Zarzadzenie Nr 37/2023
Dyrektora Zarzagdu Drog Powiatowych w Stupsku

z dnia 20 grudnia 2023 r.

w sprawie procedur kontroli finansowej i obiegu dokumentow oraz zasad
rachunkowoseci w zakresie wykorzystania Srodkow finansowych
wydatkowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaroéw Wiejskich z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014 — 2020

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 12, 295, 1598), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1427, 1641, 1693, 1872) w zwiazku
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 342)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam procedury kontroli finansowej i obiegu dokumentéw (zatacznik nr 1) oraz
zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
z udziatlem $rodkow Europejskiego Funduszu Regionalnego na rzecz Obszaréw Wiejskich w
ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 - 2020 (zatacznik nr 2).

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan inwestycyjnych
w ramach programu, o ktérym mowa w § 1, do zapoznania si¢ i przestrzegania niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2017 Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku
z dnia 12 maja 2017 roku w sprawie procedur kontroli finansowej i obiegu dokumentéw oraz
zasad rachunkowos$ci w zakresie wykorzystania $rodké6w o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014 — 2020.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1 sierpnia
2023 roku
IFGOWA




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 37/2023
z dnia 20 grudnia 2023 r.

Procedury Kkontroli finansowej i obiegu dokumentéw zwiazane z gromadzeniem
i rozdysponowywaniem srodkéw w ZDP w Slupsku $rodkéw o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udzialem Srodkéw Europejskiego Funduszu Regionalnego na rzecz
Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 —
2020.

Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajgce do ZDP w Stupsku za posrednictwem sekretariatu
i dotyczace realizowanego programu, po dokonanej dekretacji przez uprawniong osobe,
przekazywane sg niezwlocznie na stanowisko pracownikéw biurowych bioracych udzial
w realizacji projektu.

Nastepnie trafiajg do kierownika sekcji inwestycji i zaméwien publicznych i moga by¢
przekazane innemu pracownikowi w sekcji, jezeli jemu powierzono nadzor nad realizacjg
calego projektu. Pod nieobecnos$¢ kierownika sekcji dokumenty moga by¢ przekazane
bezposrednio pracownikowi sekcji.

Po sprawdzeniu i opisaniu faktury (rachunku) niezwlocznie, co najmniej na 3 dni
robocze przed uptywem terminu ptatnosci, przekazuje do dziatu finansowego.

W sekcji inwestycji i zamdwien publicznych nastepuje sprawdzenie dowodow
ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym, ktore polega na stwierdzeniu, ze
zostaty one sporzadzone w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie istotne cechy
prawidlowego dowodu, dane liczbowe nie zawieraja bledéow arytmetycznych. Pracownik
sprawdza wymagany opis faktury (rachunku) dokonany przez pracownika odpowiedzialnego
za realizacje projektu i jezeli zachowana jest zgodnos¢ z umowg i planem finansowym
uzupelnia wymagane i stosowane w ZDP w Stupsku na dowodach finansowych pieczatki
i podpisy. Dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza kierownik sekcji
inwestycji 1 zamowien publicznych, co potwierdza swoim podpisem. Tak opisana faktura lub
inny dowod finansowy przez kierownika sekcji inwestycji i zaméwien publicznych lub
wyznaczonego pracownika w tej sekcji, przekazywany jest do dziatu tinansowego.

Ksiggowa w sekcji finansowej przygotowuje dyspozycje przelewu S$rodkéw
z rachunku bankowego. Skompletowany i sprawdzony dowdd finansowy wraz z przelewem
przedklada do zatwierdzenia Dyrektorowi. Przyjecie dyspozycji platniczej na fakturze oraz
drugi podpis na przelewie potwierdza Gtowny Ksigegowy.

W czasie nieobecnosci pracownikow uprawnionych do czynnosci zwigzanych ze
sprawdzaniem dowodow finansowych i dekretacja, Glowny Ksiggowy z racji pelnionej
funkcji moze podpisywaé wszelkie dowody finansowe pod wzgledem formalno —
rachunkowym i dokonywac¢ opiséw dowodéw finansowych.



Ewidencja wydatkéw prowadzona jest przez ksiggowa w sekcji finansowej zgodnie
z planem kont.

Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa si¢ w miare zaistniatych potrzeb przez
pracownika odpowiedzialnego za realizacje catego projektu, dzial finansowy oraz
wyznaczone inne osoby, ktérym zlecono realizacje programu. Do wystawiania dowodow
wewnetrznych upowaznieni sg pracownicy sekcji finansowe;j.

Dokumentem wewnetrznym moze by¢ polecenie ksiegowania. Do wystawienia PK
upowazniony jest Glowny Ksiggowy lub ksiegowa w sekcji finansowe). Polecenie
ksiggowania sporzadzane jest na podstawie dowodow zrodlowych w celu:

1) przeksiegowania zapisow ksiegowych dokonanych przed podpisaniem umowy na
dofinansowanie, a wchodzacych w warto$¢ projektu (przeksiggowanie to powinno
nastapi¢ po podpisaniu umowy),

2) skorygowania btgdnych zapisow,

3) dokonania zapisu ksiegowego w zakresie wprowadzania sald bilansu otwarcia do
ksigg rachunkowych,

4) dokonania zapisow ksiggowych w zakresie zaangazowania,

5) dokonania rocznych przeksiegowan w zakresie zrealizowanych dochodéw
1 wydatkow,

6) przeksicgowania z ewidencji wydatkéw  kwalifikowanych na  wydatki
niekwalifikowane w przypadku nie uznania ich w ztozonym wniosku o platnos¢,

7) inne operacje wymagajgce przeksiegowania.

Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;j.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, zobowigzani sa do
systematycznej kontroli zrealizowanego zadania i wydatkéw z nim zwigzanych. Celem
kontroli jest zapewnienie pelnej realizacji projektu zgodnie z umowg i zlozonym wnioskiem,
w ramach planu finansowego ZDP w Stupsku. Kontrola ta prowadzona powinna by¢ pod
katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich
przetozonych.

Po analizie tego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢ dokonany.




Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany 1 sprawdzony przez
wyznaczone 0soby.

Dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) formalnym i rachunkowym,
2) merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci,
3) zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych.

Wzory stosowanych na fakturach (rachunkach) w ZDP w Stupsku pieczatek wskazane
sa w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposob umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawarta umows oraz podziatem na wysokosci Zrodet
finansowania.

Pracownicy sekeji inwestycji i zamoOwien publicznych dokonuja sprawdzenia
dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci dokumentow
z planami finansowymi i dokonujg klasyfikacji wydatku zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetows.

Szczegdtowy sposob klasyfikowania wydatkéw realizowanych projektéw zostanie
moéwiony w dalszej czesei niniejszego zarzadzenia.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w wysokosci i w terminach wynikajacych
z harmonograméw realizacji zadania 1 zawartej umowy oraz w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan. Dokumentami wydatkowania §rodkéw mogg by¢: faktury VAT,
faktury korygujace, rachunki z wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto, jak réwniez
noty korygujace oznaczone napisem ,,ORYGINAL” wraz z protokotami odbioru wykonanych
robdt, potwierdzonymi przez inspektora nadzoru.

Wydatki powinny by¢ dokonane w oparciu o dowody ksiegowe, ktére powinny by¢
sprawdzone i zatwierdzone.

Za terminowe przekazanie faktur, rachunkéw do dziatu finansowego celem dokonania
ptatnosci odpowiada kierownik sekcji inwestycji i zamowien publicznych, a za terminowe
dokonanie platnosci na podstawie prawidlowo opisanych i zatwierdzonych dowodow
finansowych Gléwny Ksiegowy lub ksiegowa w sekcji finansowej. Za prawidlowa dekretacje
1 sprawdzenie dokumentéw bankowych potwierdzajacych platnosci z wyciggami bankowymi
odpowiedzialna jest ksiggowa w sekcji finansowe;.

Za prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie wnioskow, raportow, sprawozdan oraz
dokumentéw z wykonania zadania odpowiedzialny jest kierownik sekcji inwestycji i
zamoOwien publicznych, a w zastepstwie wyznaczony pracownik w tej sekcji.



Wykaz os6b uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym

(korespondencja pozioma)

ElZbieta Staniaszek - Gldwna Ksiggowa

Mariusz Ozarek - Dyrektor

Agnieszka Antoniuk - Ksiggowa

Pawel Bojkowki — Zastepca Dyrektora

rachunkowym

Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania dokumentow od wigledem formalnym i

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
Kierownik sekcji inwestycji
1 Sylwia Trojakowska i zaméwier publicznych /;/Z [
2 Maciej Kobusitiski Speqahsta.ds. zamowien Viictrn*
publicznych
Wykaz 0s6b uprawnionych do dekretacji dowodow ksiegowych
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
Elzbieta Staniaszek Glowna Ksiegowa
1 /ﬂ)cwwd
2 Agnieszka Akntoniuk Ksiegowa W




Wykaz 0s6b uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej, opisywania dokumentu
zgodnie 7 wymogami projektu (odpowiedzialnych za realizacje)

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu
Mariusz Ozarek Dyrektor @ \
1
-/
2 Pawel Bojkowski Zastepca Dyrektora: ﬁ
>

Wykaz osob uprawnionych do dokonywania kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci
Z ustawq o zamowieniach publicznych realizowanego projektu

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
Mariusz Ozarek Dyrektor \
: @ N
5 Sylwia Trojakowska Kierownik sekcji inwestycji /_,

i zamo6wien publicznych

/;’w"”'__

Wykaz 0sob uprawnionych do podpisywania dokumentow pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci realizowanego projektu

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wior podpisu
Mariusz Ozarek Dyrektor
1
Pawel Bojkowski Zastepca Dyrektora




Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzenia wyplaty

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
, Mariusz Ozarek Dyrektor @ k
S
2 Pawet Bojkowski Zastepca Dyrektora /

Przy realizacji programu stosuje si¢ pieczg¢¢ nagtéwkowa prostokaihé ZDP w Stupsku,
pieczatki imienne o0s6b wskazanych w wykazach, oraz NIP 839-25-87 oraz REGON
770983124 ZDP w Stupsku. Do dokonywania ptatnosci z rachunku bankowego stosuje si¢
piecze¢ nagtéwkowa o brzmieniu: Zarzad Drog Powiatowych w Shupsku. Dysponentami
rachunku sa osoby w karcie wzordw podpisow, ztozonej w banku. Obstuge finansowa
projektu prowadzi Bank BNP Paribas, ktéry obstuguje wszystkie rachunki ZDP w Stupsku.
Potwierdzenia ,za zgodnos¢ dokonuje” Dyrektor. W czasie nieobecnosci Dyrektora
potwierdzenia dokumentéw dokonuje Gtowny Ksiegowy. Wzory wymienionych pieczatek
zawarte sq w zalgczniku nr 2 do niniejszych procedur.

Za przygotowanie materiatdw do sporzadzenia wniosku o ptatnos¢ odpowiedzialny
jest kierownik sekcji inwestycji i zamoéwien publicznych.




Zatacznik Nr 1 do procedur kontroli
finansowej i obiegu dokumentéw

Wzory stosowanych pieczatek na fakturach (rachunkach) w ZDP w Slupsku

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia __________. podpis
Sprawdzono pod wzz. formaliiym i rechisnkowym
dnia podpis
ZATWIEROZONO DC WYPLATY KWOT E
o

Stownie zt.:

z sum budzatowych roku
czgst dziat
rozchalat §
dnia

Gtéwny Ksiegowy DYREKTOR




Zalacznik Nr 2 do procedur kontroli
finansowej i obiegu dokumentéw

Wzory stosowanych pieczatek imiennych i naglowkowych stosowanych
w ZDP w Shupsku przy realizacji programu

DYREKTOR GLOWNA KSIEGOWA ZASTEPCA DYREKTORA

rmgr ing. Mariresz Ojarek Elzbieta Staniaszek
mgr inz. Pawet Bojkowski

KIEROWNIK
Sekeji Inwsstyc] | Zamowien Pubicmych

mgr Sylwia Trojakowska




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 37/2023
z dnia 20 grudnia 2023 r.

Zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania §rodkéw finansowych wydatkowanych
w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich z
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
Miejsce prowadzenia ksigg.

Ksiegi rachunkowe ZDP w Stupsku prowadzone sg w siedzibie przy ul. Stonecznej
16e, 76-200 Stupsk.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktoérych
sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe na podstawie wlasciwych przepiséw rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.

Za okresy miesigeczne, kwartalne oraz pétroczne sporzadza sie:

1) sprawozdanie RB 278,
2) sprawozdanie Rb 28S.

Za rok skiada sig:

1) sprawozdanie RB 278,
2) sprawozdanie RB 288,

Ponadto za rok sktada sie:

1) bilans jednostki,
2) rachunek zyskow i strat,
3) rachunek zmian funduszu.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe w ZDP w Stupsku prowadzone sg przy uzyciu komputera w
programie I'K-2 autorstwa ZETO Koszalin., z zachowaniem wyodrebnionej ewidencji
ksiggowe;j.



Dziennik i Ksiega Gléwna kont syntetycznych prowadzone sa odrebnie.
Wyodrebnienie ewidencji w Dzienniku polega na ksiegowaniu wydatkéw na kontach
analitycznych z nazwa projektu, odpowiednig klasyfikacjg budzetowa i nazwa zadania
inwestycyjnego. Ewidencja analityczna konta 011 — wydatki inwestycyjne, powinna by¢
prowadzona w sposob umozliwiajacy uzyskanie danych w zakresie kosztéw kwalifikowanych
finansowanych z programu, kosztéw kwalifikowanych finansowanych ze srodkéw wlasnych
oraz kosztow niekwalifikowanych. Dopuszcza si¢ rowniez ewidencje w sposdb reczny celem
zapewnienia danych niezbednych do sporzadzenia wniosku o platnosé¢ lub rozliczenia
programu. Catos¢ wydatkéw inwestycyjnych zaréwno ze Srodkéw wiasnych, jak
i z dofinansowania z programu odbywa si¢ z rachunku bankowego lub zgodnie z zaleceniem
z wyodrgbnionego w banku rachunku.

W ramach systemu FK — 2 zachowana jest ciaggtos¢ zapiséw dochodéw i wydatkéw w
pozycjach ksiggowych w zbiorze glownym. Ustala si¢ okres przechowywania dowodow
finansowych do 2028 roku .

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald,
ktére tworza:

1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposdb ciagly,

4) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzone jest w sposdb speilniajacy nastepujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatows,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Konta pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych
kont ksiegi gldwnej. Zapisy kont analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzancgo. Ich formuta dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gléwnego.



Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednorodny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikami
ani innymi urzagdzeniami ewidencyjnymi. Ujmowane na nich sg:

1) 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych,
2) 998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych,
3) 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych okresow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do porzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Zestawienie obrokow i sald ksiegi gléwnej zawiera:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

4) obrotow za okres sprawozdawczy i1 narastajagco od poczatku sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie sald i kont pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich kont pomocniczych
dotyczacych projektu na koniec roku budzetowego.

2. Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego

Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publiczuych wy nizej przedstawionych zasad.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja m.in. inwestycje (Srodki trwate, srodki trwate w budowie.
»Budowa drogi ...”

Srodki trwale — ewidencja stanu oraz zwickszeni wartosci poczatkowej wiasnych srodkéw
trwatych stuzacych dzialalnosci podstawowej jednostki na podstawie dokumentu OT po
zakonczeniu inwestycji.

Inwestycje (Srodki trwale) — to ogdt kosztoéw poniesionych w okresie budowy od dnia
bilansowego do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez niepodlegajacy odliczeniu
podatek od towarow i ustug. Warto$¢ powstatego majatku trwatego w wyniku realizowane;j



inwestycji ustala sie w wysokosci kosztoéw wytworzenia tgcznie z niepodlegajacym odliczeniu
podatkiem VAT.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie wg wartosci nominalne;.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli facznie
z odsetkami naliczonymi na odstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania (w tym niesplacone
zobowigzania z lat poprzednich) obciazajace plan finansowy wydatkéw danego roku
budzetowego i lat nastepnych.

3. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych.

Konta bilansowe

Konto 011 — Srodki trwale — stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejsze wartosci
poczatkowej wlasnych $rodkow trwatych stuzacych dziatalno$ci podstawowej jednostki. Na
stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci: srodki trwate przejete po zakonczeniu
inwestycji — dokumentu OT. Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
przekazanie Srodka trwatego na podstawie decyzji wlasciwego organu.

Konto 080 — Srodku trwale w budowie (inwestycje) - stuzy do ewidencji kosztéow
inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji rozpoczetych na uzyskane
efekty. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie¢ w szczegolnosSci: poniesione koszty dotyczace
inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci: przyjecie do uzytkowania srodkow
trwalych w wyniku inwestycji — dokument OT.

Konto 133 — Rachunek srodkéw pienieznych z Unii Europejskiej — sluzy do ewidencji
ksiggowan operacji dotyczacych realizacji inwestycji, a mianowicie realizacji wydatkéw
zar6wno w czgsci finansowanych $rodkami wlasnymi, jak i $rodkami wlasnymi
zrefundowany i Srodkaini.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — stuzy do ewidencji rozrachunkéw
1 roszczen z tytulu dostaw, robot i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot
i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.
Konto to obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Konto 223 — 2 - Rozliczenie wydatkéow budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczenia
jednostki ze $rodkdéw otrzymanych na pokrycie wydatkow przewidzianych w planie
finansowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesione (na podstawie okresowych lub rocznych




sprawozdan) zrealizowanych w ciagu okresu wydatkoéw jednostki na konto 800 - Fundusz
jednostki, zwroty na rachunek Starostwa niewykorzystanych srodkéw na wydatki. Na stronie
Ma ksigguje si¢ wplywy srodkow otrzymane ze Starostwa na pokrycie wydatkow.

Konto 800 — 0004 — Fundusz jednostki — stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie Wn ujmuje sie przeksiegowanie w
konicu roku obrotowego dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych wykorzystywanych na
inwestycje z kota 810 — 4, natomiast na stronie Ma przeksiggowanie zrealizowanych
wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 800- 0004 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu,
na stronie Ma jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke
finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 — 0004 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowania, w koncu roku budzetowego, dotacje z budzetu i Srodkow
budzetowych wykorzystywanych na inwestycje¢ z konta 8§10 — 4,

3) pokrycie amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatne przekazanych podstawowych srodkow trwalych
i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 — 0004 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) wplywy dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

3) rdznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

4) nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 — 0004 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 — 0004 wykazuje
na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — 4 — Dotacje budzetowe z budzetu na inwestycje — stuzy ewidencji dotacji
przekazanych z budzetu na finansowanie inwestycji.

Konta pozabilansowe.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych — stluzy do ewidencji planu
finansowego wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw
budzetowych oraz jego korekty.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego — stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie tinansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow



budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn ujmuje si¢
rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym oraz
réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Wydatki zwiazane z wydatkowaniem $rodkéw finansowych wydatkowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich z Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020

Wydatki zwigzane z projektem podlegaja}. wyodrebnieniu przez zastosowanie
wilasciwych paragraféw klasyfikacji budzetowe;j:

1) ponoszone w trakcie realizacji programu wydatki finansowe ze $rodkéw funduszu,
nawet w przypadku gdy wprowadza si¢ srodki wiasne, klasyfikuje si¢ do wtasciwego
paragrafu wydatkéw majatkowych — paragraf 605 z czwarta cyfra 8 zgodnie
z wnioskiem i zawartg umowa,

2) ponoszone na realizacj¢ programu wydatki finansowane ze Srodkéw wilasnych gminy
klasyfikuje si¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkow
majatkowych — paragraf 605 z czwartg cyfra 9,

3) wydatki ponoszone na zadanie inwestycyjne przed zlozeniem wniosku
o dofinansowanie oraz dotyczace zadania inwestycyjnego, a nie ujgte we wniosku
o dofinansowanie klasyfikuje si¢ do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow majatkowych — paragraf 605 i jako czwartg cyfre dodaje si¢ 0

4) wydatki ponoszone na zadanie inwestycyjne po ztozeniu wniosku o dofinansowanie i
otrzymaniu informacji o przyznaniu dofinansowania, a przed podpisaniem umowy
mogg by¢ ujete w planie finansowym w klasyfikacji budzetowej wydatkéw paragraf
604 z czwarta cyfra 8 i czwartg cyfra 9, na podstawie ztozonego wniosku. Poniesione
wydatki do dnia podpisania umowy, a a najpézniej do dnia zlozenia pierwszego
wniosku o ptatno$¢ mozna ujmowaé w paragrafie 605 z czwarta cyfra 9, jak rowniez z
czwartg cyfrg 8. Przed zlozeniem pierwszego wniosku o platnos¢ lub zaliczke
obowigzuje prawidlowa ewidencja wydatkéw z podzialem na paragrafy z czwarta
cyfra 819.

4. System ochrony danych w ZDP w Shupsku.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg odpowiednie zamykane szafy.
Szczegélowe] ochronie poddana jest calos¢ dokumentacji zwigzanej z realizowanym
projektem.

W zwigzku z prowadzeniem ewidencji finansowej metodg komputerowa:



1) pracownicy korzystaja z programu przy pomocy haset dostgpu, co stanowi
zabezpieczenie programu przed wejsciem osoby nieupowaznione;j,

2) nastepuje codzienna archiwizacja danych na dysk sieciowy — serwer oraz na nosniku —
plycie (podwojne zabezpieczenie).

Udostepnianie danych i dokumentow.

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

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

2) poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego wykaz wydanych
dokumentow.




