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Zarzadzenie Nr .""17/2019
Starosty £owickiego
z dnia .;Jfea . .2019 r.

w sprawie instrukcji okre$lajacej zasady rachunkowosci i plan kont do operacji
»Folklor ludowy szyty na miare”

Na podstawie umowy nr 10/2019 z dnia 24.06.2019 r. na realizacje operacji w ramach
Planu Dziatania Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich w zwigzku z art. 4 i 10 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351) zarzgdzam, co
nastepuje:

8§ 1 Przyjmuje si¢ instrukcje okreslajaca zasady rachunkowosci i plan kont do operacji
»Folklor ludowy szyty na miare” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w towiczu realizujgcych operacje pt. ,,Folklor ludowy szyty na miare” do zapoznania sie
z trescig instrukcji, o ktorej mowa w § 1oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 czerwca 2019 roku.

Monika Mauicarz
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Zakacznik j s

do Zarzadzenia Nr j .m./2019
Starosty towickiego

z dnia \G,.Q£>0\9 .

Instrukcja okreslajgca zasady rachunkowosci i plan kont do operacji ,,Folklor ludowy szyty
na miare”

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

. Zasady ogolne

Dokumentacja ksiegowa to zbidr sporzadzonych dokumentow (dowoddw ksiegowych),
odzwierciedlajagcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okresSlonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ elementy niezbedne do odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej.
Dowod ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest wystawiony zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy
0 rachunkowosci, czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem:
3) zawiera, co najmniej nastepujgce dane:
a) okreSlenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresdéw) uczestniczacych
w operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji - wskazanie
uczestniczacych komorek organizacyjnych,
b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli r6zni sie ona od daty wystawienia dokumentu,
c) okreSlenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,
d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego;
4) sprawdzony zostat pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
c) rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych),
5) zostat zadekretowany i jest oznaczony numerem okreSlajacym powigzanie dowodu
z zapisami ksiegowymi dokonanymi najego podstawie.
Dowod ksiegowy powinien byC sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku do
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dowodu ksiegowego powinno by¢ dotgczone wiarygodne thtumaczenie na jezyk polski). Dowdd
ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiegowych

1

Formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci i operacji
w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skfadnikdéw majatkowych oraz
stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegoélnych zasztosci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowaod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego

podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy winien

zwrocic nieprawidtowe dokumenty do whasciwej komorki organizacyjnej z wnioskiem o dokonanie

zmian lub uzupetnien, a takze odmowic podpisu tych dokumentdw.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynow noszacych znamiona przestepstw,

naduzyc itp., kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod przestepstwa

lub naduzycia oraz niezwtocznie powiadomi¢ o powyzszym bezpo$redniego przetozonego lub

Staroste £.owickiego, ktéry zobowigzany jest podja¢ kroki zgodne z przepisami.

Rozdziat 1l
Zasady opracowywania dokumentéw dotyczacych projektu i ich obieg
Przy gotowywanie dokumentéw ksiegowych

Dokumentami ksiegowymi dotyczacymi projektu sg faktury i listy plac,

Innymi dokumentami ksiegowymi, niz wymienione w ust. 1, o rownowaznej wartosci dowodowej

moga byc:

1) rachunki;

2) polecenia wyjazdow stuzbowych;

3) polecenia ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
gospodarczych;

4) noty ksiegowe;

5) zestawienia dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze;

6) sprawozdania\ z dochodow i wydatkow;

7) wyciagi bankowe z rachunku bankowego wraz z zatgczonymi dowodami obrotu pienieznego;
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8) umowy/porozumienia;

9) inne zawierajace wszystkie elementy zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz

prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu

ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

1) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonujg osoby upowaznione. Dokonanie kontroli dokumentu musi

by¢ odpowiednio uwidocznione zapisem ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

data i podpis osoby sprawdzajacej” a takze informacjg o tym, ze ,,Wydatek jest uzasadniony

pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci”;

2) kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczeci,

b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

c) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej udokumentowanie.

Kontroli formalno rachunkowej dokonujg osoby upowaznione. Dokonanie kontroli dokumentu

musi by odpowiednio uwidocznione zapisem ,sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym, data i podpis osoby uprawnionej”. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci

w przedtozonych dokumentach, zwraca sie je wiasciwemu Wydziatowi, a w razie nie usuniecia

nieprawidtowos$ci odmawia jego podpisania.

Opis oryginatow wszystkich faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci

dowodowej musi zawiera¢, co najmniej:

1) numer umowy o dofinansowanie operacji;

2) nazwe operacji;

3) zapis o tresci ,,Wydatek wykazany w dokumencie jest/nie jest poniesiony na podstawie
przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2018 .
poz. 1986, z pdzn. zm.)”;

4) nr kontraktu/umowy z Wykonawcag;

5) informacje o tym, ze ,wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci
i legalnosci”;

6) informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej, kwote wydatkéw
kwalitikowalnych, niekwalifikowalnych oraz niewchodzacych do projektu, wynikajgcych
z dokumentu;

7) opisanie zwigzku wydatku z projektem poprzez odniesienie sie do konkretnej kategorii kosztow
wyszczegollnionych we wniosku o dofinansowanie;

8) zakwalifikowanie w ksiegach rachunkowych (dekretacja).

Opis faktury lub innych dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej stanowi

zatgcznik do niniejszej instrukcji.

Opisy dokumentow sg dokonywane na odrebnej Kkartce papieru, stanowigcej zatgcznik

do dokumentu, trwale z nim potaczonej. Na dokumencie zrédtowym nalezy zamiesci¢ informacje,

iz dokument posiada zatgcznik w formie opisu. Do faktury VAT, ktora zostata juz czesSciowo
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rozliczona w innym projekcie nalezy utworzy¢ dodatkowy zakgcznik z opisem faktury,

a na oryginale faktury nalezy umiesci¢ stosowng adnotacje o przedmiotowym fakcie.

Umowy przygotowane przez wiasciwg komodrkg organizacyjng i skladane do Wydziatu

Finansowego winny by¢ parafowane odpowiednio przez osoby upowaznione i radce prawnego.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane

do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej

przez kancelarie i opatrzone pieczecig z datg wptywu. Wydziat Finansowy potwierdza odbidr

dokumentdw ksiegowych w rejestrze lub na kopii faktur.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego

nalezy przekltada¢ do Wydziatu Finansowego nie pozniej niz 3 dni przed terminem zaptaty.

Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym

wyjasnieniem przyczyn opOznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje.

Nieterminowa realizacja faktur moze spowodowaé naliczenie odsetek za opdznienia w zaplacie,

a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych, tj. popetnienie czynu

polegajagcego na dopuszczeniu sie zwhoki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw

publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdzZnienia w zaptacie.

Dokument z opisem, z informacjg o zastosowaniu odpowiedniego trybu zamowienia publicznego,

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, a takze z podpisami 0s6b upowaznionych zostaje

przedtozony do Woydziatlu Finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym

i rachunkowym. W sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym dokumencie zwraca

sie go do kierownikowi wiasciwej komorki organizacyjnej w celu ich usuniecia. W razie nie

usuniecia wskazanych nieprawidtowo$ci odmawia sie jego podpisania.

Sprawdzone dowody ksiegowe (dokumenty) podlegaja dekretacji, ktora oznacza zakwalifikowanie

danej operacji gospodarczej do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez:

1) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych, zgodnie
z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont;

2) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Tak przygotowany dokument zostaje przedstawiony Skarbnikowi Powiatu/Gtownemu Ksiegowemu

i Staroscie Lowickiemu celem zatwierdzenia do wyptaty.

Po zatwierdzeniu dokument jest ujmowany w ksiegach rachunkowych 1 umieszczana

jest informacja: ,,wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci sie w planie

finansowym jednostki”.

Wyptata nastepuje w formie bezgotowkowej.

Srodki finansowe na realizacje Projektu wptywajg na rachunek bankowy o numerze 07 1600 1462
1823 7960 4000 001. Srodki te sg przekazane do Starostwa Powiatowego w t.owiczu na rachunek
bankowy 48 1600 1462 1823 7965 3000 0001.

Po dokonaniu zapfaty przelewem umieszcza sie informacje ..wyptacono przelewem dnia......".

Rozdziat 111
Zasady ewidencji ksiegowej

Ksiegi  rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim w siedzibie Starostwa
ul. Stanistawskiego 30, 99-400 towicz.

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dziat 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
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Rozdziat 92195 - Pozostata dziatalnosc.

Wydatki poniesione w ramach projektu klasyfikuje sie § z czwartg cyfrg ,,8".

4. Woyodrebniona ewidencja ksiegowa prowadzona dla Starostwa obejmuje:

1) dzienniki;

2) konta ksiegi gtdwnej - syntetyka;

3) konta ksigg pomocniczych - ewidencja analityczna prowadzona w przekroju klasyfikacji
budzetowej;

4) zestawienie obrotdw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

5 Ewidencja operacji gospodarczych u Beneficjenta odbywa sie przy uzyciu programu
komputerowego Systemu Finansowo-Ksiegowego Korelacja - Districtus 2008. Opis dziatania
programOw znajduje sie w instrukcji eksploatacji programu. Kazdy uzytkownik programu posiada
indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreslone przez obstuge
informatyczng Starostwa.

w

Plan kont dla organu

Konta syntetyczne
133-Rachunek biezgcy budzetu
223-Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240-Pozostate rozrachunki
901- Dochody budzetu
902- Wydatki budzetu

Konta analityczne

133-,,Folklor ...’
223-,,Folklor ...”
240-,,Folklor ...”
901-92195 §...8.

Opis ksiegowan w organie

Konta bilansowe:

1 Wphyw Srodkdéw na rachunek bankowy na podstawie WB - WN 133 MA 901.

2. Przekazanie Srodkéw na rachunek bankowy przy Urzedzie na podstawie WB - WN 223 MA 133.

3. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkbw na podstawie rocznego sprawozdania Rb28-S
sporzadzonego przez jednostke Starostwo Powiatowe w £owiczu - WN 902 MA 223.

4. Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu.

5. Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu.

Ksiegowan z klasyfikacjg budzetowg dokonuje sie na koncie 901, natomiast na koncie 902 klasyfikacja
budzetowa pobierana jest ze Sprawozdania Rb 28-S w wersji elektronicznej z systemu Bestia.

Plan kont dla jednostki - Starostwo Powiatowe w t.owiczu
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Konta syntetyczne
130-Rachunek biezacy jednostek budzetowych
201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223-Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
240-Pozoslate rozrachunki
231 -Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
229-Pozostate rozrachunki publiczno prawne
225-Rozrachunki z budzetami
860-Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Konta analityczne
130-Rachunek biezacy jednostek budzetowych - 92195 § ...8
201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - ,,Folklor...”
223-Rozliczenie wydatkdw budzetowych - ,,Folklor...”
240-Pozostate rozrachunki - ,,Folklor...”

231 -Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - 92195 § ... 8
229-Pozostate rozrachunki publiczno- prawne-92195 §...8
225-Rozrachunki z budzetami - 92195 § ...8.

Opis ksiegowan w jednostce

Konta bilansowe:

1 Wplyw Srodkdéw na rachunek bankowy na wydatki na podstawie WB - WN 130 MA 223.
2. Ksiegowanie faktury/rachunku za towary i ustugi - WN 4... MA 201.

3. Zaplata faktury/rachunku za towary i ustugi na podstawie WB - WN 201 MA 130.

4. Lista plac / umowa zlecenia brutto - WN 404 MA 231, PK - Rachunek do umowy zlecenia.
5. Naliczony ZUS po stronie pracodawcy - WN 405 MA 229.

6. Naliczony ZUS po stronie pracownika - WN 231 MA 229.

7. Naliczony podatek - WN 231 MA 225.

8. Wyplata wynagrodzenia netto WB - WN 231 MA 130.

9. Przekazanie ubezpieczenia spotecznego do ZUS WB - WN 229 MA 130.

10. Przekazany podatek do Urzedu Skarbowego - WN 225 MA 130.

11. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkdéw budzetowych na podstawie PK - WN 223

MA 800.
12. Przeksiegowanie wyniku finansowego na podstawie PK na fundusz jednostki pod datg przyjecia
sprawozdania rocznego - WN 860 MA 800 lub WN 800 MA 860.

Ksiegowan z klasyfikacja budzetowa dokonuje sie na kontach: 130.
Przechowywanie dokumentdw

1 Oryginaty faktur lub dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej
wraz z dowodami zaptaty znajdujg sie w segregatorach z dowodami ksiegowymi w wydziale
Finansowym Starostwa Powiatowego w t.owiczu.

2. Pozostatg dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu przechowuje sie w wydziale merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacje operacji.
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Zakgeznik do instrukcji okreslajgcej zasady
rachunkowosci i plan kont do operacji
»Folklor ludowy szyty na miare”

UMOWE NT e z dnia

(O] 01130 o Nr.. e z dnia

(Nazwa i numer dokumentu oraz data wystawienia)

Nr kontraktu/umowy z wykonawca...... zdnia......cccoeeveeeen,

Kwota brutto:..............cccoeeeeeen. PLN

Wydatki kwalifikowalne w kwocie........ PLN, w tym VAT ....ccooveeenen. PLN
Wydatki niekwalifikowalne w kwocie:... .. PLN, wtym VAT .....ccoceeeis PLN

Zakupu dokonano zgodnie z zestawieniem rzeczowo- finansowym operacji poz. :

O Wydatek wykazany w dokumencie jest poniesiony na podstawie przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.);

D Wydatek wykazany w dokumencie nie jest objety przepisami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.) art. 4 punkt 8;.

Data sporzadzenia opisu i podpis osoby uprawnionej
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci
Platne Dziat 921 Rozdziat 92195
Sporzadzono opis isprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis osoby uprawnionej
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpis osoby uprawnionej
Zakwalifikowanie dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dckretacja).
Konto Wn Konto Ma Dziat, Rozdzial, Paragraf Kwota
podpis osoby
odpowiedzialnej za
dcktclacje
. VT (o 2 Yo o OSSR
data podpis Skarbnika PowiatuZ podpis Starosty towickiego

Gtéwnego Ksiegowego

7 WICKI
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