ZARZADZENIE NR 35/10

WOJTA GMINY RUDKA
z dnia 30 lipca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia instrukecji obiegu, kontroli, planu kont i archiwizowania
dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja projektu pn. ,,Projekt rekultywacji
gminnego skladowiska odpadéw w miejscowo$ci Rudka gm. Rudka”

Na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Na podstawie umowy o przyznanie pomocy Nr UDA-RPPD.05.02.00-20-005/10-00 z dnia 19
sierpnia 2010 r. w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2007-2013 Osi Priorytetowe] V. Rozwdj infrastruktury ochrony srodowiska Dziatania 5.2
Rozwdj lokalnej infrastruktury ochrony srodowiska na realizacje Projektu pn. ,Projekt
rekultywacji gminnego skladowiska odpadow w miejscowosci Rudka Gm. Rudka”,
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje kierownikdéw poszczegdlnych referatéw do zapoznania z trescig instrukcji
wszystkich podlegtych pracownikow.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikoéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z Instrukcja 1 przestrzegania w peti zawartych w niej
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 35/10
Wojta Gminy Rudka

z dnia 30 lipca 2010r.

INSTRUKCJA

Obiegu, planu kont i kontroli dokumentéw finansowych zwiazanych z rcalizacja projektu

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013
Osi Priorytetowej V. Rozwdj infrastruktury ochrony srodowiska Dziatania 5.2 Rozwdj lokalne;j
infrastruktury ochrony sdrodowiska pn. ,Projekt rekultywacji gminnego skladowiska
odpadow w miejscowosci Rudka gm. Rudka”

Rozdzial

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji 1 kontroli wydatkéw oraz obiegu, planu
kont i archiwizacji dokumentow finansowo-ksiggowych w ramach Projektu.

2, Celem niniejszej instrukeji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowej, ktéry zapewni $ciezke audytu, tj. wyrazny sposéb powiazania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem Zrodtowym

znajdujacym si¢ w papierowych zbiorach dokumentow,

§2
1.Dofinansowanie ze §rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2007-2013 przyznane w na lata 2007-2013 stanowigce nie wigeej niz 85% poniesionych
kosztéw kwalifikowanych operacji,
2.Wydatki niekwalifikowalne zostana pokryte ze srodkdw wiasnych.

§3
1. Okres realizacji projektu ustala si¢ na 2010 — 2012 rok
§4

1. Dofinansowanie przyznane ze srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego przekazywane bedzie w formie refundacji wydatkow kwalifikowanych poniesionych
na realizacje¢ Projektu w postaci platnoscei posrednich i ptatnodci koficowej i/lub w formie
platnosci zaliczkowych.

2. Dofinansowanie, o ktorym mowa pkt. | przekazywane bgdzie na wyodrebniony rachunek
bankowy nr 94 8063 0001 6010 6100 1300 0034 w Banku Spétdzielczym w Bransku,
3.Przekazanie zaliczki moze nastapic¢ na podstawie poprawnego | prawidiowego zlozonego
wriiosku o platnosé zaliczkowa,



4 Rozliczenie zaliczki, rozumiane jako ztoZzenie wniosku o platnosé, powinno nastgpi¢
niezwlocznie po wydatkowaniu $rodkéw, jednak w terminie nie dfuzszym niz 60 dni
kalendarzowych od dnia ich otrzymania.

5. w Przypadku niepetnego wydatkowania wspdtfinansowania krajowego przekazanego w formie
zaliczki w danym roku budzetowym, niewykorzystang kwotg zaliczki nalezy zwroci¢ w terminie
do 15 stycznia nastepnego roku na rachunek bankowy Instytucji Zarzadzajacej RPOWP.

Pojecie i rodzaje dowoddéw ksiegowych

§5

1. Dowodem ksiggowym nazywamy czgsé odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktdre
stanowia dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji
ksiegowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisdéw ksiggowych.

2. Opracowane prawidtowo, rzetelnie i starannie dowody ksiggowe, oprécz tego, ze sg
podstawg dokonania zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze,
maja za zadanie:

1) Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szezegolnie z punktu widzenia legalnosci, celowodei i gospodarnosed,

2) Stworzenie podstaw dochodzenia | udowodnienia dopelnienia obowigzkow,

3) Stworzenie podstaw sprawozdawczoscei budzetowej i finansowe;.

3. Dokumenty ksiegowe dzieli sig na:

1) Zewngtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2} Zewnetrzne whasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

3) Wewngtrzne, dotyczace operac)i wewnatrz jednostki.

§ 6

1. Za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacii
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

2. Dowdéd ksiggowy spelnia swaoja funkgje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowosci | zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista ptacy itp.) i jego numeru
identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz jej warto$€, okreslong takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze datg
sporzadzenia dowodu,

3) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki
majatkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne) za te wskazania.

3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur kerygujacych VAT oraz not korygujacych
okreslaja odrgbne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.




4. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obeej, nalezy dokonaé przeliczenia na walute polskg wg kursu kupna lub
sprzedazy stosowanego w tym dniv przez bank, z ktérego ushug korzysta urzad. Wynik
przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio dowodzie lub w sporzadzonym zataczniku do
dowodu,

§7

1.Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnodci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach.

2.W celu sprawdzenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, ¢zy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, tzn. czy robota badz ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy
wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawa “Prawo Zamdwien Publicznych”. Kontroli
merytorycznej dokonuje kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie
operacji gospodarczej, Sekretarz Gminy lub upowazniony pracownik zgodnie z zakresem
czynnosci.

4.Podezas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sie, czy:

a) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci 1 ¢zy wyrazone w dowodach
ksiegowych operacje gospodarcze byty celowe i oszezedne z punktu widzenia
gospodarczego,

b) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

¢) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonang pracg i wynikajacg z obowiazujacych przepisdw, a przyznane
swiadczenia sg uzasadnione,

¢) wydatki i zaciggnigte zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie

finansowym,

f) zaciagnigte zobowiazania wynikajg z zawartych umdw i s3 z nimi zgodne,

g) nie ma opdzniefi w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opéznien —

czy nastapito naliczenie kary umownej.

5. Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik, Sekretarz
Gminy lub pracownik, objety wykazem oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z zatacznikiem do zaktadowego planu kont. Dokonujac
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym okresla klasyfikacje budzetowa wydatku,
ktérego dany dowdd dotyczy, 1). dzial, rozdzial, paragraf i zadanie, okreslenie jego charakteru
(wlasne, zlecone, porozumienie), numer umowy, jezeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz
krotki opis operacji, jezeli nie wynika to z tresci faktury. Fakt ten potwierdza datg i podpisem
z pieczgcia imienng pod klauzulg “Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym™,
Dokonujacy kontroli merytoryeznej pracownicy dokonuja wyodregbnienia wydatkdw



¥

strukturalnych zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 22/08 Wdjta Gminy Rudka z
dnia 15 grudnia 2008 r. w sprawie ewidencji i1 sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w
zakresie wydatkdw strukturalnych ponoszonych przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne
Gminy.

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ¢zy dowody zostaty wystawione w
sposdb technicznie prawidlowy, a zwlaszceza ze dowdd ksiggowy:

a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie

wymogi okreélone w § 6 ust. 2,

b} posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczgci,

¢) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

b) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarcze), ktorej dowdd dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy sg pedane numery NIP podmiotow,

¢) wskazano sposob zaptaty, datg wystawienia dokumentu oraz date dokonania operacji
gospodarczej,

d) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢, cene, wartosé, stawki podatku VAT,

e) dokument posiada whasciwe zataczniki,

e) dokument zawiera podpisy oséb upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw

pod wzgledem merytorycznym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikéw referatu finansowo
budzetowego wskazanych w zataczniku do zakladowego planu kont. Dokonanie kontroli
dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu osoby
sprawdzajacej pod klauzula “ sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym?™.

8. Dokumenty ksiggowe podlegaja wstepnej kontroli przez Skarbnika, polegajacej na
sprawdzeniu zgodnodei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Rozdzial IT
Procedura weryfikacji, czy roboty, uslugi i/lub dostawy, za ktore jest
dokonywana platnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg

umows
$8

1. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamdwienia nadzorowana jest przez pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy do spraw kadr, o$wiaty, kultury i zaméwien publicznych.

2. Biezaca kontrolg robot i ustug wykonuje Referat Gospodarki Komunalnej, Drogownictwa i
Obrony Cywilnej. Sprawdza on, czy dostarczone materiaty i ustugi odpowiadajg wymaganiom
okreslonym w umowie, zamowieniw/zleceniv/zgltoszeniu, zwracajg uwage na iloéé, jakosé, cene,
terminowosc¢, warunki finansowe i warunki dostawy,



Rozdzial HI.
Obieg dokumentacji ksicgowej w zwigzku z realizacjs Projektu

§9

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumenidw ksiggowych w zwiazku z realizacja

Projektu odbywat sig najkrdtsza i najprostszg droga, szezegdinie poprzez:

1) Przekazywanie dokumentow tylko do referatdéw 1 na stanowiska, ktdre uczestniczg w

danej operacii gospodarczej w ramach realizacji Projektu,

2) Skracanie do niezbednego minimum czasu zalatwienia danej sprawy i sukcesywne
przekazywanie dokumentdw oraz unikanie okresowego ich spigtrzania.

2. Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane platnosei powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong faktura. Jesli nie bedzie to mozhiwe, platnosci potwierdza sig dokumentami
rachunkowymi o rownowaznej wartosci dowodowe;.

3. Faktury za wykonane roboty , po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat,
odbterane sg przez pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw kadr, o$wiaty,
kultury i zamdwien publicznyeh, celem sprawdzenia pod wzglgdem merytoryczaym i opisania
wymaganego umowg. Nastepnie Referat Finansowo-Budzeiowy (Fn) sprawdza pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, kwalifikuje do wyptaty oraz sporzadza przelewy bankowe,
Dokumenty do wyptaty zatwierdza Skarbnik Gminy oraz Wojt Gminy fub Sekretarz Gminy. Po
zatwierdzeniu do wyplaty dokumenty przekazuje si¢ do banku.

4. Pozostate dowody ksiggowe dekretuje sig bezposrednio w Referacie Finansowo-
Budzetowym.

510

1. Po sprawdzeniu prawidiowoscei dokumenty ksiggowe podiegaia dekretacyi, ktéra polega na
nadaniu tym dokumentom wlasciwych numerdw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozycji w systemie finarnsowo ksiggowym)
praz na umieszcezeniu adnofacii o:
- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zostac ujgte — zgodnie z zakladowym planem kont,
- wydatkach strukturalnych, tytko w edniesieniu do wydatkow ze srodkdw krajowych,
- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktorego wydatek dotyczy,
- rodzaju poniesionych kosztéw Projektu (kwalifikowane lub niekwalifikowane),
- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dziat, rozdzia} oraz paragrafy wydatkowe z
koncowka 7 — wydatki sfinansowane ze srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodziwa Podlaskiego na lata 2007-2013 przyznane na lata 2007-2013 , z kodcodwka 9 —
wydatki stinansowane ze srodkow krajowych).
2. Faktury dokumentujgce poniesione wydatki zwigzane z realizacja Projektu nalezy opisaé
poprzez formuty:
a) ,,Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoin Regronalnego.
Ujeto we wrniosku o ptatnos¢ zdnia ............
b} Dotyczy projektunr ...l realizowanego w ramach umowy nr ................
zawarte] dnia co..oovveeniiiie e, Projektu rekultywacji gminnego sktadowiska odpaddw w
miejscowosci Rudka gmina Rudka”




¢) ,, Rachunek/ Faktura dotyczy rekultywacji gminnego skladowiska odpaddéw w miejscowosci
Rudka gmina Rudka — zgodnie z umows zZ wykonawcg nr .......cvevvvvvninnn, zdnia......oeeen,
Wydatek zostal poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu ,, Rekultywacja gminnego
sktadowiska odpaddéw w miejscowosci Rudka gmina Rudka™ Nr..................... na podstawie
umowy dofinansowania projektunt .................. zawarte] wdniu ... oraz aneksu
............ zdnia........... Projekt jest realizowany w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej V. Rozwdj
infrastruktury ochrony $rodowiska Dziatania 3.2 Rozwdéj lokalnej infrastruktury ochrony
srodowiska. Kategoria interwencji EFRR — 44, Gospodarka odpadami komunalnymi i
przemystowymi. Wydatki ujete na fakturze zostaly poniesione zgodnie z pozycjami
harmonogramu rzeczowo- finansowego realizacji projektu;

Faczne wydatki kwalifikowane: . ...

Kwota dofinansowania EFRR - ...

Wydatki niekwalifikowane wynosza .................... - pokryte ze srodkow budzetu gminy.
Wydatki wykazane na fakturze sa poniesione zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych —
art. 39 ( Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759, z péZn. zm.)

3. Wydatki zwiazane z realizacja projektu i podlegajace refundacji ponoszone sa z rachunku

94 8063 0001 0010 0100 1300 0034 i klasyfikowane w dziale 900, rozdziale 90002, w
paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkéw, tj. wydatki finansowane ze
srodkow RPOWP z koncdwky ,, 77,

4 Wydatki nickwalifikowane zwiazane z realizacja Projektu, ponoszone sg z rachunku nr

85 8063 0001 0010 0100 1300 0002 i klasyfikowane w dziale 900, rozdziale 90002, w
paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkdw, tj. wydatki finansowane ze
$rodkdw budzetu z koncowka ,,9” lub w uzasadnionych przypadkach z rachunku 94 8663 0001
(010 0100 1300 0034 i klasyfikowane w dziale 900, rozdziale 90002 w paragrafach zgodnych z
rodzajem poniesionych wydatkow, tj. wydatki finansowane ze srodkéw budzetu z koncéwka ,,97.
5. Po otrzymaniu refundacji na wyodeebniony rachunek bankowy nr 94 8063 0001 0010 0100
1300 0034 dokonywana bedzie wewnetrzna refundacja (polecenie przelewu) z konta
wyodrebnionego dla Projektu na konto budzetu gminy Rudka.

Rozdzial 1V

Zasady ksiegowania, sprawozdawczosci oraz przechowywania dokumentacji

§11

Dla zadania w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2007-2013 Osi Priorytetowej V. Rozwdj infrastruktury ochrony Srodowiska Dzialania 5.2
Rozwdj lokalne] infrastruktury ochrony srodowiska na realizacje Projektu pn. ,Projekt
rekultywacji gminnego skladowiska odpadow w miejscowosci Rudka Gm. Rudka”
ewidencja ksiggowa funduszy pomocowych prowadzona jest zgodnie z zasadami okre§lonymi w
ustawie o rachunkowosci. Dla projektu objetego dofinansowaniem ze Srodkéw pomocowych




wymagane jest prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowe]. Prowadzenie urzadzen
ksiegowych analitycznie rejestrujacych poszezegolne operacje gospodarcze w zakresie
rozrachunkéw, kosztéw projektu, przychoddw, wydatkow i innych operacji przeprowadzanych
na rachunku bankowym, srodkdw trwalych i innych operacji zwigzanych z realizacja projektu i
jego rozliczeniem finansowym. Dla tego zadania prowadzi si¢ odrgbny zbior dokumentdw
finansowych i przyjmuje si¢ nastepujacy sposob dekretowania dowoddéw ksiegowych wedtug
WZOoru :

- wyodrgbnienie ewidencji  ksiggowej dokonuje si¢ poprzez wprowadzenie
wyodrebnionego kodu ksiggowegoe dla wszystkich transakeji zwtazanych z projektem:
a) wyodrebnionym kodem ksiggowym dla realizacji projektu ,Projekt rekultywacji gminnego
skladowiska odpadow w miegjscowosci Rudka Gm. Rudka” jest podsyntetyka o symbolu
kontrahenta nr 336,

Plan kont organu

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

222- Rozliczenie dochoddw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

227- Rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych
240- Pozostale rozrachunki

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wynik wykonania budzetu

Ksiggowanie w organie (j.s.t.}

a) zasilenie rachunku bankowego

Wn 133-336 Ma 222-336 (zaliczka srodkow z UE)

Wn 133-336 Ma 240-336(srodkami z rachunku biezacego Gminy bedacych zobowiazaniem
funduszu strukturalnego wobec budzetu Gminy)

Wn 133-1 Ma 134-(symbol kontrahenta) ($rodki pienigzne pochodzace z zaciagnigtego
kredytu jako wktad wlasny Gminy)

b) ksiegowanie dokonanych wydatkow:

Wn 223-1  Ma 133-1 - wydatki z udziatu wlasnego

Wn 223-336 Ma 133-336 — wydatki z czgéci refundowane]

Wn 902 Ma 223-1 — przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdania
Rb-288 (czwarta cyfra 9)

Wn 902-336 Ma 223-336 — przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie
sprawozdania Rb-28S (czwarta liczba 7)




¢) refundacja srodkéw:

Wn 133-336 Ma 222-336 (wplyw pozostalej czesc srodkéw z UE)

Wn 240-336 Ma 133-336 ( zwrot $rodkéw z UE bedacych zobowigzaniem funduszu
strukturalnego wobec budzetu Gminy na rachunek biezacy budzetu)

Wn 222-336 Ma 901-336 — przeksiggowante pod data sprawozdania budZzetowego dochoddw
zrealizowanych z tytulu wpltywu refundacji wydatkéw z budzetu Unii Europejskiej

d) przeksiggowanie wydatkdw na koniec roku:

Wn 961  Ma 902-336 (refundowanych)

Wn 961 Ma 902 {z udzialu wlasnego)

e} przeksiggowanie dochodow ze srodkéw pomocowych
Wn 901-336  Ma 961

Plan kont jednostki budzetowej — Urzedu Gminy

011- Srodki trwate

080- Inwestycje ( srodki trwale w budowie)

130 —Rachunki biezace jednostek budzetowych
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznosci z tytuhu dochoddw budzetowych
720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych
800- Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy

Ksiggowania w jednostce budzetowej (Urzad Gminy)
a) wplyw srodkow na wyodrgbniony rachunek bankowy
Wn 130-13/336  Ma 221-1/336 (zaliczka- $rodki z UE)
Wn 221-1/336 Ma 720-1/336 ( przypis dochoddéw otrzymanych z UE)

b) przyjecie faktury
Wn 080-1/336 Ma 201-1/(symbol kontrahenta)

¢) zaptata faktury

Wn 201-/(symbol kontrahenta) Ma 130-] ( wklad wlasny)

Wn 201-1/(symbol kontrahenta) Ma 130-13/336 ( wydatki refundowane)
Wn 810-1/336 Ma 800-1 (zapis réwnolegly dotacji na inwestycie)

d) przyjecie srodka trwalego
WnOll-1 Ma080-1/336

¢) przeksiggowanie na koniec roku

Wn 130-1 Ma 800-1 (wydatki wktad wlasny)

Wn 130-13/336 Ma 800-1 { wydatki refundowane)

Wn 720-1/336 Ma 860-1 (dochoddw na wynik finansowy)



§ 12

1. Dowody ksiegowe (oryginaly) przechowywane sa w referacie finansowo-budzetowym w
wyodrebnionych dla Projektu teczkach, zawierajacych w ich opisie:

»Projekt rekultywacji gminnego skladowiska odpadow w miejscowosci Rudka gm. Rudka”
2. Dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowuje sig przez okres 10 lat od dnia
zawarcia umowy, lecz nie krocej niz do dnia okreslonego w rozporzadzeniu Rady (WE)
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spadjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (art.60).

3. Dokumenty przechowywane bgda: w Referacie Finansowo-Budzetowym .

§ 13

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.




