Zarzadzenie Nr 87/2020
Wojta Gminy Rudka
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i przechowywania dokumentéw
finansowo - ksiegowych oraz zaktadowego planu kont do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu wspoétfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 351, zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571, poz. 1680, Dz. U. z 2020 r. poz.
568), art. 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 869, zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, Dz. U. z 2019 r. poz. 1649, Dz. U. z 2020 r. poz.
284, poz. 374, poz. 568, poz. 695, poz. 1175, poz. 2320) oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 342) zarzgdzam co nastepuje:

8 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo - ksiegowych
oraz zaktadowy plan kont do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego
na lata 2014 - 2020 pod nazwg ,,Wzrost jakoSci edukacji przedszkolnej w woj. podlaskim”
stanowigce zatgcznik Nr 11i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich podlegtych pracownikéw do zapoznania si¢ oraz przestrzegania
instrukcji.

8 3. Kontrole nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marci i GI}'/



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 87/2020
Wojta Gminy Rudka
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo - ksiegowych
dotyczacych realizacji projektu pod nazwa:
»Wzrost jakosci edukacji przedszkolnej w woj. podlaskim”
- Fundusz strukturalny: Europejski Fundusz Spoteczny
- Beneficjent: Fundacja Inicjatyw Spoteczno-Gospodarczych MACTO,

Partner : Gmina Rudka, Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Rudce

Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych
Nadzdér merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuje Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawta Il w Rudce ( zwanej dalej Szkotg Podstawowsg).
Nadzor finansowo - rachunkowy nad realizacjg zadania sprawuje Skarbnik.
Oryginaty faktur, rachunkéw, not ksiegowych po wptynieciu do sekretariatu Urzedu
Gminy Rudka niezwtocznie przekazywane sg do Szkoty Podstawowej celem sprawdzenia
pod wzgledem zgodnosSci z przepisami ustawy Prawo zamodwien Publicznych,
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, co potwierdzane jest podpisem, oraz celem
dokonania opisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji wypetniania wniosku
0 ptatnos$c¢ dla realizowanego projektu.
Opisane faktury, rachunki, noty ksiegowe przekazywane sg na stanowisko ds. ksiegowosci
celem dokonania oceny pod wzgledem formalno- rachunkowym, nastepnie przekazywane
sg do zatwierdzenia do wyptaty przez Dyrektora Szkoty i Skarbnika.
Na podstawie zatwierdzonych faktur, rachunkéw, not ksiegowych, pracownik
ksiegowos$ci przygotowuje polecenia przelewu wynagrodzen, przelewu S$rodkéw
do Urzedu Skarbowego, ZUS, dostawcow, lub przygotowuje blankiety czekowe celem
pobrania gotowki z banku i uregulowania zobowigzan.
Celem dokonania stosownych ksiegowan na koniec okresu sprawozdawczego lub korekty
ksiegowan stosuje sie dowody zastepcze wiasne PK.
Faktury, rachunki, noty ksiegowe oraz dowody PK ewidencjonowane sgprzez pracownika

ksiegowosci w ksiegach rachunkowych Szkoty Podstawowej w wyodrebnionym rejestrze.



. Przechowywanie dokumentow
1 Oryginaty dokumentéw ksiegowych i pozostatej dokumentacji dotyczacej realizowanego
projektu przechowywane sg w Urzedzie Gminy Rudka.
2. Dokumenty powyzsze przechowywane sg w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z
zasadami projektu.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 87/2020
Wojta Gminy Rudka
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Zaktadowy plan kont dla projektu pod nazwa
»Wzrost jakosci edukacji przedszkolnej w woj. podlaskim”
-Fundusz strukturalny: Europejski Fundusz Spoteczny
- Beneficjent: Fundacja Inicjatyw Spoteczno-Gospodarczych MACTO,

Partner : Gmina Rudka, Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Rudce

WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
ZRODEOWYCH - Urzad Gminy Rudka (organu)

1. Konta bilansowe

Numer konta Nazwa konta Wyszczegolnienie - ewidencja
analityczna

133 Rachunek budzetu Ewidencja operacji pienieznych
dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu

223 Rozliczenie wydatkow Ewidencja rozliczer z jednostkami

budzetowych budzetowymi z tytutu dokonanych

przez te jednostki wydatkow
budzetowych

901 Dochody budzetu Ewidencja zrealizowanych dochodéw
budzetu

902 Wydatki budzetu Ewidencja zrealizowanych wydatkéw
budzetu

961 Wynik wykonania budzetu Ewidencja deficytu lub nadwyzki
budzetu

WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
ZRODEOWYCH - Urzad Gminy Rudka (jednostki budzetowej)

Konta bilansowe

Numer konta  Nazwa konta Wyszczegdlnienie —ewidencija
analityczna
130 Rachunek biezacy jednostki Stuzy do ewidencji stanu $rodkow

budzetowych oraz obrotow na
rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu dochodow i



720

750

751

800

810

860

Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z
budzetu Srodkdéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

Wynik finansowy

wydatkow budzetowych objetych
planem finansowym

Stuzy do ewidencji przychodow z
tytutu dochoddéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji przychodéw
finansowych niestanowigcych
dochoddéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji kosztow
finansowych

Stuzy do ewidencji majgtku trwatego i
obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.
Stuzy do ewidencji dotacji
budzetowych, ptatnosci z budzetu
$rodkdéw europejskich oraz Srodkéw z
budzetu na inwestycje.

Stuzy do ustalenia na koniec roku
obrotowego wyniku finansowego
jednostki.

WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
ZRODEOWYCH - Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Rudce (jednostki budzetowej)

1. Konta bilansowe

Numer konta

130-31

201-31

223-31

Nazwa konta

Rachunek biezacy jednostki

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Wyszczego6lnienie - ewidencja
analityczna

Stuzy do ewidencji stanu $Srodkow
budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu dochodow i
wydatkow budzetowych objetych
planem finansowym

Stuzy do ewidencji wszelkich
rozrachunkow i roszczen z tytutu
dostaw, rob6t i ustug. Ewidencja
prowadzona wedtug poszczegdblnych
kontrahentow.

Stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostki
wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow realizowanych w ramach
wspotfinansowania programow i
projektow ze Srodkow europejskich.
Na stronie Wn ujmuje sie:

- przeniesienie (na podstawie
okresowych lub rocznych sprawozdan
budzetowych) zrealizowanych w ciggu
okresu wydatkéw budzetowych na



225-31

229-31

231-31

402-31

404-31

Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki

publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Ustugi obce

Wynagrodzenia

konto 800-31 ,,Fundusz jednostki”,

- zwroty na rachunek budzetu
samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych do konca roku
$rodkéw budzetowych otrzymanych na
wszystkie wydatki wiasne.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- okresowe wptywy srodkow
pienieznych na pokrycie wydatkéw
budzetowych w korespondencji z
kontem 130-31.

Stuzy do rozrachunkéw z budzetami w
szczegolnosci z tytutu zobowigzan
podatkowych wiasnych i
wynikajacych z funkcji ptatnika
potrgcen na podatek dochodowy od
oséb fizycznych.

Stuzy do ewidencji innych niz z
budzetami rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegélnosci
z ZUS z tytutu ubezpieczeh
spotecznych i zdrowotnych oraz
sktadek na Fundusz Pracy .

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wypftat
pienieznych i Swiadczen rzeczowych
zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen
wynikajgcych ze stosunku pracy,
umowy agencyjnej, umaw zlecenia,
umow o dzieto i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami oraz z tytutu
wyptat zasitkdw pokrywanych przez
ZUS, ktore naliczono na listach
wynagrodzen.

Stuzy do ewidencji kosztow ustug
obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki, a w
szczegoblnosci do ewidencji kosztow
wynajmu sal na prowadzenie zaje¢
projektowych.

Stuzy do ewidencji kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen za prace dla
pracownikow i innych os6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych



2.

405-31

409-31

800-31

860-31

920-31

998-31

Ubezpieczenia spoteczne i inne

Swiadczenia

Pozostate koszty rodzajowe

Fundusz jednostki

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
Numer konta

Nazwa konta

Materialy i wyposazenie

Zaangazowanie wydatkow

budzetowych roku biezgcego

umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Stuzy do ewidencji kosztéw
dziatalnosci operacyjnej z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz réznego
rodzaju Swiadczen na rzecz
pracownikow i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen
Stuzy do ewidencji pozostatych
kosztow dziatalnosci podstawowej,
ktore nie sg ujmowane na kontach 402
-405

Stuzy do ewidencji majatku trwatego i
obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.
Stuzy do ustalenia na koniec roku
obrotowego wyniku finansowego
jednostki.

WyszczegOlnienie - ewidencja
analityczna

Stuzy do ewidencji otrzymanych od
lidera wyposazenia i materiatdw
przeznaczonych do realizacji projektu
Stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow
budzetowych, prowadzonej wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej.



