Zarzadzenie Nr 28/2019
Starosty Powiatu w Nowym Mie$cie Lubawskim

z dnia 26 czerwca 2019 .

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz kontroli i obiegu dokumentdéw
ksiegowych oraz procedur weryfikacji, rozliczen przechowywania i archiwizacji dla projektu pn.
»lermomodernizacja budynku uzyteczno$ci publicznej polozonego przy ul. Skrajnej 1 w
Pacottowie” dofinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020, o$ priorytetowa: RPWM.04.00.00: Efektywno$¢ energetyczna,
dziatanie: RPWM.04.03.00: Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow, poddziatanie:
RPWM.04.03.01: Efektywno$¢ energetyczna w budynkach publicznych przez instytucje zarzadzajaca
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w  Olsztynie, Departament
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zwanego dalej: Projektem) dofinansowanego ze

srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
351), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869)

zarzqdza sie, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla projektu pn. ,,Termomodernizacja budynku
uzytecznos$ci publicznej potozonego przy ul. Skrajnej 1 w Pacottowie” dofinansowanego z
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020, o$ priorytetowa: RPWM.04.00.00: Efektywno$¢ energetyczna, dzialanie:
RPWM.04.03.00: Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow, poddziatanie:
RPWM.04.03.01: Efektywnos$¢ energetyczna w budynkach publicznych przez instytucje
zarzadzajaca Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,
Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zwanego dalej: Projektem)
dofinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Warmia i

Mazury na lata 2014-2020, zgodnie z zalgcznikiem nr 1.

2. Ustala si¢ procedury weryfikacji robot, ustug i dostaw za ktére dokonywana jest ptatnosc,

zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

3. Ustala si¢ zasady kontroli i obiegu dowodow ksiggowych Projektu, zgodnie z zalgcznikiem nr
3.



4. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim do

ewidencji i rozliczania Projektu, zgodnie z zalgcznikiem nr4.

5. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla budzetu Powiatu Nowomiejskiego do ewidencji i rozliczania

Projektu, zgodnie z zalgcznikiem nr 5.

6. Ustala si¢ procedury rozliczenia Projektu, w tym przygotowanie wnioskow o ptatnosé, zgodnie

Z zalgcznikiem nr 6.

7. Ustala si¢ procedury przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z

realizacja projektu, zgodnie z zalgcznikiem nr 7.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ powotanemu Zespotowi projektowemu do realizacji Projektu pn.

,»lermomodernizacja budynku uzytecznos$ci publicznej potozonego przy ul. Skrajnej 1 w Pacottowie”.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia podpisania umowy o

dofinansowanie Projektu.



Zatqcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 28/2019
Starosty Powiatu

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26.06.2019 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla projektu pn. ,,Termomodernizacja budynku uzytecznos$ci

publicznej polozonego przy ul. Skrajnej 1 w Pacéltowie”.

l. WSTEP

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Rynek 1, odrebnie dla:
1) Budzetu Powiatu Nowomigjskiego, zwanego dalej ,,Organem”

2) Starostwa Powiatowego w Nowym Miesécie Lubawskim, zwanego dalej ,,Urzedem”

2. Ksiegi rachunkowe Organu i Urzgdu prowadzi Wydziat Budzetu i Finansow Starostwa Powiatowego

w Nowym Mieécie Lubawskim.

3. Organ i Urzad prowadza rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351),
zwanej dalej ,,ustawa”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869),

3) aktow wykonawczych do ww. ustaw.

4. Podstawowe regulacje prawne w sprawie zasad wykorzystania srodkéw europejskich w ramach,
ktorych realizowana jest dotacja na Projekt pn. ,,Termomodernizacja budynku uzytecznosci
publicznej poloZzonego przy ul. Skrajnej 1 w Pacéltowie ”, zawarte s3 w umowie o dofinansowanie

Projektu Nr RPWM.04.03.01-28-0004/18-00 z dnia 27 maja 2019 r.

5. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli okres 12 miesig¢cy - od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego

roku kalendarzowego.

6. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, ilekro¢ przepisy
zobowigzuja Urzad do sporzadzenia sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesiac, sporzadza

si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.



7. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych Projektu nastgpuje w ciagu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

8. Dotacjobiorca srodkow finansowych, jak rowniez realizatorem Projektu jest Powiat Nowomiejski.
9. Urzad oraz Organ posiadajg odrebne rachunki bankowe prowadzone przez PKO BP SA

1). Na potrzeby realizacji projektu w Urzedzie otwarto wyodrebniony rachunek bankowy o numerze 88
1020 1811 0000 0002 0346 0821 na ktory przekazywane sg srodki finansowe na realizacje projektu i z
ktérego ponoszone sa wydatki projektu.

2). W momencie otrzymania $rodkéw na wydzielony rachunek bankowy o nr 88 1020 1811 0000 0002
0346 0821 do organu przypisuje si¢ srodki na podstawie Polecenia Ksiggowania (PK) do ksiag

rachunkowych prowadzonych dla budzetu Powiatu Nowomiejskiego.

10. Sposoéb ksiegowania w dwoch oddzielnych dziennikach Starostwa (Urzgdu) i Organu szczegotowo

opisano w zataczniku nr 3 i 4 do niniejszego zarzadzenia Starosty.

11.W przypadku braku $rodkow na rachunku bankowym dochodowym projektu, srodki na realizacje¢
wydatkéw przez Urzad przekazywane sg z rachunku biezgcego Organu na rachunek dochodowy

projektu a nastgpnie zwracane po otrzymaniu dotacji .

12. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi, znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym, upowaznione
sa osoby, zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi przez Staroste Powiatu Nowomiejskiego. Platnosci
dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu bankowego. W

uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej formy polecen przelewow.
13. Zasady ponoszenia i rozliczania wktadu wlasnego w projekcie, uregulowane sa w umowie o
dofinansowanie zawartej pomiedzy ,,Instytucja Zarzadzajaca RPO WM ,,Wojewodztwem Warminsko-

Mazurskim z siedziba w Olsztynie a ,,Beneficjentem”- Powiatem Nowomiejskim.

14. Procedura zarzadzania Projektem

1) Celem procedury jest okreslenie struktury organizacyjnej, zasad funkcjonowania, podstawowe
zakresy czynno$ci i odpowiedzialno$ci cztonkow Zespotu projektowego oraz obieg podstawowych

dokumentow dla projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

2) Procedura obowigzuje pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim oraz

wszystkie osoby zaangazowanych w realizacje projektu.

3) Odpowiedzialnos¢ za nadzor nad stosowaniem procedury ponosi Koordynator projektu.



4) Do realizacji Projektu Wnioskodawca zapewnia kadr¢ posiadajacg odpowiednie kompetencje,

doswiadczenie, ktore pozwalaja zapewnié, ze Projekt zostanie zrealizowany w sposob prawidlowy.

5) Kadra Projektu zapewnia sprawna, efektywna, terminowag i ukierunkowang na osiagniecie

zakladanych rezultatow realizacje Projektu.

6) Zespot projektowy powotywany jest dla kazdego projektu, w ktorym Wnioskodawca jest Powiat
Nowomiejski i jest realizowany w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim. Zespo6l
projektowy jest powotywany Uchwata Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim, ktora okresla
w szczegolnosci funkcje poszczegdlnych osdéb w Zespole projektowym oraz zakres zadan i

odpowiedzialnosci, a takze ustala miejsce prowadzenia biura projektu.

7) Kazdy z powotanych cztonkow zespotu projektowego otrzymuje wymagane upowaznienia zgodnie
z regulacjami prawnymi zewnetrznymi i wewnetrznymi w tym zakresie w szczegdlno$ci upowaznienia

do przetwarzania danych osobowych na potrzeby projektu.

15. Zarzad Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim w dniu 12 czerwca 2019 r. podjgt uchwatq Nr
20/139/2019 w sprawie powotania Zespotu projektowego do realizacji projektu ,, Termomodernizacja
budynku uzytecznosci publicznej potozonego przy ul. Skrajnej 1 w Pacéttowie” Nr RPWM.04.03.01-28-
0004/18-00

1) W sktad zespolu weszly:

a) Koordynator projektu — Alina Banaszewska — Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Mienia i Spraw
Gospodarczych,

b) Asystent koordynatora projektu — Jolanta Domzalska — Inspektor ds. pozyskiwania funduszy

zewnetrznych,

c) Specjalista ds. inwestycji — Wojciech Uminski — Inspektor w Wydziale Inwestycji, Mienia i Spraw
Gospodarczych,

d) Specjalista ds. finansowych i rozliczen w projekcie — Halina Bartkowska - Skarbnik Powiatu

Nowomiejskiego / Sebastian Kinski - Gtéowny Ksiggowy Budzetu,

e) Specjalista ds. promocji projektu — Krzysztof Andrzejczak — Inspektor w Wydziale Organizacyjnym

i Spraw Obywatelskich
2) Zesp6t powotano na okres realizacji projektu.

3) Zadania poszczegdlnych cztonkow Zespotu zawarte sa w zatgczniku nr 1 do uchwaty Nr 20/139/2019

zdnia 12 czerwca 2019 r. Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim.



4) Na potrzeby pracy Zespotu projektowego powotano biuro projektu z siedzibg w Nowym Miescie
Lubawskim, ul. Grunwaldzka 3, pokdj 112.

5) Nadzor organizacyjny nad dziataniem biura sprawuje Asystent Koordynatora Projektu — Jolanta

Domzalska — Inspektor. ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

1. SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

16. Ksiggi rachunkowe dotyczace realizacji Projektu, prowadzone sg za pomoca komputerowego
systemu finansowo-ksiggowego ,.Ksiggowos¢ budzetowa” — zakupionego w firmie Os$rodek
Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0. 0. 85-027 Bydgoszcz ul. Jagiellonska
103/215 od Firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek sp. j. 05-120
Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240 (z aktualizacjami). Instrukcja do programu oraz ,Licencja”-
$wiadectwo legalno$ci oprogramowania dostgpne jest w programie ,,Ksiegowo$¢ budzetowa” w
zaktadce:

Instrukcja — Pomoc/Instrukcje/kbip_instrukcja.pdf, Licencja — Pomoc/Drukowanie licencji, w
jezyku polskim i w walucie polskiej. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada

indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.

17. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiggi oraz nazwa

programu przetwarzania danych.

18. Operacje gospodarcze dotyczace wplywow i wydatkow Projektu sg ujmowane w ksiegach

rachunkowych Organu i Urzedu na odrgbnych kontach ksiggowych.

19. W planie finansowym Urzegdu Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim wydatki na
realizacj¢ Projektu ujete sg w dziale 700, rozdziale 70005 § 6057 oraz § 6059.

20. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania. Wydatki
projektu klasyfikuje si¢ z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej w podziale na $rodki

unijne (7) oraz srodki krajowe udziat Powiatu Nowomiejskiego (9).

21. Operacje gospodarcze w zakresie dochodoéw budzetowych z tytutu wptywu srodkéw ujmowane sg

w ksiegach Budzetu Powiatu (Organu) w dziale 700, rozdziale 70005 § 6257.

22. Ksiggi rachunkowe Projektu obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1) Dziennik,



2) Ksigge gtowna,
3) Ksiegi pomocnicze,
4) Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

23. W ksiegach rachunkowych ujmuje sa nastepujace rodzaje dowodow ksiegowych
1) Wyciagi bankowe;

2) Faktury/faktury ustrukturyzowane (e-faktury)/rachunki;

3) Inne (OT, PT);

4) Sprawozdania.

24. Ksiegi rachunkowe Projektu nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco:

1) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow 1 pasywow, przychoddéw oraz kosztow,

2) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie dowody ksiggowe zakwalifikowane do zaksiegowania w danym okresie,

3) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.
Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych powinny by¢é oznakowane w sposob
umozliwiajacy ich powigzanie z zapisami ksiggowymi, tj. 0znaczone w nastgpujacy sposob:

Nr dowodu / pozycja dowodu od-do / miesiac / rok.

25. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

1) w danym miesiacu zaksiggowano wszystkie dowody ksiggowe, doreczone prowadzacym ksiegi do
dnia sporzadzenia sprawozdan budzetowych,

2) w ksiggach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie dowody ksiggowe
doreczone prowadzacym ksiegi do dnia sporzadzenia sprawozdan finansowych,

3) zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowigzujacym terminie wymaganych
sprawozdan, w tym: rozliczen finansowych,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sg sporzadzane przynajmniej za rok obrotowy — hie

p6zniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

26. Zapisy w ksiggach rachunkowych:

1) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie sprawozdawczym.

2) Zapisy ksiggowe powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,



b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

¢) zrozumiaty tekst opisu operacji,

d) kwote 1 dat¢ zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

1. DOWODY KSIEGOWE

27. Ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych prowadzi si¢ na podstawie dowodow (dokumentow)
ksiggowych, ktore odzwierciedlaja w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,

podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

28. Rodzaje dowodow ksiegowych:

1) podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”, wérod ktorych wyrdznia sig:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu,

2) podstawa zapisdOw w ksiegach rachunkowych sa rowniez dowody ksiggowe sporzadzane przez Urzad,
na podstawie dowodow zrodlowych:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych;

3) jezeli nie ma mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych dowodow zrodlowych, operacje

gospodarcze nalezy udokumentowaé za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji; za wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa

zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

29. Cechy prawidlowego dowodu ksiegowego

1) dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,



f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

g) w przypadku faktur ustrukturyzowanych (e-faktur) otrzymanych za posrednictwem Platformy
Elektronicznego Fakturowania (PEF) dokonuje si¢ automatycznego zaczytania do systemu ksiggowo-
finansowego w celu weryfikacji dowodu ksiggowego, zgodnie z opisang procedura,

2) warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w
jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

3) dowody ksiegowe spelniajace wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci musza

odpowiadac¢ takze innym przepisom prawa, a szczegdlnie przepisom podatkowym.

30. Dowody zewnetrzne:

1) dowody ksiggowe zewnetrzne to gldwnie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje gospodarcze
zwigzane z zawieranymi umowami kupna — sprzedazy itp., dowody zewnetrzne obce dokumentujg
glownie zakupy ustug, srodkéw trwatych, materialow i towarow,

5) dowody ksiggowe zewnetrzne dziela si¢ na dokumenty wystawione przez:

a) podatnikéw podatku od towarow i ustug,

b) podmioty gospodarcze, nie bedace podatnikami podatku od towaréw i ustug,

¢) osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;j.

6). Dowodem ksiggowym dokumentujacym zakup ustug lub towaréw opodatkowanych podatkiem VAT
jest faktura, ktora musi zawiera¢ nastgpujace dane:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

c¢) numer kolejny faktury,

d) date wystawienia, date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

e) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

f) miare 1 ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

g) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

h) warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (warto§é
sprzedazy netto),

i) stawki podatku,

j) sumg wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne stawki
podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

k) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towardéw (ushug), z podziatlem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku,

1) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem.



31. Korekty btedow w dowodach ksiggowych:

1) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr,

2) btedy w dowodach Zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.



Zatqcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 28/2019
Starosty Powiatu

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26.06.2019 r.

Procedura weryfikacji roboty/ustugi/dostawy

Procedura okresla nadzor Wnioskodawcy nad wybranym podmiotem $wiadczacym

roboty/ustugi/dostawy, za ktore jest dokonywana platno$¢.

1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji czy roboty/ustugi /dostawy, za ktére jest dokonywana
platnos¢ zostaty wykonane zgodnie z zawarta umowa dla projektow wspotfinansowanych z funduszy

Unii Europejskiej.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie.

Procedura obowigzuje pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim oraz
wszystkie osoby zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialnos¢ za nadzor nad stosowaniem

procedury ponosi Koordynator projektu.

3. Przebieq procedury.

Realizacja umowy, zawarte] w wyniku zamoéwienia, nadzorowana jest przez osobg¢ wyznaczong W
umowie zawartej pomigdzy Zamawiajacym, a Wykonawca zamdwienia, a jesli takiej osoby nie
wyznaczono przez Kierownika jednostki. Wyznaczona osoba lub Kierownik jednostki potwierdza

wykonanie przez Wykonawcg zakresu robdt/ustug/dostaw zatwierdzajac protokot odbioru.

Biezaca kontrolg robot/ustug/dostaw wykonujg wyznaczeni pracownicy i/lub inspektor nadzoru robét,
sprawdzajac, czy robota/ustuga/dostawa odpowiada wymaganiom okreSlonym w umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgloszeniu, zwracajac szczegdlng uwage na ilosé, jakos¢, ceng, terminowosc,

warunki finansowe i warunki ushugi.

W  przypadku niespelnienia przez Wykonawce wymagan okreSlonych w  umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgltoszeniu wyznaczony pracownik Zamawiajacego kontaktuje si¢ z Wykonawca
w celu wyjasnienia rozbiezno$ci oraz uzgodnienia dalszego trybu postgpowania. Jezeli niezgodno$¢ nie
moze by¢ usunigta niezwlocznie pracownik Zamawiajacego informuje o tym Koordynatora projektu,
ktory wstrzymuje przyjecie ustugi, przerywa odbior faktur do czasu zrealizowania przez Wykonawce

wykonania robot/ustug/dostaw zgodnie z umowsa.



Odbioru czgsciowego lub koncowego roboty/ustugi/dostawy dokonuja wyznaczeni pracownicy
Zamawiajacego lub Kierownik jednostki, ktorzy podpisuja protokét odbioru i weryfikujg zgodnose
jakosci 1 zakres wykonanych prac z zapisami umowy. Oryginat protokotu odbioru zostaje przekazany
do kierownika projektu. Szczegdty dotyczace protokotu odbioru reguluje umowa zawarta z Wykonawca

zamowienia.

Realizacja umowy zawartej w wyniku zamowienia od strony finansowej nadzorowana jest przez
wyznaczonego pracownika Zamawiajacego, pracownikow Wydziatu Budzetu i Finanséw, ktorzy
sprawdzaja dokumenty stanowiace podstawe dokonania zaptaty za wykonane ustugi w szczegdlno$ci
czy s3 one zgodne z umowg. Ostatecznie platno§¢ za realizacje umowy jest zatwierdzana przez

Kierownika jednostki lub inng upowazniona osobe,

Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty/ustugi/dostawy
umieszcza si¢ opis potwierdzajagcy wykonanie i przyjecie robot/ustug/dostaw podpisany przez
wyznaczonego pracownika Zamawiajagcego (potwierdzenie oceny pod katem merytorycznym),
pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow(potwierdzenie oceny pod katem finansowym) i Kierownika

jednostki lub innej upowaznionej osoby (ostateczne zatwierdzenie wyplaty).
Szczegodtowy obieg dowodow ksiegowych opisano w zalgezniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4., Dokumenty zwiazane.

Dokumenty zwigzane z procedurg to dokumenty na ktorych opiera si¢ realizacja procedury w tym w

szczegolnosci:
- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.),

- Uchwata Nr 72/346/2016 Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29 wrze$nia 2016 1.
w sprawie postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

- Uchwata Nr 108/550/2017 Zarzadu Powiatu w Nowym Miesécie Lubawskim z dnia 22 czerwca 2017
r. w sprawie regulaminu realizacji wydatkéw o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych,

- Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020,

- Umowa o dofinansowanie projektu nr RPWM.04.03.01-28-0004/18-00 z aneksami.



Zalgcznik Nr 3
do zarzqdzenia Nr 28/2019
Starosty Powiatu

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26.06.2019r.

. KONTROLA I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem: legalno$ci, rzetelnosci oraz

prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.

2. Zakres kontroli dowodow ksiggowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje si¢ w Wydziale Inwestycji, Mienia i Spraw

Gospodarczych.

4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat Budzetu i Finansow.

5. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje w szczegdlnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacjg stanowiaca podstawe
jego wystawienia,

2) wskazanie zrodta finansowania okreslonego w planie finansowym Starostwa,

3) ocene udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosci, oszczedno$ei, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci z przepisami prawa,

4) weryfikacje termindéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych
konsekwencji i trybu ich windykacji,

5) stwierdzenie spelnienia wymogdéw prawnych dotyczacych trybu udzielenia zamowien
publicznych, (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robdt budowlanych zakupu
materiatow 1 towarow lub §wiadczenia ustug),

6) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidtowego ustalenia stawek i kwot naleznego podatku
VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodtowego,

8) kompletowanie dowodu ksiegowego wg zasad okreslonych w punkcie 61 7.



6. Kompletowanie dowodu polega na dotaczeniu do dowodu ksiegowego dokumentow bezposrednio

zwigzanych z operacja gospodarcza, ktora opisuja.

7. Zatacznikami do faktur zakupu materiatéw i ustug sa w szczegolnosci:

1) umowa lub zamowienie zawarte zgodnie z wymogami przepisOw Prawa Zamowien Publicznych

oraz procedur obowigzujacych w Starostwie,

2) potwierdzenie dostawy materiatow, towaréw lub odbioru ustug, np. w formie protokotu odbioru.

8. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinna:

1) Zosta¢ zamieszczona na pierwszej stronie faktury pieczatka potwierdzajaca kwalifikowanie

wydatku ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wg ponizszego wzoru:

» Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w

ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata

2014-2020”

2). Na drugiej stronie dowodu ksiegowego (faktury) umieszcza si¢ opis wedhug ponizszego wzoru:

1. Numer umowy o

dofinansowanie projektu

RPWM.04.03.01-28-0004/18-00

2. Nazwa projektu:

Termomodernizacja budynku uzytecznos$ci publicznej polozonego przy ul.

Skrajnej 1 w Pacéltowie

3. Przedstawiony wydatek
dotyczy kategorii wydatku
wskazanego we wniosku o

dofinansowanie projektu:

Wydatki rzeczywiscie poniesione — wydatki kwalifikowalne

Kategoria kKosztOw — ..........oooviiiiiiiiiiiiin

4. Kwota wydatku Brutto: ................ zt
kwalifikowalna: Netto: ................ zt

5. Kwota wydatku Brutto: .................... zt
niekwalifikowalna: Netto: ......coeveeininnne. zt

6. Nr umowy z Umowa Nr ........... Zoiiiiii,
wykonawca:

7. Sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym:

8. Sprawdzono pod
wzgledem formalno-

rachunkowym:




3) Dodatkowo dokument opatruje si¢ w pieczatke wg ponizszego wzoru:

KONTO | ZATWIERDZONO DO WYPLATY ZE SRODKOW | KONTO
W-N ................................................................
MA
Klasyfikacja budzetowa Kwota
RAZEM
Potracenia
Do wyptaty - zwrotu

Stownie ztotych

1. Zakup zgodny z ustawg — Prawo zamowien publicznych

2 Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,

celowosci 1 gospodarnosci

data, podpis, pieczatka imienna

3 Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym

data, podpis osoby upowaznionej przez gldwnego ksiggowego

4 Zatwierdzam do wyptaty

data, podpis starosty lub osoby upowaznione;j

5 Gtowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona

6 Akceptuje

data, podpis w przypadku odmowy przez gtéwnego ksiegowego



9. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega w szczegdlnosci
na zbadaniu:

1) czy sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane dowodu ksiggowego np. faktury,

2) czy sa kompletne tj. czy zawieraja wszystkie wymagane zataczniki zgodnie z zasadami okreslonymi
w punkcie 61 7,

3) czy posiadaja kontrasygnate Skarbnika, jezeli jest ona wymagana,

4) czy nie zawieraja btedow rachunkowych,

5) czy zawieraja adnotacje o trybie udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych, jezeli dokumentuja dokonanie zakupu towaru lub ustugi w trybie ww. ustawy,

6) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym budzetu i harmonogramie wydatkéw projektu.

10. Podpis Skarbnika/Gtownego Ksiggowego ztozony na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowos$ci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej w dowodzie ksiegowym i
jej zgodnosci z prawem,

2) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie

wydatkow.

11. Wydziat Budzetu i Finanséw po uprzednim dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dokumentu,
przekazuje prawidtowo sporzadzony dokument do zatwierdzenia przez Starost¢ lub osobg przez niego

upowazniona.

12. Zatwierdzony dowdd ksiegowy stanowi podstawg do wykonania dyspozycji wyplaty lub

przekazania srodkow.

13. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew w
elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidlowos¢ danych na przelewie i przekazuje do
weryfikacji i podpisu przez dwie upowaznione osoby zgodnie z obowigzujagcym wzorem podpisu,
nastgpnie wysyla przelew na wilasciwy rachunek odbiorcy $rodkéw. Osoby sporzadzajace przelew,
dokonujg sprawdzenia oraz zatwierdzenia przez ztozenie podpisu na wydruku przelewoéw/zbiorczej
paczki przelewdw wygenerowanej z systemu bankowos$ci elektronicznej. W przypadku braku
mozliwosci sporzadzenia przelewu za pomocg przelewu bankowos$ci elektronicznej dopuszcza si¢
sporzadzenie przez pracownika przelewu papierowego i po podpisaniu przez upowaznione osoby

przekazuje go do realizacji przez bank prowadzacy rachunek budzetu powiatu.



14. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wyciag bankowy.

15. Sprawdzone, kompletne dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu w

ksiggach rachunkowych budzetu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego.

16. Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodow ksiegowych dotyczacych dochodéw i wydatkow Projektu

do ujecia w ksiggach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie sposobu, w jaki dana operacja

gospodarcza zostanie ujeta w ksiegach rachunkowych, tj. okresleniu kont ksiegowych (strony WN i

Ma), proporcji udzialu §rodkéw unijnych i wlasnych, okresleniu daty zaksiggowania dokumentu oraz

ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

17. Dowody ksiegowe ewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych prowadzonych za pomoca

nastepujacego systemu komputerowego:

1)

2)

Ksiegi rachunkowe w Starostwie Powiatowym prowadzone sa z wykorzystaniem programu

komputerowego ,,Ksiegowosé Budzetowa” zakupionego od firmy Ustugi Informatyczne
INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j., ul. Jozefa Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo. Data rozpoczecia eksploatacji programu od 01 stycznial999 roku (z biezacymi
aktualizacjami). Instrukcja do programu oraz ,Licencja”~ §$wiadectwo legalno$ci
oprogramowania dostepne jest w programie ,,Ksiggowos¢ budzetowa” w zaktadce:
Instrukcja-Pomoc/Instrukcje/kbip_instrukcja.pdf

Licencja- Pomoc/Drukowanie licencji

Ksiegi rachunkowe dla budzetu Powiatu Nowomiejskiego prowadzone sg w Starostwie

Powiatowym z wykorzystanie programu komputerowego ,,Ksiggowosé budzetowa”
zakupionego w Osrodka Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0. 0. 85-027
Bydgoszcz ul. Jagiellonska 103/215 od Firmy Ustugi Informatyczne INFO —-SYSTEM.
Tadeusz i Roman Groszek sp. j 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240. ( z
aktualizacjami). Instrukcja do programu oraz ,Licencja” — $wiadectwo legalnosci
oprogramowania dostepne jest w programie ,,Ksiggowos¢ budzetowa” w zaktadce:
Instrukcja-Pomoc/Instrukcje/kbip_instrukcja.pdf

Licencja- Pomoc/Drukowanie licencji.

18. Operacje gospodarcze dotyczace $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

pozostatych srodkow trwatych polegajace na:

a) przyjeciu,
b) przekazaniu,

¢) zmianie wartos$ci poczatkowej,



d) wycofaniu z ewidencji,

ujmowane sa w ewidencji ksiegowej na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione osoby dowoddéw
ksiggowych, sporzadzonych przy wykorzystaniu systemu informatycznego ”Srodki Trwale” —
prowadzenie ewidencji wyposazenia, srodkoéw trwatych oraz ich umorzen, wersja 2 stanowiskowa.
Program nabyty od O$rodka Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne spotka z 0.0. przy ul.
Jagiellonskiej 103/215, 85-027 Bydgoszcz, data przyjecia do eksploatacji: umowa nr 212/01/2014 z
dnia 01.04.2014 r. (Program jest na biezgco aktualizowany).

19. Zakupione $rodki trwate wprowadzane sa do systemu ,,Srodki Trwate” za pomoca dowodu OT.

20. Zakupione przedmioty o wartosci od 300,00 zt do 10 000,00 zt ewidencjonowane sa jako pozostate
srodki trwate — o niskiej wartosci sktadniki majatkowe, natomiast sktadniki majatkowe o wartoSci
powyzej 10 000,00 zt ewidencjonowane sg jako $rodki trwate, zgodnie z zasadami rachunkowosci

obowigzujacymi w Starostwie.

21. Po zaksiggowaniu wszystkich dowodow ksiggowych w danym okresie sprawozdawczym,

pracownicy Wydziatu Budzetu i Finansow dokonujg ich uzgodnienia i weryfikacji.

1. OBIEG WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

22. Ustala sie liste obiegu dokumentow:

1) Faktura (Rachunek) otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ustugi)

2) Faktura — korekta - dokumentujaca korekte dokonanego zakupu )

2) Nota korygujaca — dotyczaca faktury dokumentujacej dokonanie zakupu towaru lub ustugi
5) Przyjecie $rodka trwatego uzyskanego w wyniku realizacji zadania — dowéd OT

6) Przekazanie $rodka trwalego — dowéd PT

e FAKTURA (RACHUNEK) OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP TOWARU
LUB USLUGI
Nazwa dokumentu: Faktura / e-faktura / Rachunek

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowiqzania z tytulu zakupu ustugi lub towaru,
zaplata za zobowigzanie oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Starostwa:
Stanowisko pracy otrzymujace oryginal dokumentu od kontrahenta w celu sprawdzenia
merytorycznego: Koordynator projektu — Alina Banaszewska — Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Mienia
i Spraw Gospodarczych /lub Asystent koordynatora projektu — Jolanta Domzalska — Inspektor ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Przekaz do: Wydziatu Budzetu i Finansow Starostwa.



Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:

—  kserokopia umowy (zamowienia) zawartej zgodnie z wymogami przepisow o zamowieniach
publicznych oraz kopie wszystkich aneksow do umowy, jesli wystgpujq — dotgczane do pierwszej
faktury/rachunku,

— oryginal lub potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia protokotu potwierdzajgcego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ustug.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Finansow: do 5 dni roboczych od daty otrzymania
dokumentu wraz z kompletem wymaganych zafgcznikow, nie pézniej jednak niz 3 dni robocze przed
wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow zgodnie z zakresem

czynnosci pracownikow wydziatu.

Glowny ksiegowy - Specjalista ds. finansowych i rozliczenr w projekcie: Halina Bartkowska - Skarbnik
Powiatu Nowomiejskiego lub Sebastian Kinski - Giowny Ksiegowy Budzetu.

Zatwierdzenie: Starosta lub osoba upowazniona: Wicestarosta, Sekretarz Powiatu.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow Starostwa

e FAKTURA — KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP TOWARU/
USLUGI

Nazwa dokumentu: Faktura — korekta

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie korekty zobowigzania z tytutu zakupu ustugi lub
towaru, ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Starostwa oraz ewentualnie zaptata za
zobowigzanie.

Stanowisko pracy otrzymujace dokument: Koordynator projektu — Alina Banaszewska — Naczelnik
Wydziatu Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych lub Asystent koordynatora projektu — Jolanta

Domzalska — Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Ho$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta; na kopii nalezy potwierdzic date
otrzymania dokumentu, podpisac go i odestac kopie faktury do kontrahenta.

Rozdzielnik: Wydzial Budzetu i Finansow.

Sprawdzenie merytoryczne: Koordynator projektu — Alina Banaszewska — Naczelnik Wydziatu
Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych lub Asystent koordynatora projektu — Jolanta Domzalska —
Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Finansow: do 5 dni roboczych od daty otrzymania
dokumentu wraz z kompletem wymaganych zafgcznikow, nie pézniej jednak niz 3 dni robocze przed

wyznaczonym terminem zaptaty zobowiqzania.



Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow zgodnie z zakresem

czynnosci pracownikow wydziatu.

Glowny ksiegowy - Specjalista ds. finansowych i rozliczen w projekcie. - Halina Bartkowska - Skarbnik

Powiatu Nowomiejskiego lub Sebastian Kinski - Glowny Ksiggowy Budzetu.

Zatwierdzenie: Starosta lub osoba upowazniona: Wicestarosta, Sekretarz Powiatu.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow Starostwa.

e NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY ZTYTULU ZAKUPU TOWARU LUB
USLUGI

Nazwa dokumentu: Nota korygujgca.

Cel sporzadzenia: poprawienie bledow, ktore wystgpity w fakturze w zakresie danych takich jak —
nazwa, adres oraz numer NIP sprzedawcy lub nabywcy.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow dokonujgcy
sprawdzenia formalno-rachunkowego.

Termin sporzadzenia dokumentu: po sprawdzeniu formalno-rachunkowym faktury otrzymanej od
kontrahenta

Tlosé¢ egzemplarzy dokumentu: dwa (oryginat i kopia)

Rozdzielnik: oryginal — Wydzial Budzetu i Finansow w celu dolgczenia do blednie wystawionej faktury,
kopia — przekazana do kontrahenta.

Ksiegowanie: dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dolqczy¢ do blednie wystawionej faktury.

e PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO USYSKANEGO W WYNIKU REALIZACJI
ZADANIA -DOWOD OT

Nazwa dokumentu: OT — Przyjecie srodka trwatego - uzyskanego w wyniku:

- zakupu gotowego srodka trwatego

- zakonczonej inwestycji

- zakupu gruntu.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia srodka trwatego do ewidencji Starostwa Powiatowego.
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow po uzgodnieniu
merytorycznym z Koordynatorem projektu — Naczelnikiem Wydziaiu Inwestycji, Mienia i Spraw

Gospodarczych.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: dwa (oryginat i kopia).



Rozdzielnik: oryginat - Wydziat Budzetu i Finansoéw Starostwa, kopia — komodrka sprawujqgca piecze
nad trwaloscig projektu.

Akceptacja - podpisy: Koordynator projektu — Naczelnikiem Wydzialu Inwestycji, Mienia i Spraw
Gospodarczych , Gtowny Ksiggowy | Skarbnik / dwaj cztonkowie Zarzqdu.

Pozostale srodki trwale oraz pozostale warto$ci niematerialne i prawne (o wartos$ci ponizej 10.000
zY) — pracownicy Wydziatu Budzetu i Finansow odnoszq bezposrednio w koszty realizowanej inwestycji
na podstawie wystawionej faktury zakupu przez kontrahenta. Dowdd ten merytorycznie podpisuje
Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych oraz pozostali wymienieni w punkcie
opisujgcym obieg wybranych dowodow ksiegowych (faktur, rachunkow).

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny: Kserokopie: faktury
zakupu Srodka trwalego, protokoly rozliczenia inwestycji, aktu notarialnego, decyzji potwierdzone za
zgodnosé z oryginatem przez pracownika Wydziatu Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych.
Zatwierdzenie: Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Gléwny Ksiegowy: akceptujqcy formalng prawidtowosc wystawionego dowodu.

Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

e PRZEKAZANIE SRODKA TRWALEGO -DOWOD PT

Nazwa dokumentu: PT — Przekazanie srodka trwatego przyjetego wezesniej na stan na podstawie
dowodu OT.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przekazania Srodka trwatego do uzytkowania zgodnie z
postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie Projektu Nr RPWM.04.03.01-28-0004/18-00
z dnia 27 maja 2019 r. o ile zapisy umowy tak przewidujg.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow po uzgodnieniu
merytorycznym z Koordynatorem projektu — Naczelnikiem Wydziatu Inwestycji, Mienia i Spraw
Gospodarczych).

Ho$¢ egzemplarzy dokumentu: dwa (oryginat i kopia).

Rozdzielnik: oryginat - Wydziat Budzetu i Finanséw Starostwa, kopia — uzytkownik srodka trwalego.
Akceptacja — podpisy na PT: Skarbnik / dwaj cztonkowie Zarzqdu Powiatu / uzytkownik.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow dokonuje odpowiednich zapisow w ksiegach

rachunkowych prowadzonych dla projektu



Zatqcznik Nr 4
do Zarzgdzenia Nr 28/2019
Starosty Powiatu

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26.06.2019 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM
MIESCIE LUBAWSKIM DO EWIDENCJI I ROZLICZEN PROJEKTU POD NAZWA
,TERMOMODERNIZACJA BUDYNKU DOMU DZIECKA W PACOLTOWIE”

KONTA BILANSOWE:

Zespol 0 — Majatek trwaly
e 011 Srodki trwate
¢ 013 Pozostate $rodki trwate
¢ 020 Wartos$ci niematerialne i prawne
¢ 071 Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
¢ 072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych , warto§ci niematerialnych 1
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

e 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
¢ 130 Rachunek biezacy jednostki

e 141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
¢ 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
e 223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich
¢ 240 Pozostale rozrachunki
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

¢ 400 Amortyzacja



¢ 401 Zuzycie materialow 1 energii

¢ 402 Ustugi obce

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
¢ 800 Fundusz jednostki

¢ 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje

¢ 860 Wynik finansowy

KONT POZABILANSOWYCH;

¢ 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
¢ 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
¢ 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

¢ 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

ZASADY FUNCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA
EWIDENCJI ANALITYCZNEJ | JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI
SYNTETYCZNYMI

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktore nie
podlegaja ujeciu na kontach 013. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem
umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.
Ksigga $rodkow trwatych (analityczna) prowadzona jest w odrgbnym programie
,Srodki Trwale” w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych z
podziatem na grupy odpowiadajace Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
v' ustalenic os6b lub komoérek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie
poszczegblne Srodki trwate oraz oséb, ktérym powierzono $srodki trwale i1 sg

odpowiedzialne za ich stan i prawidlowe zabezpieczenie;



nalezne obliczenie umorzenia i amortyzacji;

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkoéw trwatych i

ewentualnego jej zwickszenia lub zmniejszenia;

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych w

ramach poszczegolnych grup $rodkow  trwatych, okre§lonych w

Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

(KST), dla:

— Grupa 0 — gruntow;

— Grupa 1 — budynkéw i lokali oraz spoéldzielcze prawa do lokalu
uzytkowego i spotdzielcze wlasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego;

— Grupa 2 — obiektéw inzynierii ladowej 1 wodnej;

— Grupa 3 - kottéw i maszyn energetycznych;

— Grupa 4 - maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania;

— Grupa 5 — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne;

— Grupa 6 — urzadzen technicznych;

— Grupa 7 — srodkow transportu;

— Grupa 8 — narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia, gdzie indziej

nie sklasyfikowane.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

v

<\

przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkow trwatych 1lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen
zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych,

zwiekszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywanych na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

v

wycofanie srodkoéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

ujawnione niedobory srodkow trwatych,

zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.



Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwatych w

warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna:

011-2 srodki trwate Starostwa w ktoérych uwzglednia si¢ podziat na poszczegdlne
grupy Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych od Ido VIII, a dla grupy ,,0” -
grunty, dokonano podziatu konta 011-2-10. Podziat przebiega nast¢pujaco:
011-2-10 — grupa O.

011-2-1 —grupa 1,

011-2-2 —grupa 2,

011-2-3 —grupa 3

011-2-4 —grupa 4,

011-2-5-grupa 5

011-2-6 — grupa 6,

011-2-7 —grupa 7,

011-2-8 — grupa 8,

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

to Srodki trwate, ktére finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkow na inwestycje).

Obejmuja srodki trwate o wartosci poczatkowej nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania 1 ewidencjonowane na koncie zespotu ,,4” — Koszty
wedhug rodzajoéw 1 ich rozliczenie.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych §rodkéw trwalych, nie podlegajace ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z

wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.



Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

v' $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
v nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
v' nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnos$ci:

v wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
v' ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu
Pozostate srodki trwate ujmuje sie¢ w ewidencji ilo$ciowo — wartosciowej na koncie 013
,Pozostale $rodki trwate” i umarza w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania w
korespondencji z kontem 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych”

Przedmioty o niskiej warto$ci (nie przekraczajacej 300 zh) odpisuje si¢ w koszty dziatalnosci

w momencie zakupu jako zuzycie materialdw i nie ujmuje si¢ na koncie 013,

z wyjatkiem nizej wymienionego wyposazenia; krzeset, taboretow, foteli, przystawek do

biurka, biurek, szafek, regatow, kontenerow, potek, stolikow, gablot, stotow, szafek do kluczy
zestawow komputerowych, drukarek, monitorow, urzadzen sieciowych, dyskow, listew
zasilajacych UPS).

Ewidencja pomocnicza prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komoérek organizacyjnych, u ktérych
znajduja si¢ pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna:

013-1-pozostate srodki trwate w Starostwie,

Ewidencje szczegolowq analityczng do konta 013 prowadzi sie w systemie komputerowym
., Srodki Trwate”, ktéra umozliwia ustalenie wartosci poczqtkowej Srodkéw trwalych oddanych

do uzywania oraz pomieszczen w ktorych znajdujq sie srodki trwate



o Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
wedtug zasad analogicznych dla §rodkéw trwatych prowadzonych w programie ,,Srodki
trwate”. Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen oraz zmniejszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie

zmniejszenia stanu warto$ci poczgtkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczenie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych oraz podziat wartos$ci niematerialnych
i prawnych wedlug ich typow lub os6b odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w warto$ci
poczatkowe;j.

Ewidencja analityczna do konta 020

Dopuszcza si¢ podziat konta 020 przez dodanie cyfry 1 nastepnie ,,n” przez zapis
020-1, 020-2, ..., 020-n

Na koncie:

020 — 1 dokonuje si¢ zapisOw wartos$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci

poczatkowej mniejszej niz 10.000 zl,

020 — 2 dokonuje si¢ zapisoéw wartos$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci powyzej

10.000 zi.

e Konto 071 ,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 - Amortyzacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjasnieniu do kont 011 1 020. Do konta 011, 020, 071 prowadzi si¢ ewidencj¢
szczegdtowa w programie ,,Srodki Trwate”. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma,

ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych



1 prawnych. Odpisé6w umorzeniowych dokonuje si¢ okresowo za okres catego roku na
dzien bilansowy 31 grudnia (JST- osoby prawne korzystaja ze zwolnienia z podatku
dochodowego od 0séb prawnych.)

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 071:

071 — 1 - Umorzenie Wartosci Niematerialnych i Prawnych o wartosci poczatkowej
powyzej 10.000 zt,

071 — 2 — Umorzenie Srodkéw trwalych zakupionych w Starostwie z uwzglgednieniem
podziatu na poszczegdlne grupy rodzajowe srodkow trwatych (np. 071-2-1....071-2-n
o warto$ci poczatkowej powyzej 10.000 zt.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych sSrodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych, ktore wpisane sg w koszty
w momencie zakupu. Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto§¢, w miesigcu wydania ich do
uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400 - Amortyzacja.
Na stroniec Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkow trwatych, warto$ci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych
niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania

srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych, dotyczace Srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.



Ewidencja analityczna prowadzona do konta 072:

072 — 1 —umorzenie pozostatych $rodkow trwalych w Starostwie w momencie przyj¢cia
do uzywania o wartosci ponizej 10.000 zt,

072 — 2 —umorzenie WNiP o warto$ci ponizej 10.000 zt,

072 — 3 — utworzona analityka do umorzen pod potrzeby jednostki (072-n).

« Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie( inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

v’ poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

v’ poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wilasnej dziatalnosci gospodarczej,

v' poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

v $rodkéw trwatych,

v’ wartos$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,

Na stronie Wn mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych. Ewidencja pomocnicza prowadzona do konta 080 umozliwia
wyodrgbnienie kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegbdlnych obiektow srodkow trwatych. Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore

oznacza wartos$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 080:

Dopuszcza si¢ podzial konta 080 przez dodania cyfry;
080-1 Rozliczenie kosztow $rodkow trwatych w budowie (naktady na ST w budowie),
przez utworzenie konta dla kazdej nowej inwestycji oddzielnie, tj.; 080-1-1 | nastepne

080-1-n w przypadku realizacji inwestycji bezposrednio z rachunku jednostki



budzetowej. Jesli inwestycja realizowana jest na wydzielonym rachunku bankowym
utworzonym dla kazdej inwestycji oddzielnie, zapisy poniesionych naktadéw na $rodki
trwale w budowie dokonywane sg na koncie 080 a ewentualny podziat konta tworzy si¢
pod potrzeby wydzielenia kosztu na:

1-wydatki kwalifikowane UE,

2-wydatki kwalifikowane JST,

3-wydatki niekwalifikowane JST

Przyktad podziatu konta inwestycyjnego 80-1-n-....:

080-1-n (nazwa inwestycji)-1 wydatki kwalifikowane z UE,

080-1-n-2 wydatki kwalifikowane JST

080-1-n-3 wydatki niekwalifikowane JST

080-2 Rozliczenie kosztéw zakupu gotowych srodkoéw trwatych ( Zakupy inwestycyjne)
przez utworzenie dla kazdego nowego zakupu inwestycyjnego oddzielnie, tj.; 080-2-1 i
nastepne 080-2-n pod potrzeby rozliczenia kosztow zakupu $rodkéw trwatych w
budowie istnieje potrzeba wydzielenia konta na:

1-wydatki kwalifikowane UE,

2-wydatki kwalifikowane JST,

3-wydatki niekwalifikowane JST

Przyktad podziatu konta zakupow inwestycyjnych.:

080-2-n (nazwa zakupu inwestycyjnego) -1 wydatki kwalifikowane z UE,
080-2-n-2 wydatki kwalifikowane JST
080-2-n-3 wydatki niekwalifikowane JST

¢ Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw 1 dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych otrzymanych z

Urzedu Marszatkowskiego na realizacje projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie
zadania, w korespondencji z kontem 223 — srodki na wydatki, w momencie otrzymania
srodkoéw na wydzielony rachunek bankowy projektu do organu przypisuje si¢ $rodki na
podstawie polecenia ksiggowania (PK) do ksigg rachunkowych prowadzonych dla

budzetu powiatu na kontach:



v’ 140/223-14 z Klasyfikacja 700 70005 6257- wplyw $rodkow do organu,
v’ 223-14/140 przekazanie sSrodkéw na realizacje projektu — bez klasyfikacji

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7,8 ).
Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:
Wplyw srodkow do wyjasnienia; kontol130-2 w zakresie srodkow ktore wplyngty na
wydzielone konto projektu
Wydatkow budzetowych; konta 130-3 w zakresie wydatkdéw projektu moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:
v salda konta 130-3 srodkow budzetowych niewykorzystanych do 31.XII, w
korespondencji z kontem 223,
v’ salda konta 130-2 w przypadku kiedy na rachunku projektu nie rozliczyto
wpltywow do wyjasnienia do 31.XII
Ewidencja pomocnicza do tego konta prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej (kto 130-3).

Dopuszcza si¢ podziat konta 130 nastgpujgco: 130-2, 130-3, 130-n......

Na koncie:

130-2 dokonuje si¢ zapisu wptat do wyjasnienia (korekt),

130-3 dokonuje si¢ zapisow srodkow na wydatki projektu i ich realizacje.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisOw migdzy jednostkg a bankiem. Na koncie
130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych

zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo zapis ujemny (-).

e Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.



Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze,

Na stronie Ma konta 141 zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienie¢zne w drodze s3
ewidencjonowane na biezgco wtedy gdy wystapi taka konieczno$¢ ksiggowania a takze
na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w

drodze.

e Konto 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug
oraz kaucji gwarancyjnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 201jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedlug poszczegodlnych kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej wedlug rozrachunkow z

poszczego6lnymi kontrahentami (do ustalenia na dzien okresowych sprawozdan).

Ewidencja pomocnicza prowadzona do konta 201 przez nastgpujace oznaczenie

kontrahenta:
v do konta 201 dodaje si¢ numer poszczegdlnych kontrahentow np. 201/300 i
nastgpni kontrahenci 201/n.
W przypadku wystapienia nadptat na koncie 201 u tego samego kontrahenta, konto 201

zostanie podzielone na Wn 201-1 naleznosci i Ma 201-2 — zobowiazania

e Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych w tym wydatkow w ramach wspotinansowania programow i projektow
realizowanych ze $srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:




v roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych Rb-28S pod datg
31.XI1l, zrealizowanych wydatkow budzetowych w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800-1

v’ okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkoéw europejskich w korespondencji z kontem 130-3

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

v okresowe wplywy $rodkOw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych
ze $rodkoéw europejskich w korespondencji z kontem 130-3 (konto analityczne
utworzone do wydatkéw budzetu),

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez

operacje zwigzane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie, w ktérym srodki

te stanowig dochody JST.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek

dysponenta wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 130-3.

. Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji udzielonych oraz platnosci z
budzetu srodkow europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy

w korespondencji z kontem 130-3 — wydatki budzetu,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci: warto$¢ dotacji uznanych za

wykorzystane 1 rozliczone, w korespondencji z kontem 810, wartos¢ dotacji
zwroéconych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z kontem 130-3.

Ewidencja_szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢

ustalenia warto$ci przekazanych ptatnosci z budzetu $rodkoéw europejskich.
Saldo Wn konta oznacza warto§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych $rodkow z
umowy o dofinansowanie lub warto$¢ §rodkow naleznych do zwrotu w roku, w ktorym

zostaty przekazane.
224-5-n...,



o Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto to moze by¢ uzywane do ewidencji roznego rodzaju rozliczen.

Ewidencja Szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie

rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

240-5... pozostale rozrachunki (wydzielony dziennik cze¢Sciowy dla projektu),
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan

nieobjetych ewidencja na kontach 201. Konto moze mie¢ dwa salda: Wn oznacza stan

naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na
podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych), 1 innych oraz kosztéw
inwestycji (k-to 080,)

Ewidencje szczegoltowq do kont zespolu ,,4”: prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu

finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke. Podziat kosztow
w zakresie kont zespotu ,,4” odpowiada pozycjom w rachunku zyskow i strat i nie zachodzi
potrzeba aby stosowaé dodatkowa analityke do celéw sprawozdawczych, poza analityka w

przekroju podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Najczes$ciej wystepujace koszty to:

400- amortyzacja sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw
trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych od ktorych odpisy umorzeniowe sa

dokonywane raz w roku wg stawek ustalonych przez Staroste,
401- zuzycie materiatow i energii,

402- ustugi obce,



Ewidencjonowanie kosztow wedlug paragrafow wydatkow klasyfikacji budzetowej:

Nazwa pozycji konto Paragrafy Ewidencja kosztow wg paragrafu wydatkow
kosztow ksiggowe
Amortyzacja 400 Bez Amortyzacje Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i

klasyfikacji | prawnych sporzadzana raz w roku, tj. na dzien bilansowy
budzetowej | pod datg 31 grudnia. W Starostwie Powiatowym, kierownik
jednostki okreslit stawki dla celéw umarzania i amortyzacji

srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

Zuzycie 401 4210 Zakup materialow 1 wyposazenia
materialow
Uslugi obce 402 4300 Zakup ushug pozostatych

e Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane

stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma

konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860. Konto 400 moze
wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych

kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

W Starostwie Powiatowym amortyzacja dokonywana jest z czgstotliwoscig — raz w
roku pod datg 31.XII danego roku budzetowego, poniewaz jesteSmy osobg prawng

zwolniong z podatku dochodowego od 0s6b prawnych.

e Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnos$ci

podstawowej, pomocnicze] 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i

energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z




tytutu zuzycia materialdéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciggu roku kosztoéw zuzycia materialdw i energii na konto 860.

e Konto 402 - "Ushugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma

konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy

przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

e Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
I ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800
jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

v’ przeksiegowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

v' przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

v warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

v’ przeksiegowanie, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

v’ przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego na dzien 31.XII,
zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;

v wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

Ewidencja_szczegolowa prowadzona do _konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Prowadzi si¢ nastepujacy podziat konta 800:
800 — Fundusz jednostki,



800 - 1 - Fundusz jednostki (w tym: $rodki trwale),

800 - 2 - Fundusz jednostki w §rodkach trwatych w budowie (inwestycje)

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki,
w tym: konto 800-1 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu
jednostki, konto 800-2 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan naktadow

poniesionych na $rodki trwate w budowie (inwestycje).

e Konto 810 - "Deotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow

europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $srodkow
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

v warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224-5 do n;

v réwnowarto$¢ wydatkdow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw
budzetu na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkoéw

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuije sig:

v' przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

e Konto 860 ,,Wynik finansowy,,

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego;

Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

v" poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, na

konto 800- Fundusz jednostki.



Konta pozabilansowe jednostki budietowej Starostwa

e Konto 980 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych” - ewidencja

<\

szczegotowa do konta prowadzona jest w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych wedlug przekazanych informacji jednostce budzetowej o wysokosci
ostatecznych kwot dochodéw 1 wydatkow jednostki. Konto 980 stuzy do ewidencji
planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow budzetowych
(Starostwa Powiatowego).

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego

zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Zapisu na koncie dokonuje si¢ pod datg 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

Ewidencja pomocnicza do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu

finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
yjetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,

decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania

wydatkow budzetowych w roku biezagcym.



Ewidencja pomocnicza _do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych

wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

e Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych

lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach

nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat

przysztych.
Ewidencja pomocnicza do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.



Zatqcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Nr 28/2019
Starosty Powiatu

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26.06.2019 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU POWIATU NOWOMIEJSKIEGO DO
EWIDENCJI I ROZLICZEN PROJEKTU POD NAZWA ,, TERMOMODERNIZACJA
BUDYNKU DOMU DZIECKA W PACOLTOWIE”

KONTA BILANSOWE:
¢ 133 Rachunek budzetu
e 140 Srodki pienigzne w drodze
e 222 Rozliczenie dochodow budzetowych
e 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
e 224 Rozrachunki budzetu
e 240 Pozostate rozrachunki
¢ 901 Dochody budzetu
¢ 902 Wydatki budzetu
¢ 960 Skumulowane wyniki budzetu

¢ 961 Wynik wykonania budzetu

KONTA POZABILANSOWE :
¢ 991 Planowane dochody budzetu
e 992 Planowane wydatki budzetu

Zasady funkcjonowania kont bilansowych:

e Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentow

bankowych w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a



bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym, sumy ksieguje si¢
zgodne z wyciggiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako
,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na rachunek

bankowy

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu,

Saldo Wn ujmuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w AKTYWA bilansu w pozycji
,.Srodki pienigzne”.

Ewidencja analityczna do konta 133:

133-1 Rachunek budzetu

133 — n — kolejne wydzielone konto pod potrzeby prowadzenia projektu.

« Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” shuzy do ewidencji $rodkow
pienieznych w drodze, w tym:

v' Srodkéw otrzymanych z innych budzetéow w przypadku, gdy érodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

v Przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 uymuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze,
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu Srodkow pieni¢znych w drodze
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.

Saldo Wn ujmuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w AKTYWA bilansu w pozycji
,Pozostate §rodki pieniezne”. Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane w
przypadku wystapienia takiego zdarzenia a przede wszystkim na przetomie okresow

sprawozdawczych.

e Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen

Z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodow

budzetowych



Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢_dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki

budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w

korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami budzetowymi Rb27s, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Wn ujmuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w AKTYWA bilansu w pozycji
,,Pozostate naleznosci i1 rozliczenia”

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi
sprawozdaniami.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéow budzetowych. Na koncie tym stosuje si¢ zasad¢ ,,czystosci
obrotow” w celu uzyskania jasnego obrazu co do wykonanego planu dochodéw i
przekazanych przez jednostki dochodéw do budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 222 utworzona jest przez dodanie cyfry oznaczajacej

Nr Jednostki Budzetowej osiagajacej dochody dla budzetu:

222-14 Jednostka Budzetowa — Starostwo Powiatowe

Rozliczenie jednostki budzetowej za kolejne okresy sprawozdawcze nastgpuje przez
zaewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych budzetu sprawozdan ,,r6znicujacych”
RB-27S pod datg ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, zapisem Wn 222-n, Ma 901

z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen
projektu z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane z projektu w wysokosci

wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.



Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na
ich rachunki §rodkéw pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkow budzetowych na podstawie ustalonych planéw wydatkow. Przy tym
koncie stosowana jest zasada czystosci obrotdow w celu jasnego obrazu o wysokosci
przekazanych srodkéw na realizacje wydatkéw oraz zrealizowanych przez te jednostki
wydatkow.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn ujmuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w AKTYWA bilansu w pozycji.
,,Pozostate naleznosci i rozliczenia”

Ewidencja analityczna do konta 223 utworzona jest przez dodanie cyfry oznaczajacej

Nr Jednostki Budzetowej realizujacej wydatki budzetowe zgodnie z planem budzetu:
223-14- Jednostka Budzetowa — Starostwo Powiatowe

Rozliczenie jednostki budzetowej z realizacji planu wydatkow za kolejne okresy
sprawozdawcze nastgpuje przez zaewidencjonowanie w ksiegach rachunkowych
budzetu sprawozdan ,roznicujagcych” RB-28S pod datg ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego, zapisem Wn 902, Ma 223-n z uzyciem klasyfikacji budzetowe;j

wydatkow.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi
budzetami,
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn Kkonta 224 oznacza stan naleznosci. Ujmuje si¢ je w bilansie z wykonania

budzetu w AKTYWA bilansu w pozycji “Naleznosci od budzetow”

Saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu , saldo to ujmuje si¢ w bilansie

z wykonania budzetu w PASYWA bilansu w pozycji “Zobowigzania wobec
budzetow”.

Ewidencja pomocnicza do konta 224 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci 1 zobowigzan
wedhlug poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Ewidencja analityczna do konta 224 ;

224 — n — nastgpne konto rozrachunkowe utworzone w miarg potrzeb budzetu.



Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkow
zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych
na kontach 222, 223, 224.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczeg6lnych tytuldw oraz wedtug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa
salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z

tytutu pozostatych rozrachunkow.
Saldo Wn ujmuje si¢ w wykonaniu budzetu w AKTY WA bilansu w pozycji ,,Pozostale
naleznosci i rozliczenia”.

Saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Saldo Ma ujmuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w PASYWA bilansu w pozycji

,Pozostale zobowigzania”.

e Konto 901 ,,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw

budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

v’ na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222-n;
Ujecie sprawozdan w ksiegach nastepuje w okresach sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan  ,roznicujagcych” RB-27S  pod data ostatniego dnia  okresu
sprawozdawczego, zapisem Wn 222 -1/-n, Ma 901;Wn 224-1/-n 901.

Ewidencja_szczegdlowa do _konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetu. Saldo Ma konta
901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 — wynik wykonania

budzetu.

o Konto 902 ,,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji wydatkow budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki jednostki budzetowej-

Starostwa na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223-
14.



Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow

budzetu JST na konto 961 w celu ustalenia wyniku budzetu.

Ewidencja _szczegolowa do _konta 902 powinna  umozliwia¢ ustalenie stanu

poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902
oznacza sum¢ wydatkow budzetu JST za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961. Ujecie w ksiggach
rachunkowych budzetu zrealizowanych wydatkow nastgpuje w  okresach
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan ,,r6znicujagcych” Rb-28S pod datg

ostatniego dnia okresu sprawozdawczego zapisem Wn 902, Ma 223-1-n;

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji stanu
skumulowanych wynikéw budzetow powiatu.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu JST.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu (-), a saldo Ma
konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu (+).

Saldo wykazuje si¢ w bilansie budzetu w PASYWA w pozycji ,,Skumulowany wynik

budzetu (+/-)” (deficyt ze znakiem ujemnym, a nadwyzke¢ ze znakiem dodatnim)

Konto 961 ,Wynik wykonania budzetu” shuzy do ewidencji wyniku
wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego;

Na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow

budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego;

Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku

dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci.

Na koniec roku koto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.



Saldo Wn oznacza stan deficytu (-), a saldo Ma — stan nadwyzki (+).

W bilansie z wykonania budzetu wykazuje si¢ w PASYWA saldo Wn w pozycji
,Deficyt budzetu” ze znakiem ujemnym (-) a saldo Ma w pozycji ,,Nadwyzka budzetu
(+)”. Gdy w danym roku wystepuja niewykonane wydatki saldo Wn albo Ma jest
mniejsze o kwote niewykonanych wydatkow, ktora jest wykonana w pozycji
,Niewykonane wydatki (-)”

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo

konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych:

e Konto 991 ,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu

dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow

budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu

zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Dla celéw sprawozdawczych z wykonania budzetu za dany rok budzetowy pod data
31.XII nalezy wprowadzi¢ do ewidencji chociazby raz w roku plan dochodow budzetu
powiatu nowomiejskiego po ostatecznych zmianach.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na

stronie Wn konta 991.

o Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu” stuzy do ewidencji planu wydatkow
budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu

zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow

budzetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Dla celow sprawozdawczych z wykonania budzetu za dany rok budzetowy pod data



31.X1I nalezy wprowadzi¢ do ewidencji chociazby raz w roku plan wydatkow budzetu
powiatu nowomiejskiego po ostatecznych zmianach.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na

stronie Ma konta 992.



Zatqcznik Nr 6
do Zarzgdzenia Nr 28/2019
Starosty Powiatu

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26.06.2019 r.

Procedura rozliczania Projektu w tym przygotowania wnioskéw o ptatnos¢.

1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wlaczane do
wniosku o platno$§¢ sa zgodne z zasadami zawartymi budzecie i wytycznych dla projektow

wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;j.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura obowigzuje pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim oraz

wszystkie osoby zaangazowanych w realizacje projektu.
Odpowiedzialnos¢ za nadzoér nad stosowaniem procedury ponosi Koordynator projektu.

3. Przebieg procedury

W trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu Beneficjent $rodkow otrzymuje dowody
ksiggowe, ktorych obieg szczegotowo opisano w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia w czgsci
»Kontrola i obieg dowodow ksiegowych,, w punkcie II ,,Obieg wybranych dowodow ksiggowych”
Zasady opisu dokumentéw finansowych powinny by¢ zgodne z wymaganiami 1Z przekazujacej

dofinansowanie oraz z umowg o dofinansowanie.

Zgodnie ze specyfika danego projektu Koordynator projektu lub inna wyznaczona w Zespole
projektowym osoba przygotowuje sprawozdanie finansowe z realizacji projektu oraz wnioski 0

ptatnosé.

Sprawozdanie finansowe oraz wnioski o platno$¢ sg przesylane do instytucji udzielajacej
dofinansowania za pomocg systemu SL2014 lub/i w sposob uzgodniony z instytucja udzielajgca
dofinansowania przez osoby uprawnione. Sprawozdania i wnioski o platno$¢ mogg zostaé roéwniez
przygotowane przez osoby uprawnione i ztozone w systemie SL2014 po akceptacji podpisem jednej z
0s0b wymienionych we wniosku o dofinansowanie projektu. Wersja papierowa ztozonych wnioskow o
ptatnos¢ i innych dokumentéw ztozonych w systemie SL2014 jest akceptowana przez wszystkie osoby
wymienione we wniosku o dofinansowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami i

przechowywana w dokumentacji projektu.

4. Dokumenty zwiazane




Dokumenty zwigzane z procedurg to dokumenty na ktorych opiera si¢ realizacja procedury w tym w

szczegoOlnosci:

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869),

— wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata
2014-2020,

— umowa o dofinansowanie projektu nr RPWM.04.03.01-28-0004/18-00 z dnia 27 maja 2019r. z

aneksami.



Zatqcznik Nr 7
do Zarzgdzenia Nr 28/2019
Starosty Powiatu

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26.06.2019 r.

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow

zwiazanych z realizacjq projektu.

1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreSlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji dla projektow
wspotinansowanych z funduszy Unii Europejskiej. Ma na celu zapewnienie jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utratg

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura obowigzuje pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim oraz

wszystkie osoby zaangazowanych w realizacje projektu.
Odpowiedzialno$¢ za nadzor nad stosowaniem procedury ponosi Koordynator projektu.

3. Przebieg procedury

1) Przechowywanie pism wchodzacych i wychodzacych dotyczacych realizowanego projektu

a) Oryginaty dokumentacji projektowej (dokumentacja aplikacyjna, dokumentacja realizacji
projektu, wnioski 0 ptatnos¢ i inna dokumentacja nie wymieniona w pkt. 2-3)
przechowywana jest w biurze projektu

b) Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy ich
zabezpieczenie przed utratg, zniszczeniem, a takze umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.
Wymagane rejestry i ewidencje prowadzone sg na biezaco.

c) Oryginaty pism przychodzacych rejestrowane sg w dzienniku korespondencji zgodnie z
przyjeta procedurg w Starostwie Powiatowym w Nowym Miesécie Lubawskim

d) Wszystkim wychodzacym, wysytanym droga pocztowg oryginatom pism nadawana jest
numeracja przez wyznaczonego pracownika, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt wynikajagcym z instrukcji kancelaryjnej dla powiatow.

e) Dokumentacje przechowuje i archiwizuje pracownik zapewniajgcy organizacyjng obshuge

biura projektu



f)

Nadzor nad dokumentacja prowadzona, przechowywang i archiwizowang w biurze projektu

sprawuje Koordynator projektu.

2) Przechowywanie dokumentacji finansowej:

3)

4)

5)

a)

b)

Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sa w Wydziale Budzetu i Finanséw
w wydzielonym dla danego projektu i opisanym segregatorze, w sposOb zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostgpem o0sOb trzecich, utrata, zniszczeniem oraz umozliwiajacy
latwe ich odszukanie,

Faktury ustrukturyzowane (e-faktury) otrzymane =za posrednictwem Platformy
Elektronicznego Fakturowania (PEF) przechowywane sg przez pracownika upowaznionego
do zarzadzania i obstugi PEF w odrebnym folderze identyfikujacym projekt na dysku
serwera Starostwa.

Operacji ksiggowych dokonuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej, zapewniajgcej
jej przejrzystos¢ i czytelnos¢ w ksiggach rachunkowych prowadzonych przez Wydziat
Budzetu i Finansow, za pomocg systemu finansowo-ksiggowego ,,Ksiggowosé
Budzetowa”, ktoéry umozliwia tatwe i sprawne odszukiwanie zaewidencjonowanych danych

ksiegowych.

Przechowywanie dokumentacji w ramach zaméwien publicznych

a)

b)

W trakcie i po zakonczeniu postepowania w ramach zaméwien publicznych dokumentacja
przechowywana jest w oznaczonych teczkach, w zamykanych szafach znajdujacych si¢ w
komorce organizacyjnej, ktorej pracownik jest odpowiedzialnej za zamoéwienia publiczne
w projekcie. Sposob przechowywania powinien zabezpieczy¢ dokumenty przed dostepem
0s6b nieuprawnionych

Oryginaty zawartych umow z Wykonawcami sa przechowywane w Wydziale Budzetu i
Finansow oraz dodatkowe oryginaly lub ich potwierdzone kopie w komorce organizacyjnej,
ktorej pracownik jest odpowiedzialny za przeprowadzanie zamowien publicznych. Umowy
zawarte z Wykonawcami sg jawne. Informacje stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa nie
podlegaja ujawnieniu, jesli Wykonawca zastrzegl, ze nie moga by¢ ujawnione. Do
informacji zastrzezonych nie mozna zaliczy¢ informacji o cenie, terminie wykonania,

terminie ptatno$ci oraz gwarancji.

Okres przechowywania dokumentacji jest zgodny z umowg o dofinansowanie projektu, a jezeli

okres wynikajacy z innych przepisow jest dtuzszy przez ten okres.

Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Starostwo i rozliczeniu finansowym przez

Instytucj¢ Zarzadzajg, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwigzang z

Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu

srodkow, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu.

6) Dokumentacja dotyczgca realizacji Projektu przez Urzad przechowywana bedzie



w archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu Nr RPWM. 04.03.01-

28-0004/18-00 z dnia 29 maja 2019 r. z aneksami.

4. Dokumenty zwiazane

Dokumenty zwigzane z procedurg to dokumenty na ktorych opiera si¢ realizacja procedury, w tym w

szczegOlnosci:

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz.67 ze zm.);

— Zarzadzenie nr 7/2011 Starosty Nowomiejskiego z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji okreslajacej zasady i tryb postepowania z dokumentacja wytworzona
i wplywajacg do Starostwa Powiatowego”;

— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.869),

— Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2018 r. poz.1986 ze
zm.);

— Uchwata Nr 108/550/2017 Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 22 czerwca
2017 r. w sprawie regulaminu realizacji wydatkow o wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;j
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

— Ustawa z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z
2018 r. poz. 2191);

— Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata
2014-2020;

— Umowa o dofinansowanie nr RPWM.04.03.01-28-0004/18-00 z dnia 27 maja 2019 r. z

aneksami.



