




Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracefi z réznych tytutow dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnodci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860,

Ewidencje szczegélowa do konta 404 prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
(§417).

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia'

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczefi na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o zlecenia w
ramach projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkafcow wojewddztw: wielkopolskiego 1
zachodniopomorskiego”.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu ubezpieczefi spolecznych i
§wiadczefi na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawic umowy zlecenia 1
innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmnicjszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego i
§wiadczeA na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i
innych uméw, a na dziei bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Ewidencje szczegbtowa do konta 405 prowadzi sig wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej
(8411, §413).

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu ,,7” ,Przychody, dochody 1 koszty” stuza do ewidencji przychodow z tytutu dochodow
budzetowych, przychodéw i kosztéw operacii finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytwhu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tyteln dochoddw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szezegdlnoSei dochodow, do ktdrych zalicza
si¢ podatki, sktadki, opfaty, inne dochody budzetu pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw..

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencje szczegétowa do konta 720 prowadzi sig wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 360.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronic Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytubu operacji finansowych, a w
szezegolnodel przychody z tytutu odsetek od lokat terminowych i §rodkéw na rachunku. Ewidencije
szezegbtowa do konta 750 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw
zapewniajac wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koricu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - '"Koszty finansowe"'
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci odsetki za zwloke w zaplacie

zobowiazait.



Ewidencje szczegétows do konta 751 prowadzi sie wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
zapewniajac wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koficu roku obrotowego przenosi sie kosziy operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konte 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw mniezwigzanych bezposrednio ze zwyklg
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podiegajace ewidencji na kontach:
720, 750.

W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie pozostate przychody operacyjne, do
ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnoéci odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania,
kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe.

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyine na strone Ma konta
860, w korespondenciji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - '"Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezpogrednio ze zwykla dzialalnodcia
jednostki,

W szczegdlnoSci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza sig w szczegblnodcei kary, odpisane przedawmione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od mnaleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencje szczegdtowa do konta 761 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

W koricu roku obrotowego przenosi sig na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda,

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, 1 rozliczer migdzyokresowych
przychoddw.,

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmian,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnodei:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmnigjszerl funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kidre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki,

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencii z kontem: 401, 402, 404, 405,
2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
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Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkédw budzetowych.

Na stroniec Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.:

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto§¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowoscl planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym projektu ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficéw wojewodziw:
wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartoéé sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umdw, decyzji i
innych postanowiefi, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosc dokonania wydatkdéw budzetowych
w roku biezacym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodregbnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

W@M

Sylwin Kolmus-Samsel
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenta Nr 23/2019
Wajta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 lutego 2019 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

dla prejektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficow wojewddztw: wielkopelskiego i
zachodniopomorskiego”

L. Przyjmowanie i obieg dokumentow.

1. Dokumenty finansowo — ksiegowe oraz korespondencja wptywajaca do Urzedu Gminy Stara
Dabrowa w ramach projektu ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficOw wojewodztw:
wielkopolskiego 1 zachodniopomorskiego” zostaje przyjeta na Dzienniku Podawczym, gdzie
pracownik rejestruje jg w ksigdze kancelaryjnej poprzez umieszczenie na dokumencie pieczeci z data
wplywu oraz wpisaniu pozycji pod ktéra dokument zostat do niej zarejestrowany.

2. Zarejestrowana korespondencja trafia do Skarbnika Gminy Stara Dabrowa. Skarbnik Gminy
dokonuje potwierdzenia odbioru pisma w ksiedze kancelaryjnej oraz dekretacji (skrotu nazwy referatu
Urzedu Griiny Stara Dgbrowa), do ktorego winna trafi¢ korespondencja.

3. Dokumenty do realizacji w ramach projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewoOdztw: wielkopolskiego 1 zachodniopomorskiego™ podlegaja sprawdzeniu pod wezgledem
merytorycznym tj. stwierdzeniu, Ze poniesiony wydatek jest zgodny z planem finansowym, zlecong
ustuga, celowy oraz spetnia warunki rzetelnodci, legalnodci i gospodarno$ci. Opis wydatku na
dokumencie musi byé zgodny z wytycznymi wynikajgeymi z zawarte] umowy o dofinansowanie
projektu, umowa z wykonawca zadania oraz z procedurami wynikajacymi z Ustawg Prawo Zamowiefi
Publicznych, Na dow6d sprawdzenia osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku na fakturze —
rachunku umieszeza klauzule ,,.Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym dnia ........ ” 1 podpis.

Sprawdzenia dokumentéw w ramach projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkafcow
wojewodztw: wielkopolskiego 1 zachodniopomorskiego™ pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Koordynator Projektu.

4. Dokumentacja trafia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Stara Dabrowa, celem kontroli
dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym, tj. stwierdzeniu ze dane liczbowe na dowodach
ksicgowych sa prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatad matematycznych i
obowigzujacymi pormami.

Sprawdzenie pod wzglgdem formalno ~ rachunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
zamieszczenie klauzuli: ,,.Sprawdzono pod wzglgdem formalno — rachunkowym data ....... * 1 podpis
osoby sprawdzajacej. Na dowodzie musi sie znalezé zakwalifikowanie dokumentu do ujgcia w

ksiegach rachunkowych (dekretacja obejmujaca klasyfikacje budzetowq oraz oznaczenie kont).

5. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy Stara Dabrowa oraz Wéjta Gminy Stara Dabrowa.
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6. Platnosci dokonywane sq w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu PEKAQ
biznes z konta wyodrebnionege do celéw projektu, na podstawie dokumentéw ksiegowych -
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty jest
wyciag bankowy.

7. Przy realizacji Projektu ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficow wojewddztw:
wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” stosuje si¢ takie obowiazujace wymogi zawarte w
nastgpujacych zarzadzeniach: '

- Zarzgdzenie Nr 57/2006 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 25.10.2006 r. w sprawie przepisow
wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Star Dgbrowa, zmientonego Zarzadzeniem
Nr 88/2010 Wajta Gminy Stara Dabrowa z dnia 29.10.2010 r. oraz Zarzadzeniem Nr 5/2018 Wéijta
Gminy Stara Dabrowa z dnia 24 stycznia 2018 1.

II. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

1. Referat finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektn ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkaficow wojewddztw: wielkopolskiego 1 zachodniopomorskiega™ oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowedy Zroédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu
»Podniesienie  kompetencji  cyfrowych  mieszkaficéw  wojewdGdztw:  wielkopolskiego 1
zachodniopomorskiego™ przechowywane sg w oddzielnych teczkach lub segregatorach Urzedu Gminy
Stara Dabrowa.

3. Po =zakoficzeniu realizacji projektu ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkafncéw
wojewodztw: wielkopolskiego 1 zachodniopomorskiego” i rozliczeniu finansowym, dowody ksiegowe
oraz wszelka dokumentacja zwigzana z tym projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczodcig
zostang przekazane do archiwum Urzedu Gminy Stara Dgbrowa.

4. Dokumentacja projektu ,JPodniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficow wojewddztw:
wielkopolskiego i zachodniopomorskiego przechowywana bedzie w archiwum zgodnie z umowa o
dofinansowanie projektu do dnia 31 grudnia 2021 r. w sposdb zapewniajacy dostepno$é, poufnosé i
bezpieczeristwo.

WOJ

AL v~
Sylwia Kalmus-Sanise]

12




