ZARZADZENIE NR 39/10

WOJTA GMINY RUDKA
z dnia 23 sierpnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia instrukecji obiegu, kontroli, planu kont i archiwizowania
dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu ,,Wzrost sprawnosci
ograniczania zagrozen ekologicznych dzigki doposazeniu OSP Rudka w samochéd
ratowniczo — gas$niczy z funkcjg ograniczania stref skazen”

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 pOzniejszymi zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Na podstawie umowy o przyznanie pomocy Nr UDA-RPPD.05.02.00-20-010/10-00 z dnia 19
sierpnia 2010 r. w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2007-2013 Osi Priorytetowej V. Rozw6j infrastruktury ochrony srodowiska Dziatania 5.2
Rozwoj lokalnej infrastruktury ochrony srodowiska na realizacjg Projektu pn.,,Wzrost
sprawnosci ograniczania zagrozen ekologicznych dzigki doposazeniu OSP Rudka w
samocho6d ratowniczo — gasniczy z funkcja ograniczania stref skazen”, stanowiacg zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
I. Zobowiazuj¢ kierownikow poszczegolnych referatdéw do zapoznania z trescig instrukeji
wszystkich podleglych pracownikow.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wihasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im

obowiazkow, do zapoznania si¢ z Instrukcja 1 przestrzegania w pelni zawartych w nigj
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 39/10
Wjta Gminy Rudka

z dnia 23 sierpnia 2010r.

INSTRUKCJA

Obiegu, planu kont i kontroli dokumentow finansowych zwiazanych z realizacja projektn
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013
Osi Priorytetowej V. Rozwdj infrastruktury ochrony srodowiska Dziatania 5.2 Rozwd) lokalnej
infrastruktury ochrony $rodowiska pn.,, Wzrost sprawnosci ograniczania zagrozen
ekologicznych dzigki doposazeniu OSP Rudka w samochod ratowniczo — gasniczy z funkejg
ograniczania stref skazen”

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowe], ktéry zapewni $ciezke audytu, tj. wyrazny sposdb powigzania dokumentu
zargjestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem Zrédtowym

znajdujacym si¢ w papierowych zbiorach dokumentdw.

§2
1.Dofinansowanie ze Srodkéw Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2007-2013 przyznane w na lata 2007-2013 kwocie nieprzekraczajacej 595.000 PLN,
stanowigce| nie wigeej niz 85% poniesionych kosztdw kwalifikowanych operacji.
2.Wydatki nickwalifikowalne zostang pokryte ze srodkdw wiasnych.

§3
1. Okres realizacji projektu ustala si¢ na 2010 — 2011 rok
§ 4

1. Dofinansowanie przyznane ze srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego przekazywane bgdzie w formie refundacji wydatkow kwalifikowanych poniesionych
na realizacie Projektu w postaci platnosdcei posrednich 1 platnodcei koncowej i/lub w formie
platnosei zaliczkowych.

2. Dofinansowanie, o ktérym mowa pkt. 1 przekazywane bedzie na wyodrebniony rachunek
bankowy nr 13 8063 (0001 0010 0100 1300 0037 w Banku Spétdzielczym w Brarsku,
3.Przekazanie zaliczki moze nastapi¢ na podstawie poprawnego i prawidlowego zlozonego
whiosku o platnosé zaliczkowa.



4.Rozliczenie zaliczki, rozumiane jako ziozenie wniosku o ptatnosé, powinno nastapié
niezwtocznie po wydatkowaniu srodkdéw, jednak w terminie nie dtuzszym niz 60 dni
kalendarzowych od dnia ich otrzymania.

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

Pojecie i rodzaje dowoddéw ksicgowych

§3

1. Dowodem ksiggowym nazywamy czgsé odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore
stanowia dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji
ksiegowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiggowe, oprocz tego, Ze sq
podstawa dokonania zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze,
maja za zadanie:

1) Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szezegodlnie z punktu widzenia legalnosci, celowoscel | gospodarnodci,

2) Stworzenie podstaw dochodzenia | udowodnienia dopemienia obowigzkow,

3) Stworzenie podstaw sprawozdawczosct budzetowej i finansowej.

3. Dokumenty ksicgowe dzieli si¢ na:

1) Zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2) Zewngtrzne wilasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

3) Wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§ 6

1. Za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkgjg, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowosci i 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$¢, okreslona takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

5} podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od kitdrej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
{dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

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




4. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okre$lenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, nalezy dokonad przeliczenia na walute polska wg kursu kupna lub
sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta urzad. Wynik
przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio dowodzie lub w sporzadzonym zataczniku do
dowodw

§7
1.Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnosci,

- rzetelnosei,

- prawidtowosci 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, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistoscl, tzn. czy robota badZ ustuga zostala wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy
wyrazona w dowaodzie operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg, “‘Prawo Zamowien Publicznych”. Kontroli
merytorycznej dokonuje Kierownik komdrki organizacyjnej odpowiedzialnegj za dokonanie
operacji gospodarczej, Sekretarz Gminy lub upowazniony pracownik zgodnie z zakresem
czynnosci,

4. Podczas dokonywania kontroli merytoryczne] sprawdza sie, czy:

a) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci i ¢zy wyrazone w dowodach
ksiggowych operacje gospodarcze byty celowe i oszczegdne z punktu widzenia
gospodarczego,

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

c) zastosowane ceny jednostkowe, doptlaty, 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 praca 1 wynikajaca z obowigzujacych przepiséw, a przyznane
$wiadczenia s uzasadnione,

e¢) wydatki i zaciagniete zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie

finansowym,

f) zaciagnigte zobowiazania wynikajg z zawartych umow i sg z nimi zgodne,

g) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich op&Zniefi —

czy nastapito naliczenie kary umownej.

5. Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytoryeznym dokonuje kierownik, Sekretarz
Gminy lub pracownik, objety wykazem os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z zatacznikiem do zakladowego planu kont. Dokonujac
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym okresla kiasyfikacje budzetowa wydatku,
ktérego dany dowdd dotyczy, tj. dziat, rozdzial, paragraf i zadanie, okre$lenie jego charakteru
(wlasne, zlecone, porezumienie), numer umowy, jezeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz
krétki opis operacji, jezeli nie wynika to z tresci fuktury. Fakt ten potwierdza datg i podpisem
z pieczgeig imienng pod klauzulg “Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym®,
Dokonujacy kontroli merytorycznej pracownicy dokonuja wyodrgbnienia wydatkdw




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

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione w
sposéb technicznie prawidtowy, a zwlaszeza ze dowdd ksiggowy:

a} jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksi¢gowania, zawiera wszystkie

wymogi okreslone w § 6 ust. 2,

b) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczgei,

c) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

b) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyezy, ich
nazwy, adresy oraz ¢zy sg podane numery NIP podmiotéw,

¢} wskazano sposob zaplaty, date wystawienia dokumentu oraz datg¢ dokonania operacji
gospodarczej,

d) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilosc, ceng, wartose, stawkl podatku VAT,

e) dokument p051ada wlasciwe zataczniki,

) dokument zawiera podpisy 0sob upowaznionych do dokonania kontroli dokumentdw

pod wzgledem merytorycznym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow referatu finansowo
budzetowego wskazanych w zatgczniku do zaktadowego planu kont. Dokonanie kontroli
dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszcezenie na nim daty i podpisu osoby
sprawdzajacej pod klauzula “ sprawdzono pod wzgledem formainym i rachunkowym”.

8. Dokumenty ksiggowe podlegaja wstepnej kontroli przez Skarbnika, polegajgcej na
sprawdzeniu zgodnodci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacyi gospodarczych.

Rozdzial 11
Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktdre jest
dokonywana platnosc zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta

umows
§8

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

2. Biezacg kontrolg robdt i ustug wykonuje Referat Gospodarki Komunalnej, Drogownictwa i
Obrony Cywilnej. Sprawdza on, czy dostarczone materialy i ustugi odpowiadaja wymaganiom
okre$lonym w umowie, zamdwieniu/zleceniw/zgloszeniu, zwracaja uwage na ilos¢, jakosé, ceng,
terminowosé, warunki finansowe 1 warunki dostawy.



Rozdziat 111,
Obieg dokumentacji ksicgowej w zwiazku z realizacja Projektu

§$9

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiggowych w zwigzku z realizacja

Projektu odbywat sig najkrotszg i najprostszg droga, szczegélnie poprzez:

1) Przekazywanie dokumentdw tylko do referatéw i na stanowiska, ktore uczestnicza w

danej operacji gospodarczej w ramach realizacji Projektu,

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

2. Przyjmuje si¢ zasadg, iz dokonywane platnodci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong faktura. Jesli nie bedzie to mozliwe, platnosci potwierdza sie dokumentami
rachunkowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej.

3. Faktury za wykonane roboty , po zargjestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat,
odbierane sg przez pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw kadr, odwiaty,
kultury i zamdwien publicznych, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i opisania
wymaganego umowa. Nastepnie Referat Finansowo-Budzetowy (Fn) sprawdza pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz sporzadza przelewy bankowe.
Dokumenty do wyplaty zatwierdza Skarbnik Gminy oraz Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy. Po
zatwierdzeniu do wyplaty dokumenty przekazuje sig do banku,

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

§ 10

1. Po sprawdzeniu prawidtowosci dokumenty ksiggowe podlegaja dekretacji, ktdra polega na
nadaniu tym dokumentom wiasciwych numerdw, pod ktérymi zostanag one
zaewidencjonowane {numer dokumentu 1 numer pozycji w systemie finansowo ksiggowym)
oraz na umieszczeniu adnotacji o:
- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zostaé vjete — zgodnie z zakladowym planem kont,
- wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniu do wydatkéw ze srodkéw krajowych,
- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktérego wydatek dotyczy,
- rodzaju poniesionych kosztdw Projektu (kwalifikowane lub niekwalifikowane),
- klasyfikacji budzetowe]j (odpowiedni dzial, rozdziat oraz paragrafy wydatkowe z
koncdwka 7 — wydatki sfinansowane ze srodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 przyznane na lata 2007-2013 |, z koncowkg 9 —
wydatki sfinansowane ze srodkdw krajowych).
2. Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwiazane z realizacja Projektu nalezy opisaé
poprzez formuly:
a) Projekt jest wspdifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
Ujeto we wniosku o platnodé dnia ...............
b) Dotyczy projektu ne WND-RPPD.05.02.00-20-010/10 ,,Wzrost sprawnosci ograniczania
zagrozen ekologicznych dzigki doposazeniu OSP Rudka w samochod ratowniczo — gasniczy z
funkcjq ograniczania stref skazen” Nr WND - RPPD.05.02.00-20-010/10 na podstawie umowy
dofinansowania projektu nr UDA — RPPD.05.02.00-20-010/10-00 zawartej w dniu 19 sierpnia
2010 r. oraz aneksu ............ zdnia..........



¢) ., Rachunek/ Faktura dotyczy zakupu sredniege samochodu ratowniczo-gasdniczego
................................ z funkcja ograniczania stref skazen — zgodnie z umowa z
wykonaweg nr .....o.ooveiviinnn, zdma...............
Wydatek zostat poniesiony w zwiazku z realizacja projektu ,, Wzrost sprawnodci ograniczania
zagrozen ekologicznych dzigki doposazeniu OSP Rudka w samochdd ratowniczo — gasniczy z
funkcja ograniczania stref skazen” Nr WND - RPPD.05.02.00-20-010/10 na podstawie umowy
dofinansowania projektu nr UDA — RPPD.05.02.00-20-010/10-00 zawartej w dniu 19 sierpnia
2010 r. oraz aneksu ............ zdnia......o. Projekt jest realizowany w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej V.
Rozwdj infrastruktury ochreny srodowiska Dziatania 5.2 Rozwdj lokalnej infrastruktury ochrony
$rodowiska. Kategoria interwencji EFRR — 33. Zapobieganie zagrozeniom( w tym opracowanie i
wdrazanie plandw i instrumentéw zapobiegania i zarzadzania zagrozeniami naturalnymi i
technologicznymi). Wydatki ujete na fakturze zostaly poniesione zgodnie z pozycjami
harmonogramu rzeczowo- finansowego realizacji projektu:

Faczne wydatki kwalifikowane: ...

Kwaota dofinansowania EFRR - ...

Wydatki niekwalifikowane wynoszg .................... - pokryte ze srodkéw budzetu gminy.
Wydatki wykazane na fakturze sa poniesione zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych —
art. 39 ( Dz. U, 22010 r. Nr 113, poz. 759, z pbZn. zm.)

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

13 8063 0001 0010 0100 1300 0037 i klasytikowane w dziale 754, rozdziale 75412, w
paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkéw, tj. wydatki finansowane ze

$rodkéw RPOWP z koacdowka ,,7”.

4. Wydatki niekwalifikowane zwigzane z realizacjg Projektu, ponoszone sa z rachunku nr

85 8063 0001 0010 0100 1300 0002 i klasyfikowane w dziale 754, rozdziale 75412, w
paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkdw, tj. wydatki finansowane ze

srodkdéw budzetu z koricowka ,,9” lub w uzasadnionych przypadkach z rachunku 13 8063 0001
0010 0100 1300 0037 i klasyfikowane w dziale 754, rozdziale 75412 w paragrafach zgodnych z
rodzajem poniesionych wydatkdéw, tj. wydatki finansowane ze srodkow budzetu z koncowka ,,9”.
3. Po otrzymaniu refundacji na wyodrgbniony rachunek bankowy nr 13 8063 0001 (010 0100
1300 0037 dokonywana bedzie wewnetrzna refundacja (polecenie przelewu) z konta
wyodrebnionego dla Projektu na konto budZetu gminy Rudka.

Rozdzial IV

Zasady ksi¢gowania, sprawozdawczosci oraz przechowywania dokumentacji

§11

1, Dla zadania w ramach Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa Podlaskiego
na fata 2007-2013 Osi Priorytetowej V. Rozwoj infrastruktury ochrony $rodowiska
Dziatania 5.2 Rozwd] lokalnej infrastruktury ochrony srodowiska na realizacje Projektu
pn., Wzrost sprawnosci ograniczania zagrozen ekologicznyeh dzigki doposazeniu




OSP Rudka w samochod ratowniczo — gasniczy z funkceja ograniczania stref skazeq”
ewidencia kstegowa funduszy pomocowych prowadzona jest zgodnie z zasadamt
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci. Dla projektu objgtego dofinansowaniem ze
srodkdw pomocowych wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej ewidencii ksiegowe;.
Prowadzenie urzadzent ksiggowych analitycznie rejestrujacych poszezegdlne operacije
gospodarcze w zakresie rozrachunkéw, koszidw projektu, przychodow, wydatkow i
innych operacji przeprowadzanych na rachunku bankowym, $rodkow trwatych 1 inaych
operac]i zwigzanych z realizacja projektu i jego rozliczeniem finansowym. Dla tego
zadania prowadzi sig odrebny zbidr dokumentéw finansowych 1 przyjmuje sig
nastepuiacy sposdb dekretowania dowodow ksiegowych wedtug wzoru :

- wyodrebnienie ewidencji  ksiggowej dokonuje si¢  poprzez  wprowadzenie
wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transake}i zwigzanych z projektem:
a) wyodrebnionym kodem ksiggowym dla realizacii projektu  ,,Wzrost sprawnosei
ograntczania zagrozen ekologicznych dzieki doposazeniu OSP Rudka w samochéd
ratowniczo — gasniczy z funkcja ograniczania stref skazen” jest podsyntetyka o symbolu
kontrahenta nr 345.

Plan kont organu

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

222- Rozliczenie dochoddw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
240~ Pozostate rozrachunki

901- Dochiody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wynik wykonania budzetu

Ksiggowanie w organie (j.s.t.}

a) zasilenie rachunku bankowego

Wn 133-345 Ma 222-345 (zaliczka srodkdw z UE)

Wn 133-345 Ma 240-345(Srodkami z rachunku biezacego Gminy bedacych zobowigzaniem
funduszu strukturalnego wobec budzetu Guiny)

Wn 133-1 Ma 134-(symbo! kontrahenta) (srodki pienigzne pochodzace z zaciagnigtego
kredytu jako wkiad wiasny Gminy)

b) ksiegowanie dokonanych wydatkdw:

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

Wn 223-345 Ma 133-345 - wydatki z czedci refundowanej

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




Wn 902-345 Ma 223-345 — przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie
sprawozdania Rb-28S(czwarta liczba 7)

¢) refundacja srodkow:

Wn 133-345 Ma 222-345 (wplyw pozostalej czgdei srodkéw z UE)

Wn 240-345 Ma 133-345 ( zwrot srodkow z UE bedacych zobowigzaniem funduszu
strukturalnego wobec budzetu Gminy na rachunek biezacy budzetu)

Wn 222-345 Ma 901-345 — przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowegoe dochodéw
zrealizowanych z tytutu wplywu refundacji wydatkdw z budzetu Unii Europejskig]

d) przeksi¢gowanie wydatkow na koniec roku:

Wn 961  Ma902-345 (refundowanych)

Wn 961 Ma 902 {(z udziatu wiasnego)

e) przeksiggowanie dochoddw ze srodkdw pomocowych
Wn901-345  Ma 961

Plan kont jednostki budzetowej — Urzedu Gminy

011- Srodki trwate

080- Inwestycje ( érodki trwale w budowie)

130 —Rachunki biezace jednostek budzetowych
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
720- Przychody z tytulu dochoddw budzetowych
800- Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy

Ksiggowania w jednostce budzetowej {Urzad Gminy)
a) wplyw srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy
Wn 130-13/345  Ma 221-1/345 (zaliczka- srodki z UE)
Wn 221-1/345 Ma 720-1/343 ( przypis dochodéw z UE)
b) przyjecie faktury
Wn 080-1/345 Ma 201-1/(symbol kontrahenta)
¢) zaplata faktury
Wn 201-1/(symbol kontrahenta) Ma 130-1 { wklad wilasny)
Wn 201-1/(symbol kontrahenta) Ma 130-13/345 ( wydatki refundowane)
Wn 810-1/345 Ma 800-1 (zapis réwnolegly dotacji na inwestycje)
d} przyjecie Srodka trwalego
Wn 011-1  Ma 080-1/345
e) przeksiggowanie na koniec roku
Wn 130-1 Ma 800-1 (wydatki wklad wiasny)
Wn 130-13/345  Ma 800-1 ( wydatki refundowane)
Wn 720-1/345 Ma 860-1 {dochoddéw na wynik finansowy)




§12

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

.» Wzrost sprawnosci ograniczania zagrozen ekologicznych dzigki doposazeniu OSP Rudka
w samochéd ratowniczo — gasniczy z funkeja ograniczania stref skazen”

2. Dokumenty zwigzane z realizacjq projektu przechowuje sie 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 ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnoscei i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (art.60).

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

§13

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.




