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ZARZADZENIE NR 120.30.2021
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 12 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2021r. poz. 217,
210512106) , ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236,
1535, 1773, 1927, 1981 12054) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 342 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo - ksiggowych, wykaz
wzoréw podpisow oraz zaktadowy plan kont do prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dla projektu
" Instalacje wykorzystujace odnawialne zrodla energii na potrzeby budynkéw mieszkalnych w Gminie
Klukowo", stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.30.2021
Wojta Gminy Klukowo
z dnia 12 listopada 2021 r.

PROJEKT

Instalacje wykorzystujace odnawialne Zrédla energii na potrzeby budynkéw mieszkalnych
w Gminie Klukowo

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo — ksiggowych, wykazu wzorow
podpiséw oraz zakladowego planu kont do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla
projektu ,Instalacje wykorzystujace odnawialne zZréodla energii na potrzeby budynkéw mieszkalnych
w Gminie Klukowo”

I. ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRESIE EWIDENCJONOWANIA OPERACIJI
KSIEGOWYCH.

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;j
projektu ,,Instalacje wykorzystujace odnawialne Zrodta energii na potrzeby budynk6w mieszkalnych w Gminie
Klukowo”

2. Beneficjentem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu ..Instalacje
wykorzystujagce odnawialne Zrédla energii na potrzeby budynkow mieszkalnych w Gminie Klukowo™ jest
Gmina Klukowo. Projekt realizowany bedzie przez Urzad Gminy Klukowo.

3. Srodki na realizacje projektu wplywaja na rachunek bankowy Gminy Klukowo i przekazywane sa na
wyodrebniony rachunek bankowy projektu o numerze 158749 0006 3900 04752000 0320, z ktérego
realizowane sg wydatki.

4. Dochody dotyczace projektu ujmowane sa w istniejgcym rejestrze pod nazwg ,, Urzad gminy — organ
dochody”, z wyodrgbnionym zadaniem pn. ,Instalacje wykorzystujace odnawialne zrodia energii na potrzeby
budynkéw mieszkalnych w Gminie Klukowo ™.

5. Wydatki dotyczace projektu ujmowane sa w istniejacym rejestrze pod nazwg ,,Urzad Gminy — jednostka
wydatki” na wyodrgbnionych na potrzeby projektu kontach analitycznych , w rozbiciu na $rodki europejskie
i Srodki budzetu krajowego z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

6. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie , podpisang umowa
i harmonogramem projektu, na podstawie prawidlowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

7. Podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowanym. Gmina nie ma prawa do odliczenia podatku VAT.

8. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera wg. programu autorstwa firmy Ustugi
informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek. — Ksiggowos¢ budzetowa. Data rozpoczgcia
eksploatacji 01.01.2012 r., wersja oprogramowania 2021.3.1.922.1029

9. Podstawa ewidencji ksiggowej sa dowody ksiggowe ( oryginaly dokumentéw — wycigg bankowy, faktura
VAT, rachunek, polecenie ksiggowania ).

IL OBIEG 1PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI
PROJEKTU POD NAZWA ,Instalacje wykorzystujace odnawialne Zrédla energii na potrzeby
budynkéw mieszkalnych w Gminie Klukowo ,,

Obieg dokumentéw
1. Nadzor nad realizacja projektu sprawuja:
a) koordynator projektu - Arkadiusz Puchacz
b) Skarbnik Gminy Klukowo — Bozena Ciborowska
¢) Wéjt Gminy Klukowo — Piotr Uszynski

d) inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej — Teresa Korzeniecka
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2. Oryginaly dokumentéw ksiggowych pod wzgledem zgodnosci z Prawem Zamoéwien Publicznych oraz
pod wzgledem merytorycznym sprawdza Koordynator projektu , potwierdzajac ich prawidlowo$é podpisem
oraz dokonuje opisu zgodnie z wytycznymi instytucji przyznajacej srodki.

3. Opisane dokumenty ksiggowe przekazane sa w nast¢pnej kolejnosci do inspektora d.s.

ksiggowosci budzetowej iobshugi kasowej celem dokonania oceny pod wzgledem formalno —
rachunkowym, ktéry potwierdza swoim podpisem ich prawidlowo$¢ i dokonuje stosownej dekretacji .

4. Dokumenty ksiggowe sprawdzone i podpisane pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym
Skarbnik Gminy i Wojt zatwierdzajg do wyplaty.

5. Na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych wystawiane sa przez inspektora d.s. ksiegowosci
budzetowej i obstugi kasowej polecenia przelewu dla dostawcow celem uregulowania zobowigzan.

6. Celem dokonania stosownych ksiggowan na koniec okresu sprawozdawczego lub korekty ksiggowan
dokonanych w okresie poprzednich stosuje sie¢ dowody zastepcze wiasne PK.

7. Dokumenty ksiggowe wraz z wyciggami bankowymi oraz dowody PK ewidencjonowane s przez
inspektora d.s. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej w ewidencji ksiggowej w istniejacym rejestrze pod
nazwg ,,Urzad Gminy — jednostka wydatki™ na wyodrgbnionych na potrzeby projektu kontach analitycznych ,
w rozbiciu na Srodki europejskie isrodki budzetu krajowego zodpowiednia czwarta cyfrg klasyfikacji
budzetowe;j.

Przechowywanie dokumentéw

1. Oryginaly dokumentéw ksiggowych dotyczacej realizowanego projektu przechowywane sa w pokoju
inspektora d.s. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej w Urzedzie Gminy Klukowo.

2. Dokumenty powyzsze przechowywane s3 w segregatorach zoznakowaniem zgodnym z zasadami
realizacji projektu.

1. WYKAZ WZOROW PODPISOW SKLADANYCH NA DOKUMENTACH DOTYCZACYCH
REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA

»Instalacje wykorzystujace odnawialne Zrédla energii na potrzeby budynkow mieszkalnych w Gminie
Klukowo ,,

1. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaplaty

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzor pogdpisu
1. Piotr Uszynski Wit
2; Bozena Ciborowska Skarbnik

=

2. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania , opisywania i podpisywania

dokumentéw pod wzgledem merytorycznym

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzt podpisu

1. Arkadiusz Puchacz Koordynator projektu

3. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow

pod wzgledem formalno — rachunkowym

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wz())"qppdpisu
1. Teresa Korzeniecka Inspektor U

IV. ZAKLADOWY PLAN KONT PROJEKTU POD NAZWA ZADANIA

»Instalacje wykorzystujace odnawialne Zrédla energii na potrzeby budynkéw mieszkalnych w Gminie

Klukowo”
1. Konta bilansowe
I?:):ltir Nazwa konta Wyszczegolnienie — ewidencja analityczna
080 Srodki trwale w budowie Stuzy dq ew1(.ienc11 kosthw $rodkéw trwalych w budowie
oraz rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty.
130 Rachunek biezacy jednostki Stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw
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na rachunkach bankowych panstwowych i samorzadowych
jednostek budzetowych z tytulu wydatkéw budzetowych
objetych planami finansowymi tych jednostek

133

Rachunek biezacy organu

Stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow
na rachunkach bankowych panstwowych i samorzadowych
jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych
objetych planami finansowymi tych jednostek

221

Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych

Stuzy do ewidencji naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na
koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowe;j.

223

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow
budzetowych w tym w ramach wspoétfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

224

Rozliczenie dotacji budzetowych
oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy
udzielonych dotacji budzetowych oraz rozliczenia przez
instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
$rodkéw europejskich

402

Ustugi obce

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki

720

Przychody z tytutu dochodow
budzetowych

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia
wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnosci
jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza sig
podatki, sktadki, oplaty, inne dochody realizowane przez
jednostke na podstawie ustaw. W koncu roku obrotowego
saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda

761

Pozostale koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dzialalnos$cig jednostki.

800

Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i
obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencje¢ szczegotowa
prowadzi si¢ wedlug tytulow zwiekszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

810

Dotacje budzetowe oraz srodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810
ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji z
kontem 224 oraz réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych ze
$rodkéw budzetu przeznaczonych na finansowanie $rodkow
trwalych w budowie, zakupu s$rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Ma konta
810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.

860

Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz
biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych

901

Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn
konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku,
sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.Na stronie Ma konta 901
ujmuje si¢ dochody budzetu:

2. Konta pozabilansowe

Numer
konta

Nazwa konta

Wyszcezegolnienie — ewidencja analityczna
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Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona wg podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Zaangazowanie wydatkow

98 budzetowych roku biezacego
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