ZARZADZENIE NR 46/2025
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 7 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci obowigzujacych przy realizacji Programu
Erasmus+ w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spolecznego Plus 2021 — 2027,
ustanowionego Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) - unijnego programu na rzecz
ksztalcenia i szkolenia , mlodziezy i sportu, objetego wspolna obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu
Miejskiego w Kaluszynie.

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 1 i art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci
(. Dz.U. 22023 r. poz. 120 zp6zn. zm. ), art. 40 ust.1-3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z202r. poz. 1483) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw  z dnia 2 marca 2010r w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow irozchodow oraz srodkdéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U z 2022 r. poz. 513 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowos$ci dla Programu Erasmus+ realizowanego przez Szkotg
Podstawowa im. Bolestawa Prusa w Katuszynie, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Katuszyn,
wspotfinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus wramach Programu
Regionalnego Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego na lata 2021 — 2027, zgodnie z zatagcznikami
Nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Za prawidtowe przestrzeganie zasad odpowiedzialni sg pracownicy wyznaczeni do realizacji Projektu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie projektu - 2025-1-PL01-KA121-SCH-000343617

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Czyzewski
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 46/2025
Burmistrza Katluszyna

z dnia 7 lipca 2025 1.

Postanowienia ogdlne

. Zarzadzenie dotyczy zasad rachunkowosci dla projektu:
-Projekt:

Edukacja szkolna w ramach unijnego programu na rzecz ksztalcenia iszkolenia mlodziezy i sportu
ERASMUS+ - Edukacja szkolna miodziezy.

‘Program:

Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego Plus 2021 — 2027, ustanowionego Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) - unijnego programu na rzecz ksztalcenia i szkolenia , mlodziezy
1 sportu.

-Umowa :

Umowa nr 2025-1-PL01-KA121-SCH-000343617. Czas trwania projektu — 15 miesigcy. Realizacja
w okresie: data rozpoczecia — 01 czerwca 2025 r , zakonczenia — 31 sierpnia 2026r Przyznane dofinansowanie
74 917,00 (EURO) .

. Realizacja wydatkdéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisang umowa i harmonogramem na podstawie
prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

.Dla obstlugi ksiegowej niniejszego projektu jest zalozony rachunek bankowy nr 92 9224 0007 0000
9667 2000 1010 w walucie EURO , ktorego posiadaczem jest Gmina Kaluszyn. Rachunek stuzy do ewidencji
srodkéw otrzymanych realizacje projektu, w tym wktadu wlasnego do projektu z zastosowaniem okreslonego
kodu rachunkowego przypisanego operacji tj. kod —6 dla konta 133 ( 133-6) ( konto organu) dla ewidencji
srodkéw unijnych, ewidencji réznic kursowych oraz przekazania srodkéw do jednostki realizujgcej projekt
celem zaewidencjonowania w systemie finansowo-ksiggowym bezposrednich wydatkéw projektu.

. Przyznana pomoc finansowa tj. I rata — ptatnos¢ zaliczkowa, w wysokosci 59 933,60 Euro stanowiagca 80,00
% przyznanego dofinansowania projektu zostanie przekazana w terminie 30 dni od podpisania umowy, II rata
— platnos¢ koncowa w wysokosci 14 983,40 Euro stanowiaca 20,00 % zostanie przekazana w formie
refundacji w terminie 60 dni od daty otrzymania sprawozdania koncowego zrealizacji projektu. Termin
ztozenia sprawozdania do 60 dni od daty zakonczenia projektu. Przy kwalifikowaniu srodkéw pomocowych
oraz wktadu wlasnego stosuje si¢ obowigzujaca klasyfikacje budzetowa. Dla niniejszego projektu:

. dochody klasyfikuje si¢ w dziale 801 — o$wiata i wychowanie , rozdziale 80195 — Pozostata dziatalnosc ,
paragrafie 205 — dotacja celowa w ramach programow finansowanych z udzialem $rodkow europejskich oraz
srodkow , o ktorych mowa w art. Sust. 3 pkt5lit. ai b ustawy, lub platnosci w ramach budzetu $rodkéw
europejskich, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego. Paragraf dotyczy dotacji i ptatnosci
otrzymywanych przez jednostki samorzadu terytorialnego wystepujace w charakterze beneficjenta w zakresie
programow realizowanych w ramach Perspektywy Finansowej 2014 — 2020 oraz Perspektywy Finansowej
2021 —2027.

. wydatki klasyfikuje si¢ w dziale: 801 — o$wiata i wychowanie , rozdziale 80195 — Pozostata dziatalnos¢
paragrafie: 430 — Zakup ustug pozostatych odpowiednig czwarta cyfra.

.Dla celow operacji w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Katluszynie wprowadza si¢ ewidencje
dochodéw poprzez wyodrebnienie czwartej cyfry paragrafow klasyfikacji budzetowej: ,,1” - Finansowanie
programo6w ze Srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, dla paragrafu dochodowego

.Dla celow operacji w planie finansowym Szkoly podstawowej w Katuszynie wprowadza si¢ ewidencje
wydatkéw poprzez wyodrgbnienie czwartej cyfry paragrafow klasyfikacji budzetowej: ,,1” - Finansowanie
programéw ze srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, dla paragraféw wydatkowych.

. Wydatki kwalifikowane w ramach realizowanej operacji powinny by¢ ksiggowane
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zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa w podziale na:
a)  wydatki pochodzace ze srodkoéw pomocowych.
b)  wydatki ze §rodkow budzetu gminy.

Procedury dokonywania platnosci

Procedury dokonywania platnosci za wykonana operacj¢ obejmuja nastgpujace czynnosci:

. Potwierdzenie wplywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujaca dokumentacjg (protokoty odbioru) do Urzgdu

Migjskiego w Katuszynie — jednostki prowadzacej wspolng obstuge finansowo — ksiggowa jednostek
organizacyjnych gminy.

. Kontrola merytoryczna dowodow finansowych

. Opis dowodu ksiggowego — zgodnie z wytycznymi jednostki przekazujacej pomoc ze srodkéw europejskich
. Kontrola formalna i rachunkowa

. Wystawienie dyspozycji przelewow

. Zatwierdzenie dowodow do wyptaty przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione

. Dekretacja prawidtowo opisanych dowodow ksieggowych oraz wyciggow Bankowych

Szczegdlowy opis przyjetych procedur, planu kont, opisu operacji ksiegowych oraz archiwizacji
dokumentacji zgodnie z zalgcznikami Nr 21 3.
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 46/2025
Burmistrza Katluszyna
z dnia 7 lipca 2025 1.

Zasady (polityka rachunkowos$ci) dla projektow wspolfinansowanych Srodkami europejskimi
realizowanych w perspektywie finansowej 2021-2027:

I. Postanowienia ogo6lne

§1.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Beneficjenta - w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie przy
ulicy Pocztowej 1, w podziale na :

1) organ ( Gmina Katuszyn), gdzie prowadzona jest rachunkowos$¢ w zakresie realizacji operacji
zwigzanych zplanem dochodéw iwydatkow projektow iprogramow, rozliczenia dochodow i wydatkow

projektow i programow,

2) jednostke budzetowa ( Szkota Podstawowa w Katuszynie ), gdzie prowadzona jest rachunkowos$¢

w zakresie wydatkow, kosztow i rozrachunkéw oraz zaangazowania wydatkow projektu.

§ 2.

. Zapisy ksiggowe w ksiggach rachunkowych prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej ( w ztotych
i groszach), po dokonaniu przewalutowania , zgodnie z zapisami umowy .

. Ewidencja ksiggowa realizowanych dziatan w ramach projektéw i programéw uwzglednia poszczeg6lne tytuly
projektoéw, dzialy, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej zgodne z planem finansowym jednostki dla
kazdego wyodrebnionego projektu.

§ 3.
Wyodrgbnienie srodkow pomocowych nastepuje poprzez:
1) odrebne rachunki bankowe dla poszczegdlnych projektéw i programoéw otwarte w Banku Spétdzielczym

w Kaluszynie , na ktory wptywajg transze dotacji lub refundacji otrzymane na podstawie zawartych umow.

Wyodrebniony rachunek jest subkontem do rachunku biezacego budzetu Gminy Katuszyn.
2) odrgbny system ewidencji ksiggowej poprzez odpowiednie rozbudowanie systemu kont analitycznych

oraz zestawienie obrotow i sald syntetycznych i zestawienie sald kont analitycznych.

3) odrebny system dokumentéw dotyczacych realizacji projektow z udzialem $rodkow pomocowych.
Dokumenty majg by¢ przechowywane przez okres lat od zakonczenia realizacji danego projektu i dokonania

ostatniej ptatnosci.

§ 4.
Podstawa ewidencji wydatkdéw jednostki sg oryginalne wyciagi bankowe.

II. OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
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§ 5.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do 31 grudnia.
Okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce roku budzetowego.

ITI. Ksiegi rachunkowe

§ 6.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w systemie komputerowym przy zastosowaniu:

programu komputerowego autorstwa firmy Ustugi Informatycznej - INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek, 05-119 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, pn: Ksiegowos¢é budzetowa.

Program jest na biezgco aktualizowany przez firm¢ INFO-SYSTEM. Jest to program komputerowy
umozliwiajacy prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej poczawszy od budowania planu kont , wprowadzania
dokumentow ksiegowych, ich ksiegowania az do gotowych zestawien, sprawozdan i bilansu zamknigcia.

Program jest zabezpieczony indywidualnymi hastami dla kazdego pracownika pracujagcego w tym
programie. Archiwizacja zapisow w ksiggach rachunkowych dokonywana jest automatycznie przez system
codziennie na wydzielony dysk, ktory jest przechowywany w Urzedzie Miejskim.

§7.
Na podstawie zapisow w ksiggach rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia:

1) dziennik — obroty nie rzadziej niz na koniec roku

2) zapisy dokonane na kontach ksiggi gléownej — nie rzadziej niz raz na koniec roku,

3) zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej i1 ksigg pomocniczych na koniec kazdego miesigca
4) zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej i1 ksigg pomocniczych sporzadzane na koniec roku

IV. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 8.
Ewidencja kosztéw w zakresie projektow finansowanych ze srodkow biezacych prowadzona jest w zespole
» 4, — ,Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie”, tj. wedlug kosztoéw rodzajowych ijednoczesnie
w podzialkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
§9.

Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego (miesigca) wprowadza si¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktore:

1) nastgpito w danym okresie sprawozdawczym,
2) zostalo udokumentowane dowodem ksiegowym lub zastepczym dowodem ksiegowym,
3) zostalo zaptacone w danym okresie sprawozdawczym,

§ 10.

W ewidencji ksiegowej ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych ptatnosci dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkdéw - zaangazowanie Srodkéw prowadzone w ewidencji pozabilansowe;j.

§ 11.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych dla projektu sg oryginalne dowody ksiggowe, ktore musza:
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1) zawiera¢ adnotacje, ze dowod zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zachodzi zgodno$¢
z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zamowien publicznych. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje

Koordynator projektu. Potwierdza to datg i podpisem.

2) zawiera¢ adnotacj¢ , ze dowdd zostat sprawdzony pod wzglgdem formalno rachunkowym. Sprawdzenie
formalno-rachunkowego dokonuje pracownik prowadzacy obstuge ksiegowa projektu. Potwierdza to data

i podpisem.

3) zawiera¢ dekretacje ksiggowa, tzn. mie¢:- nadany numer ewidencyjny, - wskazany sposob rejestracji
dowodu w urzadzeniach ksiegowych/ numer kont klasyfikacja budzetowa/-okre$long date ksiggowania.

Dekretacji ksiggowej dokonujg pracownicy ksiggowosci budzetowe;.

4) zawiera¢ podpisy osob upowaznionych do zatwierdzenia operacji gospodarczych do realizacji /zgodnie

z bankowg kartg wzoré6w podpisow/.

§ 12.

Platno$¢ za rachunki, faktury realizowane sa w systemie bankowosci elektronicznej — ,,HOME BANKING”
udostepnionej przez Bank Spoétdzielczy w Katuszynie — obstugujacy Gming Katuszyn. Przelewy przygotowuje
pracownik ksiegowosci posiadajacy uprawnienia do obstugi systemu, a zatwierdzaja dwie osoby zgodnie
z bankowa karta wzoréw podpisow.

§13.

Sprawozdania finansowe Rb-27S i1 Rb-28S sporzadza pracownik ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu
Migjskiego , Rb-28S - pracownik ds. ksiggowosci budzetowe] prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa Szkoty
Podstawowe;j .

§ 14.
Do dekretacji operacji gospodarczych przyjmuje si¢ nastepujace zatozenia:

. Do obstugi projektu stosuje si¢ wydzielony rachunek bankowy, ktory jest subkontem  rachunku biezacego
gminy, z ktorego realizowane sg wydatki projektu ze srodkéw unijnych oraz ze srodkéw wiasnych gminy oraz
na ktory zostanie przekazana kwota dofinansowania ( refundacja poniesionych wydatkéow kwalifikowanych
w wysokosci okreslonej umowg o dofinansowanie). Podstawg ewidencji na tym koncie sg oryginaly dowodow
ksiggowych.

1) do konta 133 — ,,Rachunek biezacy budzetu ,stosuje si¢ zapis rownolegly na koncie 130 — rachunek
biezacy jednostki budzetowej w korespondencji z wlasciwymi  dla danej operacji kontami . Konto

130 prowadzone jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej

2) dochody i wydatki projektu sa ujete w uchwale budzetowej. Wyroznikiem jest czwarta cyfra paragrafu

klasyfikacji budzetowe;j.

- dochody:
a) ktorych zrodtem sa $rodki otrzymane , przez gming z funduszy unijnych
nalezy sklasyfikowa¢ w § 205 jezeli dotycza kosztow biezacych projektu iz czwartg cyfra 1 ( np. §2051 ).
- wydatki :

a) ponoszone w trakcie realizacji projektu z funduszy unijnych nalezy sklasyfikowa¢ do wtasciwego
konta i paragrafu klasyfikacji budzetowej, np. § 430, z czwartg cyfra 1
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(np. § 4301).
V. Plan kont.

A. Ustala si¢ plan kont ksigegi gtownej wraz z kontami pomocniczymi oraz kontami pozabilansowymi dla
Gminy jako organu, do ewidencji ksiggowej operacji w ramach realizowanych projektow i programow
finansowanych i wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, budzetu panstwa oraz budzetu
samorzadu terytorialnego.

. Konta bilansowe

Konta w ukladzie Konta w ukladzie Nazwa konta
syntetycznym analitycznym

133 133 rozbudowane z Rachunek budzetu(w opisie nazwa projektu)
odrebnym kodem ( poz.)
dla projektu

222 222 - rozbudowane z Rozliczenie dochodéw budzetowych(w opisie
odrgbnym kodem ( poz.) | nazwa projektu)
dla projektu

223 223 - rozbudowane z Rozliczenie wydatkow budzetowych(w opisie
odrebnym kodem ( poz.) | nazwa projektu)
dla projektu

224 224 —rozbudowane dla | Rozrachunki budzetu(w opisie nazwa projektu)
kazdego projektu

240 240 - rozbudowane z Pozostate rozrachunki(w opisie nazwa projektu)
odrgbnym kodem ( poz.)
dla projektu

901 901 - 1 Dochody budzetu(w opisie nazwa projektu)

902 902 - 1 Wydatki budzetu(w opisie nazwa projektu)

960 960 Skumulowane wyniki budzetu(w opisie nazwa

projektu)
961 961 Wynik wykonania budzetu(w opisie nazwa
projektu)

Opis kont dla Gminy (organu)

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast r6znic¢, wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto
240, jako ,sumy do wyjasnienia". Rdznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Konto stuzy rowniez do ewidencji operacji zwigzanych z ksiggowaniem $rodkow stanowiacych $rodki
zbudzetu Unii Europejskiej ( zaliczki ) w korespondencji zkontem 224 na wyodrgbnione rachunki
poszczegdlnych projektéw zatwierdzonych do realizacji.

Konto 222- Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto shuzy do ewidencji rozliczen zjednostka ztytulu dochodéw zrealizowanych przez jednostke
w zakresie projektu.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe wynikajace z okresowych sprawozdan jednostki
Rb-27S z wykonania dochodéw korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 222 wptyw dochodéw ze
srodkow unijnych w korespondencji z kontem 133.
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Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stluzy do ewidencji rozliczen wydatkow budzetowych realizowanych przez jednostke w zakresie
projektu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ S$rodki przelane zrachunku budzetu na pokrycie wydatkow
w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostke w wysokosci wynikajgcej z okresowych
sprawozdan Rb-28S w korespondencji z kontem 902.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, w szczego6lnosci:

1) rozrachunkow z tytutu dotacji, zaliczek pochodzacych ze Srodkdéw unijnych

2) rozrachunkéw z tytutu dochodoéw przekazanych z budzetu panstwa ipobranych na rzecz budzetu

panstwa

Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegodlnych tytutow oraz wedhug poszczegolnych budzetow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27S o zrealizowanych
dochodach, zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem dotacji ( zaliczek).

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplyw na rachunek budzetu ( projektu) dochodow z tytulu dotacji z budzetu
srodkow europejskich i budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Dla potrzeb rozwigzan ksiegowych konto 240 stuzy do rozrachunkow wewnetrznych projektu z tytutu
btednych obciazen i korekty btednych uznan dokonanych przez bank ( na podstawie wyciagéw bankowych),
sum do wyjasnienia.

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci i stanu zobowigzan.

Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci iroszczen, asaldo Ma - stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 901- Dochody budzetowe

Konto stuzy do ewidencjonowania dochodéw z tytutu realizacji projektu, ktore bezposrednio wptywaja na
rachunek organu

Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy osiagnigtych dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

. na podstawie sprawozdan jednostki Rb-27S w korespondencji z kontem 222

. pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 222

. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6élnych
dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 901 ( przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

Konto 902- Wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych dokonywanych w zwiazku z realizacja projektu.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki jednostki na podstawie sprawozdan Rb-28S w korespondencji z kontem
223.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie , w konicu roku, sumy dokonanych wydatkéw na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 960- Skumulowane wyniki budzetu

Konto shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ , pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, asaldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961- Wynik wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki , w tym roéwniez czgsci
dotyczacej finansowania programow ze §rodkéw pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Na konie roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu , saldo konta 961 przenosi
si¢ na konto 960.

B. Ustala si¢ plan kont ksiegi gtoéwnej wraz z kontami pomocniczymi oraz kontami pozabilansowymi dla
Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej do ewidencji ksiegowej operacji w ramach realizowanych
projektow i programow finansowanych i wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej, budzetu
panstwa oraz budzetu samorzadu terytorialnego.

1. Konta bilansowe

Konta w ukladzie | Konta w ukladzie Nazwa konta
syntetycznym analitycznym
Zespo! 1 — SrodKi pieniezne i rachunki
bankowe
130 130 -1 Rachunek biezacy jednostki budzetowe;
Dochody.

Analityka konta zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz w
opisie z nazwa projektu

Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j
130 130-2 Wydatki.

Analityka konta zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz w
opisie z nazwg projektu

201 201- rozbudowane dla kazdego | Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszczenia
kontrahenta wystepujacego w Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
projekcie

240 240- rozbudowane Pozostate rozrachunki (w opisie nazwa
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projektu)

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie.

400 - amortyzacja
401- zuzycie materialow

400 i energii Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
402 - ustugi obce wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;,
403 — podatki i optaty w podziale na projekty finansowane ze
404 - wynagrodzenia Srodkow biezacych
405 - ubezpieczenia
spot. iinne
$wiadczenia
409 - pozostate koszty
rodzajowe
Zespol 7 — Przychody , dochody i koszty
720 720 Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych
Przychody finansowe
750 750 Pozostate odsetki ( § 0927, § 0929)
od $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej lub budzetu panstwa na
finansowanie programéw i projektow
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy
800 800 — 1 fundusz Jednostki Fundusz jednostki (projektu)
wyodrebniony dla projektu Zwigkszenie funduszu
Zmniejszenie funduszu
860 860 — 1 Wynik finansowy
. konta pozabilansowe
Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
1 2
Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego
998 998 Analityka prowadzona zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa (w opisie nazwa projektu)
Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat
999 999 Analityka prowadzona zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa(w opisie nazwa projektu)

Opis kont dla jednostki prowadzacej obstuge finansowa projektow z udzialem $rodkéw unijnych)

Konto 130 — rachunek biezacy jednostki (w opisie nazwa projektu)

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych oraz obrotow na wyodrebnionym rachunku bankowym
w zakresie ewidencji dochodow i wydatkéw projektu oddzielenie dla kazdego projektu).

Stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

W systemie komputerowym zastosowano podziat konta na:

130 - 1- Dochody
130 — 2 - Wydatki
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Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w oparciu
o wyciagi bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisoéw,
zwrotow nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu stronach
konta.

Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych musi by¢
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa =z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych musi by¢
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

Konto 130 — 1 - Dochody:

Na stronie winien: ujmuje si¢ wplaty ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych
z tytulu naleznosci przypisanych w korespondencji z kontem 221 oraz nieprzypisanych w korespondencji
z kontem 221, 750.

Na stronie Ma ksieguje si¢ ksieguje si¢ zwroty nadptat w dochodach budzetowych w korespondencji
z kontem 750, okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych odprowadzonych na rachunek
budzetu w korespondencji z kontem 222, okresowe przeksiegowanie rownowartosci dochodow jednostki , ktore
wptynety na rachunek budzetu a na koncie 130-1 byty ujete jako zapis wtdrny.

Konto 130 - 2 - Wydatki :

Na stronie Wn ujmuje si¢ wpltyw $rodkow otrzymanych z budzetu przeznaczonych na wydatki projektu
w korespondencji z kontem 223, zwroty niewykorzystanych srodkow przekazanych na wydatki projektu.

Na stronie Ma: ksigguje si¢ zrealizowane wydatki projektu ujete w planie finansowym jednostki w formie
przelewow z tytulu zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych ( dotyczacych dziatalno$ci biezacej lub
inwestycyjnej) tj. 201, 225, 229, 231, 234, lub 240

Konto 201- Rozrachunki z dostawcami i wykonawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami z tytutu dostaw, robot i ustug
zwigzanych z realizacjg projektu.

Na stronie Wn: ujmuje si¢ zaplate zobowiazan (faktur i rachunkéw) dotyczacych projektu w korespondencji
z kontem 130 - 2 — wydatki

Na stronie Ma: ujmuje si¢ operacje dotyczace naleznosci z tytutu odebranych ustug ( czgsciowe, koncowe)
wedtug faktur lub rachunkow wystawionych przez wykonawcow w korespondencji z kontem 402 lub 080.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej ipowinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia nalezno$ci izobowigzan krajowych izagranicznych
wedhug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Konto zespotu ,,4” stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.
‘Konto 400 - Amortyzacja.
‘Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii

- 421 Zakup materialow 1 wyposazenia

- 422 Zakup $rodkow zywnosci
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- 426 Zakup energii
‘Konto 402 - Ushugi obce
- 427 Zakup ustug remontowych
- 428 Zakup ushug zdrowotnych
- 430 Zakup ustug pozostatych
- 434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich...
- 436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
- 438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia
- 439 Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
- 440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe
‘Konto 403 - Podatki i oplaty
443 Rozne oplaty i sktadki (np. optaty za patenty, wynalazki)
448 Podatek od nieruchomosci
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa
453 Podatek od towarow i ustug (VAT)
404 Wynagrodzenia
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
-405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
414 Wptaty na PFRON
470 Szkolenia pracownikow niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
-409 Pozostale koszty rodzajowe
430 Zakup ushug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo--badawcze 1 kultury)
441 Podroze stuzbowe krajowe
442 Podroze stuzbowe zagraniczne
443 Rozne oplaty i sktadki

Przy ksiggowaniu zmniejszen uprzednio ujetych kosztéw nie obowiazuje zasada ,,czystosci obrotow”, co
oznacza, ze ksigguje si¢ je na kontach 400—405, 409 po stronie Ma.

Konta 400405, 409 moga wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza poniesione od
poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjne;j.

W koncu roku obrotowego salda kont 400—405, 409 przenosi si¢ na konto 860.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci. W szczego6lnosci konto dostosowuje si¢ do potrzeb
sporzadzania rachunku zyskow i strat w wariancie porownawczym.

Konto 800 - Fundusz jednostki
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Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku jednostki w zakresie zrealizowanego projektu ijego
zmian, Ww szczegdlnosci do wyodrebnionej ewidencji wydatkow zrealizowanych w ramach projektu
w korespondencji ze strong Wn konta 223 .

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych ( pod datg okresowego sprawozdania budzetowego o dochodach) w korespondencji
z kontem 130 - dochody, ujemny wynik finansowy roku ubieglego w korespondencji z kontem 860 a takze
zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkow
trwalych w zwiazku z aktualizacjg ich wartosci poczatkowej ( korespondencja z kontem 071).

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130 - wydatki, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
unijnych, dodatni wynik finansowy roku ubieglego w korespondencji z kontem 860, zwigkszenie wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny ( warto$¢ brutto) w korespondencji
z kontem 0O11.

Konto 860- Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki budzetowej realizujacej projekt. W koncu roku
obrotowego na stronie Wn konta ujmuje si¢ sume¢ poniesionych kosztow dziatalnosci w korespondencji
z kontami zespotu 4 ( wedtug rodzaju), przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego ( zysku netto) za rok
ubiegly ( pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie w koncu roku przychodow z tytutu dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 720, przeniesienie w koncu roku przychodow finansowych
w korespondencji z kontem 750, pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondencji z kontem 760 oraz
przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego ( straty netto) za rok ubiegly ( pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego).

Saldo konta wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki w wyniku realizacji projektu.
Saldo to przenoszone jest w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nast¢pnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢: zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegdolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na strone¢ Wn przenosi si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych
w danym roku wydatkow budzetowych na podstawie sprawozdania rocznego Rb 28S (roczne sprawozdanie
z wykonania planu wydatkow budzetowych jst.).

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich,
aobcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 46/2025
Burmistrza Katluszyna
z dnia 7 lipca 2025 1.

Instrukcja sporzadzania i obiegu dokumentow ksiegowych dla projektow wspolfinansowanych
Srodkami europejskimi realizowanych w perspektywie finansowej 2023-2027

I. Kontrola dowodo6w ksiegowych.

1. Kontrole dowodéw ksiggowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia prawidtowosci, legalnosci i rzetelno$ci
operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiegowe w szczegolnosci: faktury, rachunki, listy plac, noty powinny by¢ przed dokonaniem zaplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie
Z rzeczywisto$cig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja bylta celowa i zgodna z projektem.

Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowod posiada cechy
prawidtowego dowodu ksiggowego tj.

a) wiarygodne dane dostawcy

b) wykazuje strony uczestniczace w operacji

¢) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji

d) okresla przedmiot operacji oraz jego wartos¢

e) zawiera podpisy osob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji

f) nie zawiera btedéw arytmetycznych

Id: 50DB726D-F876-46B9-AD93-05A4B314BC73. Uchwalony Strona 1



Czynnosci kontrolnych dokonuja:
-w zakresie kontroli merytorycznej - pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ projektu

- w zakresie kontroli formalno — rachunkowej — Inspektor ds. rozliczen finansowych osoba odpowiedzialna
za dokonywanie przelewow

-kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik Miejski a w zastgpstwie osoba upowazniona Z-ca Skarbnika

-do zaptaty zatwierdza Burmistrz Kaluszyna a w zastepstwie osoba upowazniona — Z-ca Burmistrza
i Skarbnik Miejski a w zastepstwie Skarbnika osoba upowazniona - Z-ca Skarbnika

-Osoby dokonujace kontroli dowodu ksiggowego uwidaczniaja ten fakt poprzez umieszczenie na nim
wlasnorecznego podpisu.

W przypadku kontroli merytorycznej dowody ksiegowe winny zawierac :
a) Nazwe projektu
b) Nr umowy o dofinansowanie
¢) Opis wydatku zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
d) Kwote wydatku kwalifikowanego
e) Kwote dofinansowania
f) Srodki z budzetu UE
g) Srodki z budzetu krajowego
h) Kwota wktadu wlasnego
i) Nazwe programu , z ktérego uzyskano dofinansowanie
J) Zgodnos¢ zamowienia z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.
II. Zatwierdzanie i dekretacja dowodow ksiegowych

1. Dowdd ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym jest zatwierdzany do
realizacji przez Skarbnika i Burmistrza Katluszyna.

2. Zatwierdzony dokument podlega zaptacie przelewem.

3. Dowodd ksiggowy podlega dekretacji ksiggowej idyspozycji zaksiggowania w ksiedze syntetycznej
i analitycznej prowadzonej odrebnie dla kazdego projektu

4. Dekretacja dowodu ksiegowego obejmuje migdzy innymi:
-Chronologiczne ulozenie dokumentow wedlug daty wplywu
-Sprawdzenie czy dowdd byt kontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

-Umieszczenie na dowodzie zlecenia ksiggowania na okre§lonych stronach kont syntetycznych, daty pod
jaka ma by¢ ksiggowany dany dowdd.

-‘Nadanie dokumentom ksiggowym numeru umozliwiajacego jego tatwa identyfikacje
III. Przechowywanie i archiwizacja dokumentow ksiegowych
Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sg w osobnych segregatorach
W szczegdlnosci archiwizacji podlegaja:
- formularz ztozonego wniosku
- pismo informujace o przyznaniu pomocy
- umowa o dofinansowanie
- faktury i1 inne dokumenty finansowe potwierdzajace poniesienie wydatku

- wyciagi bankowe dokumentujace zaplate za faktury i inne dokumenty potwierdzajace
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poniesienie wydatku

- pisma wysytane i otrzymywane , w tym zwlaszcza korespondencja dotyczaca zmian w
Projekcie

- umowy z Wykonawcami wraz z dokumentacja dotyczaca sposobu ich wylonienia

- wnioski o ptatnos¢

- sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje

Po zakonczeniu operacji zwigzanej z realizacjg projektu, wszystkie dotyczace go dokumenty nalezy
przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Katuszynie przy
ul. Pocztowa 1, zgodnie z wytycznymi ujetymi w umowie o dofinansowanie.
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