Zarzadzenie Nr 63/16
Wéjta Gminy Sadlinki
z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci przy realizacji Projektéw
Wspotfinansowanych ze srodkéw UE realizowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 projektu ,,Pomorskie Trasy
Rowerowe o znaczeniu miedzynarodowym R10 i Wislana Trasa Rowerowa R9 — Partnerstwo Gminy
Kwidzyn”

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz.U. 2016 poz. 1515 z p6z. Zm.),
ustawy o finansach publicznych Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2016 poz. 1870z pdzn. zm.) i rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 r. z poz. 1911) oraz Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych (Dz. U. 2014 poz. 1053
z pdzn. zm.) Wéjt Gminy Sadlinki zarzadza co nastepuje:

§1

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

-ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Sadlinki ul. Kwidzyriska 12

-rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

-najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce w ktorych sporzadzone sg
sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 31 marca
2016r. o sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. z 2016 poz. 441) z pdzn. zmianami.

2.Technika dokumentowania zapiséw ksiegowych:
Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

a) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim;

b) Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych, zwane dowodami Zrédtowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie;

c¢) Wskazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywoéw,
ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego;

d) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiegowych:

- Zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, wyciag
bankowy;
- Wewnetrznych — dowodéw PK (polecenie ksiegowania);



e) Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych;
f) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont;
g) Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
- Dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
- Paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacjg budzetows;
h) Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania;
i)
3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych:
-za pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego Finansowo — Ksiegowego zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne
A&RR ul.Gen. Sikorskiego 9m6 z Olsztyna wykonanego przez Adama Bryka.

4. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdéw sald, ktére tworzg :
-dziennik

-ksiega gtéwna

-ksiegi pomocnicze

-zestawienie obrotdéw i sald ksiegi gtéwnej

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujgcy:
- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne - powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce zasady:

- podwdéjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg, z wyjatkiem dochoddw i wydatkdw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdaweczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego



5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikdéw
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci drogg potwierdzenia zgodnosciich
stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic,
- poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego

z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i
uzgodnieniu stanu.

Terminy inwentaryzowania sktadnikdéw majgtkowych:

1) Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:
a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym S$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skfad srodkéw trwatych w budowie,
b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywoéw,
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujgce terminy
inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
1. aktywéw pienieznych
b) zawsze:

1. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2. w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

6. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodfgcznymi
czesciami:

- traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z
konta zespotu 4,

- Rzeczowe przedmioty o wartosci do 3.500,- zt wigcznie ujmuje sie w ksigzce inwentarzowej
prowadzonej dla realizacji projektu.
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

e srodki trwate
- pozostate $rodki trwate

- inwestycje ($rodki trwate w budowie)
Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

e w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania s$rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.
Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U.2014, poz. 1053 z pdzn. zm.). Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.



Pozostate Srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzgdzenia”, ktére finansuje sie
ze Srodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak
ten obiekt finansowane sg ze sSrodkéw na inwestycje).

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki
trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontami zespotu 4. Na koncie tym ujmuje sie wszystkie wydatki powyzej 350 zt a
ponizej 3.500,- zt. Natomiast pomoce dydaktyczne oraz meble umarza sie w 100 % w dniu nabycia nie
zaleznie od ceny zakupu i ujmuje sie na koncie 013.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umodw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

7. konta pozabilansowe petnia funkcje wyfacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian sktadnikéw aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgadnianiu z dziennikiem ani innymi ewidencjami.
Ujmowane sg w nich:

-plan finansowy wydatkéw budzetowych

-plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

-zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego

-zaangazowanie srodkéw wydatkow budzetowych przysztych lat

-zaangazowanie dochoddéw funduszy pomocowych

-wydatkéw strukturalnych

8. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca i zawiera
— symbole i nazwy kont
-salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i salda na koniec okresu sprawozdawczego.

9. Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespot O — Majatek trwaty

011 — srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

071 — umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 —umorzenie pozostatych sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 - srodki trwate w budowie( inwestycje)- w przypadku ewidencji na konie 080 w nazwe konta
wpisuje nazwe zadania lub obiektu realizowanego w ramach tych programoéw) zgodnie z zatgcznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 —kasa

130 — rachunek biezacy jednostki (w przypadku ewidencji na koncie 130 wpisuje sie podziat w \g
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

139 —inne rachunki bankowe

140 — krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

141 — $rodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (wedtug kontrahentow)

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 —rozrachunki z budzetami

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne

228 —rozliczenie srodkdw pochodzacych ze Zzrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
231 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 — pozostate rozrachunki

Zespot 3 — Materiaty i towary
310 - materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczanie

400 — amortyzacja

401 — zuzycie materiatow i energii

402 — ustugi obce

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — pozostate koszty rodzajowe

Do konta 401, 402, 404, 405, 409 wpisuje sie podziat w \g klasyfikacji budzetowej,) zgodnie z
zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — przychody z tytutu dochoddéw budzetowy
750 — przychody finansowe

751- koszty finansowe

760 — pozostate przychody operacyjne

761 — pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze , rezerwy i wynik finansowy

800 - fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje (w przypadku ewidencji na konie 810 w nazwe konta wpisuje sie dziatanie, nazwe
zadania lub obiektu realizowanego w ramach tych programow) zgodnie z zatgcznikiem Nr 1
niniejszego zarzadzenia.

860 — wynik finansowy

Konta pozabilansowe
975 - wydatki strukturalne
980 - plan finansowy wydatkow budzetowych



998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

10. Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi gtdéwnej:
-011 $rodki trwate- wedtug indywidualnych kart poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych
Karty inwentarzowe prowadzone sg w sposdb chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych

-013 pozostate srodki trwate wedtug:
Ksiegi inwentarzowej

11. Jednostce budzetu Gminy w zakresie ksiegi gtdwnej organu finansowego prowadzone sg konta
Konta bilansowe

133 —rachunek budzetu

222 —rozliczenie dochodéw budzetowych

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 —rozliczenie niewygasajacych wydatkow

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

904 — niewygasajgce wydatki

Konta pozabilansowe

991 - planowane dochody budzetu
992 — planowane wydatki budzetu

§2

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigqg rachunkowych

Ochrone przed dostepem osdéb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s3 odpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie
o regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, - np. dyskietkach, ptyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego:



- tygodnia pracy

o odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikédw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

o profilaktyke antywirusowgq - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

o odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

o systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury fub renty), liczagc od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.

- w przypadku dowoddw ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, dokumentacje przechowuje sie zgodnie z warunkami
zawartymi w umowach.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dokumenty dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§3



