ZARZADZENIE NR 2/2014
BURMISTRZA SURAZA
z dnia 15 maja 2014 roku

> sprawie planu kont oraz obiegu dokumentéw dla operacji ,,Budowa sieci kanalizacyjnej i sieci
wodociijgowcj w Surazu ramach dziatania ,,Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci
wiejskiej” objetego PROW na lata 2007-2013 w ramach umowy o przyznanie pomocy Nr 00021-
6921 - UM 1000012/13 z dnia 14.04.2014r.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2002 roku Dz.U. Nr 76 poz. 694 z p6Zn.zm,), rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu ter\torialnego. samorzgdowych jednostek
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128. poz. 861) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w
sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw' kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafAstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 poz. Nr 121),
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1 Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w rejestrze Budzet -Organ w zakresie dochodéw. Budzet
lednostka oraz w wydzieloinm rejestrze pod nazwg PROW Sie¢ wod-kan w zakresie wydatkéw” przy
uzyciu programu komputerowego firmy Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.j 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 3 1/240 nazwde KBIP .

§ 2. 1 Ustala sie wykaz kont oraz wprowadza sie kod ksiegowy ..7“ dla kont jednostki (wydatki
poniesione przed podpisaniem umowy o dofmansow”anic) i kont organu zwigzanych z realizowang
operacja.

zatgcznik Nr 1konta budzetu
zatkgcznik Nr 2 konta jednostki

8 3. Ustala sie organizacje rachunkowosci dla realizowanej operacji
zatgcznik Nr 3

§ 4. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslony ch w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawny ch w rejestrze Budzet -
Jednostka.

85. Komorka ksiegowosci prowadzi ew idencje Srodkow trwaty ch (011).
- 0 zakwalifikowaniu do ewddeneji srodkdw trwatych decydujg przepisy o podatku
dochodowym od o0sdb prawmych.

8 6. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego okresami
sprawozdawczymi sg;:

- rok- na dzien konczacy rok obrotowy przy konty nuowaniu dziatalnosci
- miesigc - dla sporzadzenia zestaw ienia obrotow i sald na kontach ksiegi gtéwnej i
uzgodnienia z dziennikiem oraz zapisami na kontach pomocniczych.



- po zakonczeniu projektu salda kont sg scalane w ksiedze Urzedu (Budzet -jednostka).
8 7. Zatw ierdzone roczne sprawozdania finansowe przechow uje sie zgodnie z art. 74 ustawy o
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe i pozostate dowody ksiegowe przez okres 5 lat od dokonania
ptatnosci ostateczne;j.

88. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik Nr 1do zarzadzenia Nr 2/2014
Burmistrza Suraza

z dnia 15 maja 2014 roku

Konta budzetu gminy

133- Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie \W\datkéw budzetowych
901- Dochody budzetu

902 - Woydatki budzetu

961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

Opis kont budzetu gminy
Konto 133 - “Rachunek budzetu’

Konto 133 - "Rachimek budzetu" stuzy do ewidencji wptywoéw pienieznych na rachunek budzetu
dochodéw ujetych w planie finansowym budzetu gmiin. w korespondencji z kontem 901. Na stronie
Ma ujmuje sie wydatki z rachunku budzetu, w szczegolnosci przekazanie Srodkéw na wydatki
Zwigzane z realizacjg projektu .

Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 -.. Rozliczenie wy datkéw budzetowy ch” stuzy do ew idencji rozliczer jednostek
budzetowych, rozliczenia okresowego dokonuje sie na podstawie sprawozdan Rb-28S w
korespondencji z kontem 902. Na stronie Wn konta ujmuje sie srodki przelane z rachunkéw na
pokrycie wydatkovv jednostek zw igzanych z realizacjg projektu w korespondencji z kontem 133.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu™

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dexhody budzetu w korespondencji z kontem 133.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu*

Na stronie WN konta 902 ujmuje sie wy datki jednostek budzetowy ch na podstaw ie ich spraw ozdan
finansowych w korespondencji z kontem 223.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 961 - ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu"

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 901

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych wydatkéw' w korespondencji z kontem 902



Zakgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2/2014
Burmistrza Suraza

z dnia 15 maja 2014 roku

Konta jednostki budzetowej
Zespot 0 - Majatek tnvaty

011 - Srodki trwate
080 - Srodki trwate w budowde (Inwestycije)

Zesp6t 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowychi
240 - Pozostate rozrachunki

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik fmansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan tniansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetéw ych roku biezacego

Opis kont jednostki budzetowej

.Konto 011 “Srodki tnvate ”

Konto 011 Srodki trwate powstate w wyniku inwestycji ksieguje sie na podstawie protokotu odbioru
oraz OT sporzadzonego przez pracownika metytoiy cznie odpowiedzialnego oraz zatwierdzone przez
burmistrza tub sekretarza. Za date przyjecia do uzytkowania $rodka trwatego powstatego w wyniku



inwestycji przyjmuje sie date wystawienia dowtidu OT. Ksiegowanie na stronie Ma jest dokonywane
na podstawie protokotu przekazania srodkéw trwaKcli.

Konto 080 “ Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 Inwestycje sluz\ do ewidencji kosztéw inwestscji rozpoczet\eh oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekt\. Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych
zakupow gotowy ch Srodkéw trwatych.

Konto 130 *“ Rachunek biezgey”

Konto 130 Rachunek biezac\' stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na
ractiunku bankowym z tytutu wydatkéw i docliodéw budzetowych objetycti planem tlnansowym. Na
stronie Wn konta 130 ujmuje sie wpltywy Srodkéw pienieznych otrz\manych na realizacje
wyodrebnionycti zadan, projektow tub programéw w korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma
konta 130 ujmuje sig;

a) zrealizowane wydatki zgodnie z planem #niansowym jednostki w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotow 1.2,3,4.7 tub 8.

b) Okresowe przelewy docliodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222

Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisbw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie obowigzuje zasada
czystosci obrotow co oznacza, ze do blednych zapiséw zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie
dodatkowy zapis ujemny.Ew idencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci
planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowychi. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wy nikajacych zeyy idencji szczcgéloyyej proyyadzonej dla kont:
a) yyydatkoyy budzetoyyych: konto 130 w zakresie yyydatkoyy budzetoyyych moze yyykazyyya¢ saldo
Whn. ktdére oznacza stan srodkdyy pienieznych otrzymanych na realizacje yyydatkdyy budzetoyyych. a
nieyyykorzy stany ch do konca roku.

b) dochoddyy budzetoyyych: konto 130 yy zakresie dochoddyy budzetoyyych moze yyykazyyya¢ saldo
Whn. ktére oznacza stan Srodkéyy pienieznych z tytutu zrealizoyyanych dochoddyy budzetoyyych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta bankoyyego 130 ulega likyyidacji przez ksiegoyyanie
a) przeleyy u srodkoyy pienieznych nieyyy korzy stanych do konica roku w korespondencji z kontem 223.

b) przeleyyu do budzetu dochoddyy budzetoyyych pobranych . lecz nie przelanych do korica roku. w
korespondencji z kontem 222.

Ze.spot 2 - ""Rozrachunki i roszczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do eyyidencji krajoyyych i zagranicznych
rozrachunkdyy oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do eyyidencji rozliczeh $rodkdyy budzetoyyych. yyynagrodzen. rozliczen
niedobordyy, szkdd i nadyyyzek oraz yyszelkich innych rozliczen zyyigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Eyyidencja szczegOtoyya prowadzona do kont zespotu 2 poyyinna umozliyyi¢ yyyodrebnienie
poszczegOlnych grup rozrachunkoyy. rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zoboyy igzan z podziatem yyedtug kontrahentoyy
oraz. jesli dotyczg rozliczen yy yyalutach obey ch - yyedtug poszezegd6lnych yvalut.



Konto 201 - ”Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 sluz\ do ewidencji rozracluinkdw i roszczeri krajowych i zagranicznych z t\tulii dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwaranc\jn\ch. a
takze naleznosci z t\tulu prz\chodéw finansowych. Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i
roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobow igzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegéhnch kontrahentow .

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobow igzan.

222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowainch przez
jednostke budzetowg dochodéw budzetowych w ramach realizowanej operacji.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkdw
budzetowych ramach realizow"anej operacji.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig;

a) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowAch na konto 800:

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wpKwy S$rodkéw budzetowych otrz\man\ch na
pokiAcie wydatkéw budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykaz\wa¢ saldo Ma. ktére oznacza stan Srodkéw budzetow\ch otrzymaiych na
pokiAcie wy datkdw budzetowych, lecz niewykorzystainch do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia Srodkéw budzetowych niewy korzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 240 - ,, Pozostate rozrachunki’

Konto 240 - .. Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.Konto 240 moze by¢ uzywane
do réznego rodzaju rozliczei m.in. niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowy ch uznah bankowych.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 - Przychody z t\tulu dochodéw budzetowych sluz\ do ewidencji przychodéw z t\tulu
dochoddw budzetowych w ramach operacji.

Konto 800 - ”Fundusz jednostki”

Konto 800- sluz\ do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego zw igzanego z realizacjg
projektu i ich zmian.



Na stronie Wn konta 800- ujimijc sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie zodrebinini przepisami regulujgcymi gospodarke tniansows jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 -Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje stuzy do ewidencji réwnowartosci
wydatkdw dokonainch przez jednostki budzetowe ze $srodkow budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na llnansowanie
inwesUcji jednostek budzetowych. Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie, w konfcu roku
obrotow'ego, salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 - "'Straty i zyski nadzwyczajne oraz.wynik finansowy"

Konto 860- stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.

Konta pozabilansowe
Konto 975 - ""Wydatki strukturalne™

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych zwigzanych z
realizacjg projektu. Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji w*ydatkow strukturalnych w’ celu
wykazania tych wydatkéw' w odpowiednim spraw'ozdaniu.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg
projektu dy sponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewy gasajgcych wydatkdéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym:
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6tlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie w'ykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "'Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™

Konto 998- stuzy do ewidencji prawnego zaangazov\ania wydatkéw budzetov\ych zwigzanych

z realizacjg projektu ujetych w planie lInansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowe”o.



Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 2/2014
Burmistrza Suraza

z dnia 15 maja 2014 roku

Organizacja rachunkowosci realizowanej operacji ,,Budowa sieci kanalizacyjnej i sieci
wodociggowej w Surazu ramach dziatania ,,Podstawowe wustugi dia gospodarki
i ludnosci wiejskiej” objetego PROW na fata 2007-2013 w ramach umowy o przyznanie
pomocy Nr 00021-6921 - UM 1000012/13 z dnia 14.04.2014r.

Podstawe prowadzenia rachunkowos$ci stanowi dokumentacja przyjet\'‘ch zasad
opracow'anych na podstawie :

4) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkow'osci (tekst jednolity Dz. U. 2013 r.
poz. 330 z pdzniejszymi zmianami)

5) Ustaw'y z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2013 r. poz. 885 z p6zniejszymi zmianami)

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafAstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej .(t.j.Dz. U.
z 2013 poz. 289,

7) Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 38. poz.
207 z p6Zniejszymi zmianami)

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu. Cel. zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w
zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu (art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wy korzystania i
zarzadzania funduszami pomocowymi oraz uzyskami w wyniku realizacji programu
pomocowego efektami.

Dla osiagniecia tych celéw stosuje sie rowniez:

1) zasade istotnoSci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowo$ci stanowigca, ze
stosuje sie uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wplywu na
realizacje zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstaw ienia sytuacji finansowej.

2) zasade kasy wyrazong w art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicziwch. ktora
stanowi, iz dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaplat\-
(rachunkowosci budzetu).



3) zasade memoriatu w\razonej w art. 6 ust.l ustawy o rachunkowosci, ktéra stanowi, ze
koszty
i przychody ujmowane sg w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty (w
rachunkowosci jednostki).

4) zasade ciagtoSci zawartg w art. 5 ust. + ustawy o rachunkowosci polegajgcg na tym. ze
zasady przyjete stosuje sie w sposob ciagty.

5) zasade wspoOtmiernosci zawartej w art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej,
ze zachowuje sie zapewnienie wspoOtmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztow' danego okresu sprawozdawczego,

6) zasade przewagi materii nad formag wyrazong w art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajaca iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych i wykazywane sg w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig
ekonomiczna.

Ewidencja ksiegow a prowadzona jest w obszarze ksigg rachunkowych w rejestrach: Budzet -
Organ,

i PROW przydomowe oczyszczalnie. Na rachunku w'ydzielonym dla realizowanej operacji
dokonuje sie ksiegowan na podstawie wyciggdw bankowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w; ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane - dowodami zrédtowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzierh ich zamkniecia stany aktywow i pasyw'ow’,
ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu programu KBiP

Ksiegi rachunkowe obejmujag zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw, (sum zapiséw) i sald
wynikajacych z:

-ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasada podwdjnego zapisu (Wn -Ma),

-ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

-zestawien obrotow i sald ksiegi gtownej i ksigg pomocniczych.

Ksiega gtéwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowia
uszczego6towienie ksiegi gtéwnej.

Zestawienia obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie sum zapisdw na kontach ksiegi
gtownej

i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstaw ie dowoddéw ksiegowych:
zewnetrznych - faktury VAT. rachunki, listy plac. bankowe noty memoriatowe, noty
ksiegowe, wyciagi bankowe, wewnetrznych - dowodéw PK - polecenia ksiegowania.
Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu.
Dokumenty sg grupowane: 1) Wyciggi bankowe (w rozbiciu na konta bankowe). 2) Faktury
VAT i rachunki za ustugi i roboty. 3) Polecenia ksiegowania. Kazdy dowdd ksiegowy
powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od btedéw
rachunkowych.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien b\¢é podpisany wg ponizszego zestaw ienia.



wYKAZ

Os6b uprawnionych do sprawdzania poniesionych wydatkow pod wzgledem nieiwtorycznym

Lp. Nazwisko i imie T. Stuzbowe W2z4r podpisu
1 Usz\nski Marek Kierownik referatu
budownictwa i informatyki
2, llalicki Stawomir Burmistrz
3. Rogalska Marianna Sekretarz

Osbb uprawnionych do sprawdzania poniesionych wydatkéw pod wzgledem przestrzegania prawa
zamowien publicznych.

Lp. Nazwisko i imie St. stuzbowe W?z6r podpisu

1
Halicki Stawomir Burmistrz

Osbb uprawiiioincti do sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym

I:)p. Nazwisko iimie St. Stuzbowe Wz6r podpisu
1. Ciszkowska Krystyna Inspektor

2 Ciszkowska Anna Inspektor

3. l.apinska Joanna Skarbnik

Oséb uprawnionych do zatwierdzania do wyptaty

Lp. Nazw isko i imie St. Stuzbowe Wz6r podpisu
1.

Halicki Stawomir Burmistrz
2, Rogalska Marianna Sekretarz

3. tapinska Joanna Skarbnik Gminy



Wz6r opisu dokumentu ksiegowego

Faktura za zakup/wykonanie ustugi <mn\aunnim uslu®i> - zgodnie z pozycjg <nrpozycji> w
zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu <nrctapii> aJbo
<koncowego>

Umowa z dostawcg/wykonawcg nr <nr umo\\y> z dnia <data zawarcia aniowy>. {jezeli i/ofyezy)
Wydatek jest wspoétfinansowany ze srodkow PROW na lata 2007-2013 w ramach projektu
pn. <tytiil projekm>, na podstawie umowy 0 przyznanie pomocy nr <nr unwwy> z dnia <data
zawarcia uniowy=>.

Potwierdzam zgodno$é zakresu rzeczowego z w/w umowami.

Wykazane wydatki sg poniesione zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publiczn\ ch {albo)
Nie stosuje sie ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych.

dala.....coooiiiies POAPIS. ..t

SpraM cizono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
Formalno rachunkowym merytorycznym
Suraz, dnia......cceeeevveerenane. Suraz, dnia.....cccceeeveeeeenne

podpis podpis
ZalMierdza sie do wyplaiy z sum budzetowych L Dziat, rozdziat, § z czwartg cyfrg
Dziak..coown... FOZUZ. v e 2.Dziat, rozdziat, § z czwartg cyfra..

e, Oreeeeeee.n.
SUFAZ, N

Podpis
<ilowit\ k\iggoM r Ktcnmink fediui\tkn
WN Kwota Ma

P OAPIS e

K.azd\' dowdd ksiegowy powinien b\¢ opisany na odwrotnej stronie dokumentu zrodtowego a w
przypadku braku mozliwosci na dodatkowym zalgczniku trwale polgczon\ni z dokumentem
Zrédtowym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe
w odniesieniu do Klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug: dziatdw i rozdziatow- okreslajacych rodzaj
dziatalno$ci, paragraféw' - okreSlajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasy 1lkacja budzetow g.

Wydatki ponoszone w ramach operacji muszg b\¢ realizowane :

W sposob celowy i oszczedny.

umozliw iajacy terminowa realizacje zadan.

w wy sokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobow igzan.

zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamow ief publiczinch.

nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdziatu | Ustawy z 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005
r. Nr 14. poz. 114 z pdzniejszy mi zmianami).



Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu koiygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiegach rachunkowych nalez\
dokonywaé poprzez korekte zapisow ujeminch (tzw. czerwone storno) na t\ch samych stronach kont.
na ktoiych nastgpi! biedny zapis. Zapewni to prawidtowa wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapisdéw
ksiegowych.

Bledy w doyyodacti yyeyynetrznycti moga by¢ poprayy iane przez skreslenie blednej tresci tub kyyoty
z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i yypisanie poprayynej tresci. Za niedopuszczalne uznaje
sie dokonyyyanie y doyyodacti ksiegoyyycti yyymazyyyan. przerdbek tub poprayyiania pojedynczych
liter tub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupetniany, yy miare potrzeby, o yytasciyye konta planu kont dla budzetu
iJednostek budzetoyyy ch.

Konta yyymienione yy Zatgczniku Nr f. 2 opaite. s3 na yyykazach kont z Rozporzadzenia Ministra
Finansdyy z dnia 5 tipca 2010 r. yy sprayy ic szczegolnych zasad rachunkoyyosci oraz ptandyy kont dla
budzetu panfstyya, budzetdyy Jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych Jednostek sektora
finansdyy publicznych (tJ.Dz. U. z 2013 r. poz. 289). Konta te sq ograniczone o konta stuzace do
ksiegoyyania operacji gospodarczycti nie yyystepujacych yy Jednostce albo uzupetnione o konta zgodne,
co do tresci ekonomicznej z odpoyy iednimi kontami planu kont.

Eyyidencja operacji gospodarczych odbyyya sie na najnizszym poziomie analityk przeyyidzianym
zdefmioyyanym planie kont. stanoyyigcy zalgcznik do niniejszych zasad. Program komputcroyyy
umozliyyia sporzadzanie yyydrukdyy przedstayyiajacych przebieg zaksiegoyyanych operacji na
poszczegdblnych kontach z podaniem kont przeciyystayynych.

Kopie bezpieczenstyya sporzadza sie na dysku tyyardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu ksiegoyyan na
yyszystkich kontach sporzadza sie kopie na zeyy netrznym nosniku danych.

Uzytkoyy nikiem systemu komputeroyyego Jest Urzad Miejski. Kazdy uzytkoyynik przed podigczeniem
sie do systemu komputeroyy ego podaje syyoje indyyy idualne hasto.

Szczegbtoyye zasady obstugi systemu yyraz z opisem zbiordyy danych przedstayy ione sg W podreczniku
uzy tkoyynika. ktory stanoyy i cato$¢ systemu ksiegoyyego PN Program ksiegoyyy KBiP

Ldsty ptac sporzadzane sa na podstawie zayyartycli umdyy. w przypadku umdyy zlecenia (dzieta) na
podstayyie yvystayvionych ractumkoéyv przez zieceniobiorcdyy , potyyierdzonych przez Burmistrza o
yyykonaniu pracy.

Informacja w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych dotyczacych operacji

1) Doyyody obce (faktury) yyply yyajg do Urzedu Miejskiego yy Surazu

2) Podstayya do zaksiegoyyania sg oryginaty dokumentéyy.

3) Faktury sg sprayydzane pod yyzgtedem mery tory cznym oraz formatno-rackumkoyyy ni yyediug
list sprayydzajacych. Sprayydzenia merytorycznego pracoyynik odpoyyiedziatny merytorycznie
tub Burmistrz potyyierdzajac ten fakt podpisem na fakturze. Sprayydzenia pod yyzgtedem
formatno-raclumkoyyym dokonuje Inspektor Urzedu Miejskiego 4ub Skarbnik. Fakt
sprayydzenia dokoinyyany Jest podpisem na odyyrocie dokumentu poprzedzonym kilauzutg -
sprayydzono pod yyzgtedem formatno-rachunkoyyym

4) Sprayydzone pod yyzgtedem merytorycznym i formatno-rachunkoyyym faktury, zatyyierdza do
yyyptaty Kicroyynik .lednostki tub osoba upoyyazniona (Sekretarz)

5) Ksiegoyyanie dokumentéyy yy Systemie KBIiP odbyyya sie y oparciu o dokonang dekretacje
przez Panig Anne Ciszkoyy ska i Krysty ne Ciszkoyyska tub .loanne L.apinska

6) Pod dyspozycjami pflatniczymi podpisy skfadajg: Kicroyynik Jednostki , a podczas Jego
nieobecnosci osoba upoyyazniona przez Kieroyynika oraz kontrasygnate gtoyyny Ksiegoyyy
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