ZARZADZENIE Nr 271/20
BURMISTRZA SZEPIETOWA
z dnia 14 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo —
ksi¢ggowych, wykazu wzoréw podpiséw oraz zakladowego planu kont do prowadzenia
wyodr¢bnionej ewidencji ksiggowej dla projektu wspolfinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2020r.
poz. 568 ), art. 44 i 54 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2020
r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175.), oraz § 14 ust. 2 1 § 15 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej ( Dz. U. z 2017r. poz. 1911 ) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo — ksiegowych,
wykaz wzoréw podpiséw oraz zaktadowy plan kont do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej dla projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020 pod nazwa ,,Wzrost jakoSci edukacji
przedszkolnej w woj. podlaskim” stanowiace zatacznik Nr 1, 2 i 3 do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich podlegtych pracownikoéw do zapoznania si¢ oraz przestrzegania
instrukcji.

§3

Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 7 sierpnia 2020r.




Zalacznik Nr 1

OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REZALIZACJI
PROJEKTU POD NAZWA: ,,Wzrost jakos$ci edukacji przedszkolnej w woj. podlaskim”
— FUNDUSZ STRUKTURALNY: EUROPEJSKI FUNDUSZ SPOLECZNY -
BENEFICJENT: FUNDACJA INICJATYW SPOLECZNO - GOSPODARCZYCH
MACTO, PARTNER 1: GMINA SZEPIETOWO

I . OBIEG DOKUMENTOW

1.

2.

II

Nadzor merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Pan Michat Gasowski —
Zastepca Burmistrza Szepictowa,

Za obstuge finansowa projektu i kontrole biezgca w tym zakresie odpowiedzialna jest
Pani Izabela Grzeszczuk — inspektor ds. ksiegowosci o$wiatowe;j,

Oryginaly faktur (rachunkow) po wptynieciu do sekretariatu Urzedu Miejskiego
przekazane s3 do Pana Michata Gasowskiego ktory sprawdza je pod wzgladem
zgodnosci z Prawem Zamowien Publicznych oraz pod wzgledem merytorycznym,
potwierdzajac ich prawidtowo$¢ podpisem oraz dokonuje opisu zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Instrukcji wypelnienia wniosku o ptatno$¢ dla realizowanego projektu -
w terminie 3 dni,

Opisane faktury (rachunki) przekazane sg w nastepnej kolejnosci na stanowisko ds.
ksiggowosci oswiatowej celem dokonania oceny pod wzgladem formalno —
rachunkowym oraz dekretacji —w terminie 3 dni,

W dalszej kolejnosci faktury (rachunki) trafiajg do zatwierdzenia do wyplaty przez
Skarbnika Gminy i Burmistrza — w terminie 1 dnia,

Na podstawie zatwierdzonych faktur (rachunkéw) wystawiane sg przez pracownika
ksiggowosci oswiatowej polecenia przelewu srodkow do Urzedu Skarbowego , ZUS,
dostawcow lub przygotowane sa blankiety czekowe celem pobrania gotéwki z banku i
uregulowania zobowigzan,

Celem dokonania stosownych ksiggowan na koniec okresu sprawozdawczego lub
korekty ksiegowan dokonanych w okresie poprzednich stosuje sic dowody zastepcze
wlasne PK,

Faktury (rachunki) wraz z wyciagami bankowymi oraz dowody PK ewidencjonowane
sg przez pracownika ksiggowosci o$wiatowej w ksiegach rachunkowych Urzedu
Miejskiego w Szepietowie w wyodrebnionym rejestrze o nazwie: Dochody i wydatki
projektu ,,Wzrost jakosci edukacji przedszkolnej w woj. podlaskim”.

. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Oryginaly dokumentéw ksiggowych i pozostalej dokumentacji dotyczace;j
realizowanego projektu przechowywane sag w Urzedzie Miejskim w Szepietowie.
Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach z oznakowaniem zgodnym
z zasadami projektu.



Zalgcznik Nr 2

WYKAZ WZOROW PODPISOW SKEADANYCH NA DOKUMENTACH
DOTYCZAYCH REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA — ,,Wzrost jako$ci edukacji
przedszkolnej w woj. podlaskim” — FUNDUSZ STRUKTURALNY: EUROPEJSKI
FUNDUSZ  SPOLECZNY, BENEFINCJENT: FUNDACJA  INICJATYW
SPOLECZNO - GOSPODARCZYCH MACTO, PARTNER 1: GMINA SZEPIETOWO

I. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaplaty
Lp. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor
podpisu
1.

Robert Lucjan Wyszynski | Burmistrz

Jolanta Oldakowska Skarbnik Gminy

II. Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania
dokumentéw od strony merytorycznej

Lp. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1.

Michal Gasowski Zastepca Burmistrza

III. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéow pod
wzgledem formalno — rachunkowym

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wz~ ->dpisu
1.

Inspektor ds. ksiegowoSci

Izabela Grzeszczuk ;o ;
oswiatowej




ZAKLADOWY PLAN KONT PROJEKTU POD NAZWA -
przedszkolnej w woj. podlaskim” -

Zalacznik do zarzadzenia nr 271/20
z dnia 14 grudnia 2020r.

Zalacznik Nr 3

»Wzrost jakoSci edukacji

FUNDUSZ STRUKTURALNY - EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY, BENEFICJENT: FUNDACJA INICJATYW SPOLECZNO
— GOSPODARCZYCH MACTO, PARTNER 1: GMINA SZEPIETOWO

1. Konta bilansowe:

WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
ZRODLOWYCH DLA URZEDU MIEJSKIEGO w SZEPIETOWIE (organu)

Numer Nazwa konta Wyszczegolnienie- ewidencja analityczna
konta
133 ,Rachunek budzetu” Ewidencja operacji pienieznych dokonanych na
bankowych rachunkach budzetu
222 ,Rozliczenia dochodéw | Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
budzetowych” uzyskanych przez te jednostki dochodéw budzetowych
228 ,Rozliczenia wydatkow | Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
budZetowych” dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych
224 ,Rozrachunki budzetu” Rozrachunki budzetu
240 ,Pozostate rozrachunki” Ewidencja innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg
budZzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222,223,224,227,228,250,268.
901 ,Dochody budzetu” Ewidencja zrealizowanych dochoddw budzetu
902 ,Wydatki budzetu” Ewidencja zrealizowanych wydatkdw budzetu
961 ,Niedobér lub nadwyzka | Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
budzetu” deficytu lub nadwyzki.

WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
ZRODLOWYCH DLA URZEDU MIEJSKIEGO w SZEPIETOWIE (jednostki budzetowej)

1. Konta bilansowe:
Numer Nazwa konta Wyszczegdlnienie -ewidencja analityczna
konta
130 ,Rachunek biezacy jednostek | Stuzy ewidencji stanu $érodkéw budzetowych oraz
budzetowych” obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z
tytutu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym
201 ,Rozrachunki z odbiorcami i|Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i
dostawcami” zagranicznych z tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym

rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a




takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych.. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznoSci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore ujmowane sg na koncie 221. Ewidencja
prowadzona wedtug poszczegdinych kontrahentow

225

,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z budzetami
w szczegblnosci z tytutu podatkdw. Na stronie Wn konta
225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na
stronie Ma zobowigzania wobec budzetu i wptaty od
budzetu. Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci |
zobowigzan wedtug kazdego z tytutbw rozrachunkéw z
budzetu odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda
.Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetu.

229

,Pozostate rozrachunki publiczno
— prawne”

Stuzy do ewidencii, innych niz z budzetami,
rozrachunkdw publicznoprawnych, a w szczegolinosci z
tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

231

,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej.

234

,Pozostate rozrachunki Z

pracownikami”

Stuzy do ewidenciji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan
wobec  pracownikobw z innych  tytutow  niz
wynagrodzenia.

240

,Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. ewidencja szczeg6towa
prowadzona na koncie 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytutow.

404

,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami

405

,Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztow ubezpieczen spotecznych
pracodawcy oraz innych $wiadczen na rzecz
pracownikdéw

409

,Pozostale koszty rodzajowe”

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;,
ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 401-405

720

,Przychody z tytulu dochodow
budzetowych”

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych




750 ,Przychody finansowe” Stuzy do ewidencji przychodéw  finansowych

niestanowigcych dochoddw budzetowych

751 ,Koszty finansowe” Stuzy do ewidenciji kosztéw finansowych

800 ,Fundusz jednostki” Stuzy do ewidencji rbwnowartosci majatku trwatego i

obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencje
szczegbtowg prowadzi sie wedtug tytutow zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki.

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z|Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z
budzetu $rodkow europejskich | budzetu $rodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu
oraz $rodki z budzetu na|nainwestycje
inwestycije

860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz | Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz

wynik finansowy”

biezacej ewidenciji strat i zyskdw nadzwyczajnych

2. Konta pozabilansowe

Numer Nazwa konta Wyszczegdlnienie- ewidencja analityczna
konta
920 ,Wktad wtasny niepieniezny” Stuzy do ewidencji wktadu niepienieznego w postaci
wynajmu sal lekcyjnych .
998 ,Zaangazowanie wydatkéw | Ewidencja  prawnego  zaangazowania  wydatkow
budzetowych roku biezacego” budzetowych, ujetych w palnie finansowym jednostki
budZzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
999 ,Zaangazowanie wydatkéw | Ewidencja  prawnego  zaangazowania  wydatkow
budzetowych przysztych lat” budzetowych przyszlych lat, ktére majg by

zrealizowane w latach nastepnych, prowadzona wg
podziatek klasyfikacji budzetowej.




