BURMISTRZ
Miasta Sulejowek
woj, maZOW.lCche

ZARZADZENIE NR BBM.0050.201.2017
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 03 pazdziernika 2017 r.

w sprawie: zasad wdrazania, realizacji, zasad (polityki) rachunkowo$ci oraz
zakladowego planu kont dla Projektu pn. ,,Uporzgdkowanie gospodarki wodno —
sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II” wspolfinansowanego z Funduszu
Spéjnosci w ramach Osi Priorytetowej II ,,Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja
do zmian klimatu” Dzialania 2.3. ,,Gospodarka wodno — Sciekowa w aglomeracjach”
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 - 2020

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z p6ézn. zm."), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.?), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 760), oraz Umowy o dofinansowanie Projektu
Nr POIS.02.03.00-00-0260/16-00 z dnia 21 kwietnia 2017 r. i Aneksu do Umowy
o dofinansowanie Nr POIS .02.03.00-00-0260/16-01 z dnia 04 wrzesnia 2017 r. zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady wdrazania, realizacji, zasad (polityki) rachunkowosci oraz
zakladowy plan kont dla Projektu pn. , Uporzqdkowanie gospodarki wodno — Sciekowej
na terenie Miasta Sulejowek - etap II” wspotfinansowanego z Funduszu Spdjnosci w ramach
Osi Priorytetowej II ,,Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu” Dziatania 2.3.
»Gospodarka wodno — $ciekowa w aglomeracjach” Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014 - 2020 wedtug Zatacznika Nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

BUR (SSCRZ
sz Sliwa

Arkddi

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r., poz. 2255,
22017 r., poz. 61, poz. 245, poz. 791, poz. 1089.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r., poz. 1948, poz.
1984, poz. 2260, z 2017 r., poz. 60, poz. 191, poz. 659, poz. 933, poz. 935, poz. 1089, poz. 1475, poz.
1529, poz. 1537.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr BBM.0050.201.2017
Burmistrza Miasta Sulejowek

z dnia 03 pazdziernika 2017 r.

1 Zagadnienia ogélne:

Realizacja projektu pn. ,, Uporzqdkowanie gospodarki wodno — sciekowej na terenie Miasta
Sulejowek - etap II” wspolfinansowanego z Funduszu Spéjnosci w ramach Osi
Priorytetowej II ,,Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu” Dzialania
2.3. ,Gospodarka wodno - Sciekowa w aglomeracjach” Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014 - 2020, prowadzona bedzie na podstawie i zgodnie z:

a) Umowa o dofinansowanie Projektu Nr POIS.02.03.00-00-0260/16-00 z dnia
21 kwietnia 2017 r. i Aneksem do Umowy o dofinansowanie Nr POIS.02.03.00-00-
0260/16-01 z dnia z dnia 04 wrzes$nia 2017 r.,

b) wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajgca Programem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 - 2020, w tym zwlaszcza
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow, oznaczenia projektu, zasad finansowania,
sprawozdawczos$ci oraz innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie
wdrazania, realizacji i1 kontroli projektow wspotinansowanych przez Unie
Europejska,

c) obowigzujacymi Miasto i Urzad przepisami prawnymi,

d) wewnetrznymi uregulowaniami Urzgdu Miasta Sulejowek, w szczegdlnosei
w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowych, ochrony danych, zaméwien publicznych.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Projektu pn. ,,Uporzqdkowanie gospodarki wodno —
sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II” wspolfinansowanego z Funduszu
Spéjnosci w ramach Osi Priorytetowej II ,,Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja
do zmian klimatu” Dzialania 2.3. ,,Gospodarka wodno — $ciekowa w aglomeracjach”
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 - 2020

W zwigzku z realizacja w/w Projektu wyodrgbnia si¢ konta syntetyczne z dodatkowym
rozszerzeniem o cyfry — 24, ktére beda wyréznikiem dla kont Projektu. Ponadto dopuszcza
si¢ mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji
niezbednej dla prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji
poszczeg6lnych zadan Projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowg: Dzial:
900 — Gospodarka komunalna i ochrona Srodowiska, Rozdzial: 90001 — Gospodarka
Sciekowa i ochrona wod oraz Paragraf wydatkow inwestycyjnych i Paragraf dochodow
z odpowiednig 4-tg cyfrg paragrafu wedlug zrédetl finansowania (0, 8, 9), ktére oznaczajg: 0 —
wydatki niekwalifikowane, 8 — wydatki kwalifikowane (dofinansowanie) i w dochodach
dofinansowanie, 9 — wydatki kwalifikowane (wktad wiasny).

Na kontach tych ksiggowane sa operacje zwigzane z realizacja Projektu pn. ,, Uporzgdkowanie
gospodarki wodno — $ciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II” oraz operacje zwigzane
z obstlugg zaliczki i refundacji poniesionych wydatkow.



I. Plan kont dla Miasta Sulejéwek dla Projektu pn. ,,Uporzqdkowanie gospodarki wodno
— Sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II” wspolfinansowanego z Funduszu
Spéjnosci

1. Wykaz kont organu:

Konta bilansowe

133-24 Rachunek budzetu

140-24 Srodki pieniezne w drodze

224-24 Rozrachunki budzetu

240-24 Pozostate rozrachunki

901-24 Dochody budzetu

902-24 Wydatki budzetu

960-24 Skumulowana nadwyzka lub niedobdr budzetu
961-24 Wynik wykonania budzetu

2. Opis kont:
Konta bilansowe

Konto 133-24 ,Rachunek budzetu”

Konto 133-24 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na wydzielonym
rachunku dla projektu.

Zapisy na koncie 133-24 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 133-24 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunek.

Na stronie Ma konta 133-24 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku.

Saldo Wn konta 133-24 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku.

Inwentaryzacji $rodkoéw pienigznych dokonuje si¢ na ostatni dzien roku obrotowego
na podstawie potwierdzenia salda otrzymanego z banku.

Konto 140-24 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140-24 stuzy do ewidencji §rodkéw pienig¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 140-24 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140-24 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienigznych
w drodze.

Konto 224-24 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224-24 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224-24 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224-24 moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 240-24 ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240-24 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu.



Ewidencja szczegétowa do konta 240-24 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240-24 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Wprowadza si¢ nastepujaca analityke do konta 240-24 — , Pozostate rozrachunki”:

240-24-1 - ,, Pozostate rozrachunki — optaty bankowe”

240-24-2 - ,, Pozostale rozrachunki — odsetki bankowe”

Na kontach tych beda ksiegowane, m.in. optaty bankowe i odsetki bankowe naliczane
na wyodrebnionych dla Projektu rachunkach bankowych.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzania dalszej analityki do konta 240-24 w zaleznosci
od potrzeb ksiegowych dla realizacji Projektu pn. ,, Uporzgdkowanie gospodarki wodno —
Sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap 11"

Konto 901-24 ,,Dochody budzetu”

Konto 901-24 stuzy do ewidencji dochodéw osiggnietych w zwigzku z realizacjg projektu.

Na stronie Wn konta 901-24 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw
zrealizowanych projektu na konto 961-24.

Na stronie Ma konta 901-24 ujmuje si¢ wptyw dochodéw

Saldo Ma konta 901-24 oznacza sum¢ dochodéw projektu za dany rok.

Konto 902-24 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902-24 stuzy do ewidencji wydatkéw projektu.

Na stronie Wn konta 902-24 ujmuje si¢ poniesione wydatki na realizacje projektu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902-24 przenosi si¢ na konto 961-24.

Konto 960-24 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedob6r budzetu”

Konto 960-24 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu projektu.

Na stronie Wn lub Ma konta 960-24 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu odpowiednio przeniesienia salda konta 961-21.

Konto 960-24 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960-24 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960-24 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961-24 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961-24 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961-24 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902-24.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961-24 ujmuje sie
przeniesienie  zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901-24.

Na koniec roku konto 961-24 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961-24 przenosi si¢ na konto 960-24.

3. Wykaz kont jednostki budzetowej:

Konta bilansowe



Zesp6l 0 — Majgtek Trwaly

011-24 Srodki trwate

013-24 Pozostale srodki trwale

020-24 Wartos$ci niematerialne i prawne

071-24 Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072-24 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080-24 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130-24 Rachunek biezacy jednostki budzetowe;
141-24 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201-24 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221-24 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
225-24 Rozrachunki z budzetami

229-24 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231-24 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234-24 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240-24 Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400-24 Amortyzacja

401-24 Zuzycie materiatow i energii

402-24 Ustugi obce

404-24 Wynagrodzenia

405-24 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409-24 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720-24 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750-24 Przychody finansowe

751-24 Koszty finansowe

760-24 Pozostale przychody operacyjne

761-24 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-24 Fundusz jednostki
860-24 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
975-24 Wydatki strukturalne
998-24 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999-24 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

4. Opis kont:



Konta bilansowe
Zespot 0 - ,,Majqtek trwaly”

Konto 011-24 ,,Srodki trwale”

Konto 011-24 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczgtkowej
$rodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 011-24 ujmuje si¢ zwigkszenie, a na stronie Ma zmniejszenie stanu
1 wartosci poczatkowej srodkéw trwatych. Konto 011-24 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013-24 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013-24 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013-24 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych.

Konto 013-24 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ s$rodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020-24 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020-24 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020-24 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020-24 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 071-24 ,,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071-24 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400-24.

Na stronie Ma konta 071-24 ujmuje¢ si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 071-24 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072-24 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072-24 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401-24.

Na stronie Wn 072-24 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.



Konto 072-24 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080-24 ,,Srodki trwale w budowie (Inwestycje)”

Konto 080-24 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty do realizacji Projektu, pn. ,, Uporzqdkowanie
gospodarki wodno — Sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap 11"

Na stronie Wn konta 080-24 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaré6wno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do wuzytkowania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow zakupionych
od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty wulepszenia $rodka trwalego, przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktore powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080-24 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a szczegodlnosci:

1) s$rodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080-24 mozna ksiegowal réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080-24 powinna zapewni¢, co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegodlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080-24 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Analityka do konta 080-24 be¢dzie prowadzona wedlug poszczegélnych zadan i planowanych
kosztow inwestycji na podstawie Harmonogramu Realizacji Projektu stanowigcego Zatgcznik
Nr 3 do Umowy o dofinansowanie Projektu Nr POIS.02.03.00-00-0260/16-00 z dnia
21 kwietnia 2017 r. pn. ,, Uporzqdkowanie gospodarki wodno — Sciekowej na terenie Miasta
Sulejowek - etap 11" oraz przedstawia si¢ nastepujgco:

080-24-1 — Zadanie 1: ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej — Ratajewo 1 Szkopowka”

080-24-2 — Zadanie 2: ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej —Stara Zurawka”

080-24-3 — Zadanie 3: ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej —~Nowa Zurawka”

080-24-4 — Zadanie 4: ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej — granice Miasta”

080-24-5 — Zadanie 5: ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej — tgcznik pomiedzy Krzywa a Drobiarskg oraz kanalizacji sanitarnej

w ul. Sosabowskiego”

080-24-6 — Zadanie 6: ,,Modernizacja miejskiej oczyszczalni §ciekow w Sulejéwku — budowa
systemu dodatkowego zasilania eNN z wykorzystaniem paneli fotowoltaicznych”
080-24-7 — Zadanie 7: ,,Zakup GIS”



080-24-8 — Zadanie 8: ,,Nadzo6r nad robotami budowlanymi”
080-24-9 — Zadanie 9: ,,Dziatania informacyjno-promocyjne”
080-24-10 — Zadanie 10: ,,Wydatki osobowe JRP”

080-24-11 — Zadanie 11: ,,Opracowanie studium wykonalnosci”

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzania dalszej analityki do konta 080-24 w zaleznosci
od potrzeb ksiggowych przy realizacji Projektu. Wyodrebnienie kont oraz stosowanie
dalszych stopni analityki dodaje si¢ wedtug potrzeb bez koniecznosci zmiany Zarzadzenia.

Po zakonczeniu Projektu i odbiorze technicznym wykonanych zadan, konta od 080-24-1
do 080-24-7 zostang rozliczone i zakonczone inwestycje bedag wprowadzone na stan $rodkoéw
trwalych dokumentem OT zgodnie z klasyfikacjg $rodkdéw trwalych. Przyjecie na stan
srodkéw trwatych zwigzanych z Projektem zostanie zaewidencjonowane na kontach srodkow
trwatych pod nazwa:

1) 011-24-1 —,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej — Ratajewo i Szkopdwka”

2) 011-24-2 — ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej — Stara Zurawka”

3) 011-24-3 — ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej —Nowa Zurawka”

4) 011-24-4 — ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowej — granice Miasta”

5) 011-24-5 — ,,Zaprojektowanie i budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowe] — tagcznik pomiedzy Krzywa a Drobiarskg oraz kanalizacji sanitarne;j
w ul. Sosabowskiego™

6) 011-24-6 — ,,Modernizacja miejskiej oczyszczalni sciekéw w Sulejowku — budowa
systemu dodatkowego zasilania eNN z wykorzystaniem paneli fotowoltaicznych”

7) 011-24-7 — ,,Zakup GIS”

Pozostale naktady inwestycyjne zaewidencjonowane na kontach od 080-24-8 do 080-24-11
oraz nowe wprowadzone konta analityczne, dotyczace kosztow srodkow trwatych w budowie
(Inwestycje) zwigzanych z ich nabyciem lub wytworzeniem, poniesione w zwigzku
z realizacja Projektu pn. ,, Uporzgdkowanie gospodarki wodno — Sciekowej na terenie Miasta
Sulejowek - etap II”, zostang proporcjonalnie doliczone do wartosci poszczegdlnych srodkow
trwatych.

Dokumenty OT $rodkéw trwatych wspotfinansowanych ze srodkow Funduszu Spdjnosci
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 — 2020 beda
oznakowane w nastepujacy sposob:

., Wspolfinansowano ze Srodkéw Funduszu Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014 — 2020, Umowa o dofinansowanie Nr POIS.02.03.00-00-
0260/16-00 z dnia 21 kwietnia 2017 r.”

Zespol 1 — ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”
Konto 130-24 ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130-24 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych.



Na stronie Wn konta 130-24 ujmuje si¢ wplywy $rodk6w pienieznych z tytulu
zrealizowanych przez jednostkg¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkoéw budzetowych).
Zapisy na koncie 130-24 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

Saldo konta 130-24 na konie roku obrotowego ulega likwidacji przez ksiegowanie
odpowiednio obroty strony Wn (zrealizowane dochody) na konto 800-24 oraz obroty strony
Ma (zrealizowane wydatki) na konto 800-24.

Konto 141-24 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141-24 shuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141-24 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 141-24 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych
w drodze.

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konto 201-24 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201-24 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robo6t i ustug.

Ewidencja szczegotowa do konta 201-24 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegélnych kontrahentow.

Konto 201-24 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Konto 221-24 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221-24 shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221-24 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwrot nadplat.

Na stronie Ma konta 221-24 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221-24 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 225-24 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225-24 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami

Na stronie Wn konta 225-24 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225-24 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.
Konto 225-24 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 229-24 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229-24 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.



Na stronie Wn konta 229-24 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Konto 229-24 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 231-24 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231-24 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznoSci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odregbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231-24 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231-24 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231-24 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234-24 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234-24 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234-24 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234-24 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240-24 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240-24 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-24, 234-24.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240-24 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegoélnych tytutdw.

Konto 240-24 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Zespot 4 - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konto 400-24 ,,Amortyzacja”

Konto 400-24 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400-24 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
yjmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienia w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400-24 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé¢
poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400-24 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860-24.




Konto 401-24 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401-24 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401-24 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow
1 energii, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860-24.

Konto 402-24 ,,Uslugi obce”

Konto 402-24 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402-24 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402-24 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860-24.

Konto 404 -24 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404-24 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o praceg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci

podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto
860-24.

Konto 405-24 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405-24 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405-24 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, umowy o dzieto 1 innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto
860-24.

Zespotl 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konto 720-24 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720-24 stluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dzialalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 720-24 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720-24 przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720-24 przenosi si¢ na konto 860-24.

Na koniec roku konto 720-24 nie wykazuje salda.

Konto 750-24 ,,Przychody finansowe”
Konto 750-24 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
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Na stronie Ma konta 750-24 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczeg6lnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartoSciowych, przychody z udziatéw
1 akcji, dywidendy oraz odsetek od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860-24.

Na koniec roku konto 750-24 nie wykazuje salda.

Konto 751-24 ,,Koszty finansowe ”

Konto 751-24 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751-24 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwale
w budowie, odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta
860-24. Na koniec roku konto 751-24 nie wykazuje salda.

Konto 760-24 ,,Pozostale przychody operacyjne”

“ Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta
860-24. Na koniec roku konto 760-24 nie wykazuje salda.

Konto 761-24 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761-24 stuzy do ewidencji kosztow niewigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalno$cig jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na strone Wn konta
860-24. Na koniec roku konto 761-24 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800-24 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800-24 sluzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
iich zmian.

Na stronie Wn konta 800-24 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 800-24 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860-24.
Na stronie Ma konta 800-24 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860-24.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800-24 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800-24 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860-24 ,,Wynik finansowy”
Konto 860-24 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860-24 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu - 4, 7;
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Na stronie Ma konta 860-24 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

2) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu - 7;
Saldo konta 860-24 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800-24.

Konta pozabilansowe

Konto 975-24 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975-24 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéow strukturalnych
w jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona
w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 998-24 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998-24 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998-24 ujmuje sie:
1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998-24 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowiefi, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.
Na koniec roku konto 998-24 nie wykazuje salda.

Konto 999-24 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999-24 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999-24 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999-24 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkoéw lat przysztych.
Na koniec roku konto 999-24 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

II. Zasady dokonywania platnosci i ksiggowania wydatkow i dochodow.
Ustala si¢ nastgpujace techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartat, pétrocze, rok.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawa zapisobw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédtowymi.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

[98)
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowg przy uzyciu programu finansowo-

ksiggowego ,,Ksiggowos¢ Budzetowa” Inter Base - Windows nabytego od firmy
U.LINFO-SYSTEM.

Do celéw ksiggowych Projektu zaklada si¢ 2 osobne rejestry ewidencji ksiegowej

0 nazwie:

1) ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno — $ciekowej na terenie Miasta Sulejowek -
etap II — UE zaliczka”,

2) ”Uporzadkowanie gospodarki wodno — $ciekowej na terenie Miasta Sulejéwek -
etap II — Srodki wlasne - refundacja”.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania
oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji dostarczonej
przez dostawce - autora.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

- ksiege gldwnag (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu (Wn - Ma), systematycznego i chronologicznego
rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa, powigzania
dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

- zestawien obrotéw i sald ksiegi gtowne;.

Zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisOw na kontach ksiegi
gléwnej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych:

- zewngtrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, wyciagi bankowe,

- wewngtrznych — listy plac, dowodéw PK (polecenia ksiggowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu.

Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujgc dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dziatéw, rozdziatéw, paragraféw zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetowa.

. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.

Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania.

Poprawianie zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte
zapisbw ujemnych na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpil bledny zapis.
Zapewni to prawidlowg wysoko$é obrotéw i czytelnosci zapisow ksiegowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blgdnego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania,
przerdbek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miare potrzeb, o wtasciwe konta.
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17. Wydatki nalezy realizowaé¢ zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, kontraktami,

18.

19.

aneksami 1 harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych. Kazdy dowod ksiggowy winien byé
sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej lub bankowe;.
Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci
z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz
prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.
Kontrola realizacji zadan na poszczegélnych etapach dziatania odbywac sie bedzie
na podstawie nastepujacych dokumentow:

- ,Swiadectwo przejecia robét”,

- ,,Swiadectwo wykonania roboét”,

- ,,Protokol odbioru cz¢sciowego robot”,

- ,,Protokot odbioru koncowego robot”.
Po otrzymaniu kompletu wymaganych dokumentéw wraz z fakturg oraz ich sprawdzeniu,
opisaniu i zatwierdzeniu, beda dokonywane platnosci za wykonane zadanie.
Sprawdzenie dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym.
- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega
na sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.
Kontrola dotyczy zgodnosci realizacji projektu z procedurami wynikajacymi z ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych - lub nabycia towaru / ushugi z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci rowniez w odniesieniu do zastosowania w/w trybu.

20. Na dowodach ksiegowych powinny sie znalez¢ nastgpujace elementy opisu:

21,

22,

- numer i data umowy o dofinansowanie Projektu,

- informacja o wspotfinansowaniu Projektu,

- nazwa zadania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach
ktorego wydatek jest ponoszony,

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia,
protokot nr z dnia, przejsciowe $wiadectwo platnosci nr, pismo akceptujace o nr z dnia..,
itp.),

- kwota wydatkow kwalifikowanych, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

Opisu na dowodach ksiegowych dokonuje Kierownik Referatu Programowania
i Finansowania Projektéw lub pracownik Referatu Programowania i Finansowania
Projektow na odwrocie dokumentu, podpisujgc si¢ ponizej czytelnym podpisem —
imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac parafke wraz z pieczatka imienng.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Referatu Programowania i Finansowania
Projektow.

Kontrolujgcy, na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu ksiggowego klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdélnosci
umieszcza dat¢ dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz z pieczatka imienna.
Kontrola formalno - rachunkowa polega na zbadaniu, ze:

- ustalono prawidlowo$¢ techniczng jego sporzadzenia,

- sprawdzono, czy nie zawiera bledow rachunkowych,

- sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz przepisami szczegélnymi,
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23.

24.

25.

- czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednia
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.
Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.

Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje pracownik ds. finansowania i rozliczen
projektéw, potwierdzajac ten fakt datg i podpisem.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy rowniez:

- przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktérg opiewa dowdd - liczbg i stownie,

- dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

Wyzej wymienione dane, b¢da mieszczone na odwrocie dokumentu na przystawiong
do tego celu pieczel, zawierajacg, m.in. konta Wn - Ma oraz miejsce na klasyfikacje
budzetowa.

Prawidtowo sporzadzone dokumenty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym stanowia podstaw¢ do wyptaty srodkéw finansowych.

Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika /
Gléwnego Ksiegowego podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta / Zast¢pce
Burmistrza / Sekretarza Miasta.

Wydatki poniesione na realizacj¢ Projektu pn. ,, Uporzqdkowanie gospodarki wodno —
Sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II” powinny by¢ ksiggowane w/g
klasyfikacji budzetowej, tj. Dzial: 900 — Gospodarka komunalna i ochrona Srodowiska,
Rozdzial: 90001 — Gospodarka $ciekowa i ochrona wod oraz Paragraf inwestycyjny
z odpowiednig 4-ta cyfra paragrafu wedtug Zrédla finansowania wydatku dotyczgcego
realizacji Projektu w proporcji: 85% finansowanie ze $rodkéw Funduszu Spodjnosci -
z czwartg cyfrg paragrafu ,,8” oraz 15% wspoétfinansowanie krajowe — z czwartg cyfra
paragrafu ,,9”, wyliczone od wartosci wydatkéw kwalifikowanych w kwocie netto
do wysokosci okreslonej w Umowie o dofinansowanie.

Wydatki niekwalifikowane, w tym podatek VAT bedzie pokrywany ze srodkéw wlasnych
i ksiggowany z czwartg cyfra paragrafu ,,0”.

W przypadku gdy proporcja 85/15 od wartosci wydatkéw kwalifikowanych w kwocie
netto nie jest zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiggowego, proporcja
ta powinna zosta¢ zachowana w Projekcie na koniec okresu realizacji projektu
do wysokosci okreslonej w Umowie o dofinansowanie. Przedmiotowa proporcja powinna
by¢ zachowana do dwdch miejsc po przecinku na poziomie Projektu.

Koszty inwestycyjne beda ksiegowane w catosci w kwocie brutto na odpowiednich
kontach ksiegowych zgodnych z planem kont bez stosowania klasyfikacji budzetowe;.
Ksiegowanie wydatkow inwestycyjnych odbywaé si¢ bedzie na odpowiednich kontach
ksiegowych zgodnych z planem kont wraz z klasyfikacja budzetowa oraz podzialem kwot
na zrodia finansowania danego wydatku i ksiggowane z czwartg cyfra paragrafu ,,8”, ,,9”
lub ,,0”.

Dodatkowo do kazdego dokumentu ksiggowego zostanie dotaczony tzw. , Dodatkowy
opis faktury VAT”, shizacy do szczegélowego rozliczenia wydatku realizowanego
w ramach Projektu, ktérego wzor przedstawia si¢ nastepujaco (Druk nr 1):
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DRUK NR 1

H Fundusze Unia Europejska SN
; Europejskie Fundusz Spéjnosci '**":
Infrastruktura i Srodowisko
DODATKOWY OPIS FAKTURY VAT OF ..uvvniiniiniiiieeiciieieeeee, ZA, o poon e oms s cospmams s
WyStawionej przez: .......ccceceeeeveeevvvvnnnnn... (naZWa i adres wystawey) ................. 1,
Dotyczy projektu nr POIS.......ccccoeivniunnninnnn.. T
Wydatek dotyczy UmOWY NI .....c.evivniuiiniineiiineieeeeniiannnn. zdnia ..oooieiiiiiiiiii
1. Kwota dokumentu: Netto... sewes PLNL VAT siviasinnvanisisin PLN. Brutto........PLN
2 Calkowita kwota wydatkow poniesionych na projekt w ramach dowodu ksiegowego:
INEUEO e sioms s summrons sospmponn v |1 B [ER /. ipSa—— PLN. Brutto....................PLN.
3. Wydatki kwalifikowalne: Netto............. | o B\ SR Y/ | ——— PLN. Brutto...... PLN
4. Wydatki niekwalifikowalne: Netto......... PLN. VAT ....coommmesonsosses PLN. Brutto...... PLN
5. Zrédia finansowania wydatku:
A a0 FS wanns vz ssvwonnnsnns PLN — kwota wnioskowana zgtoszona do refundacji
b. Wklad wiasny kwalifikowalny: ........................ PLN
c. Wklad wilasny niekwalifikowalny: ..................... PLN
d. Razem wkiad wiasny: ..........cccovvvnveineinninnnnnnnn. PLN
6. Wydatek poniesiony na cele zwigzane z realizacjg projektu:
INr zadania i nazwa IKategoria kosztow INetto IVAT Brutto
wydatku1
7. Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1579) na podstawie art. WW. ustawy.
8. Wydatek podlega/nie podlega zasadzie konkurencyjnosci 2 e

9. Ujeto w ewidencji ksiggowej projektu:

a. Numer ewidencyjny w ksiggach rachunkowych:..........ccooeiiiiiiiiiiiiiii s

b. Numer konta KSI@ZOWEZOT .ok s sus sonisin s svssimsnen s s sasans § s s o § o0 a8 4555 H5s s v 558
10. Wydatek zostatl zaptacony przelewem bankowym w dniu .............. Potwierdzenie zaplaty:
wyciag bankowy z dnia .........coeviiiiiiiiiiiiean
11. Potwierdzam realizacj¢ dostawy/wykonanie ustugi okreslonej w umowie ..................
Z AR s vncoims somses zawartej na kwote: Netto: .......o.eevvnvenennnen. PLN: VAT .. s sasmssmiss swes PLN.
BIUO s seemramonsens PLN. Data i numer protokotu OADIOTU® <. eeeeeeeeeeeesesesesssesesesesseesesesssesesee
12. Pozycja, pod jaka ujeto srodek trwaty w ewidencji srodkéw trwatych: ..............ocooii v
13. N W AD W) AS IO msreiomod wsiss s seinesss 50w s sy s e et s S TR S ST NS S S BT FEAS8

Przedstawmny wydatek nie zostat sfinansowany podwoéjnie z innego funduszu UE lub innych
$rodkéw publicznych.
Wydatek wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Funduszu Spdjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodow1sko 2014 - 2020.
Ujeto we Wniosku o platno$¢ za okres A0t e,

()T LS e e

Dane powinny by¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu w podziale na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.
Opisaé sposob wylonienia dostawcy/wykonawcy ustugi.

Data zrealizowania ostatniej ptatnosci za faktury ujgte we wniosku.

Data zrealizowania ostatniej platnosci za faktury ujgte we wniosku.

AW N =
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III. Obsluga finansowa dotyczaca realizacji Projektu pn. ,,Uporzgdkowanie gospodarki
wodno — Sciekowej na terenie Miasta Sulejéwek - etap IT”

Do obstugi finansowej projektu zostaly otwarte dwa rachunki bankowe prowadzone w Banku
Spoétdzielezym w Halinowie Oddziat Sulejowek:

L

Nr 34 8019 0000 2005 8006 1339 0034 — o nazwie: ,, Uporzqdkowanie gospodarki wodno
— Sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II - zaliczka”.

Konto shuzy do przekazywania dofinansowania w formie zaliczki przez Instytucje
Wdrazajacg, po uprzednim zatwierdzeniu zlozonego przez Beneficjenta wniosku
o platnos¢. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 120 dni od dnia otrzymania kazdej
transzy.

Nr 07 8019 0000 2005 8006 1339 0035 — o nazwie: ,, Uporzqdkowanie gospodarkz wodno
— Sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II - refundacja’.

Konto wyodrebnione dla potrzeb przekazywania refundacji poniesionych wydatkéw oraz
platnosci w ramach Projektu ze srodkéw wiasnych.

IV. Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie w trakcie poszezegdélnych etapéw dzialania.

1.

0 90 N o

Beneficjent przygotowuje wnioski o platno$¢ z czgscia sprawozdawcza z przebiegu
realizacji Projektu w sposOb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta
je do Instytucji Zarzadzajace;j.

Beneficjent sktada Wnioski o platno$¢ w formie i w oparciu o wzoér okreslony przez
Instytucje Zarzadzajaca.

Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
w tym z przepisami Prawa Zaméwien Publicznych.

Projekt realizowany jest zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu
Nr POIS.02.03.00-00-0260/16-00 z dnia 21 kwietnia 2017 r. i Aneksem Nr 1 z dnia
z dnia 04 wrzesnia 2017 r. do Umowy o dofinansowanie Projektu pn. ,, Uporzqdkowanie
gospodarki wodno — $ciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II”.

Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z ewidencji ksiggowe;j.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione.

Platnosci na rzecz wykonawcow zostaty dokonane w sposéb prawidlowy.

Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.
Dziatania informacyjne i promocyjne w Projekcie kierowane do opinii publicznej
informujace o finansowaniu realizacji projektu przez Uni¢ Europejska prowadzone beda
zgodnie z § 18 Umowy o dofinansowanie.

V. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Projektu pn. ,Uporzqdkowanie
gospodarki wodno — sciekowej na terenie Miasta Sulejowek - etap II”’

1,

Beneficjent prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz przechowuje dokumenty ksiggowe
w Referacie Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej w Urzedzie Miasta Sulejowek.

Wszystkie oryginaty, dowody zroédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
Projektu s3 przechowywane w Referacie Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej
w oddzielnych teczkach lub segregatorach specjalnie oznaczonych dla Projektu,
zawierajacych w szczegdlnosci: nazwe Projektu, numer i datg zawarcia umowy
o dofinansowanie, tj. Projektu pn. , Uporzgdkowanie gospodarki wodno — Sciekowej
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na terenie Miasta Sulejowek - etap II” Umowa o dofinansowanie Nr POIS.02.03.00-00-
0260/16-00 z dnia 21 kwietnia 2017 r.

Dokumenty beda przechowywane w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed dostepem
0s0b trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie.

. Dowody ksiggowe, ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych i dokumentujgce
dochody i1 wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu,
przechowywane beda w Referacie Finansow i Rachunkowosci Budzetowe;.

. Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sg poprzez:

- hasta dostepu,

- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze (serwerze),

- drukowanie zapisow zaksiggowanych dokumentow.

. Oryginaly i kopie dokumentacji projektowej, umowa o dofinansowanie oraz aneksy,
wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace i wychodzace wraz z zalgcznikami,
wnioski o ptatnosci wraz z pelng dokumentacja i inne dokumenty, w tym sprawozdawczo
- rozliczeniowe bedg przechowywane i archiwizowane w Referacie Programowania
i Finansowania Projektéw przez Kierownika Programowania i Finansowania Projektow
w Urzedzie Miasta Sulejowek.

Dokumenty bedg przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajgcy
zabezpieczenie przed dostepem os6b trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob
umozliwiajacy ich latwe odszukanie. Segregatory zostana oznaczone znakiem Unii
Europejskiej oraz znakiem Funduszu Spodjnosci zgodnie z wytycznymi w zakresie
promoc;ji.

. Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem / oddelegowaniem pracownikéw do obstugi
projektu, w szczegdlnosci umowy o pracg / akty mianowania, aneksy do umoéw o pracg /
aktow mianowania, zakresy obowigzkow, itp. beda przechowywane w Kadrach Urzedu
Miasta Sulejowek.

Dokumenty bedg przechowywane w opisanych segregatorach lub teczkach w sposéb
zapewniajacy zabezpieczenie przed dostgpem osob trzecich, utratg, zniszczeniem oraz
w sposdb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

. Oryginaly dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowienia publicznego
przechowywane beda w Referacie Programowania i Finansowania Projektow, natomiast
umowy zawarte z wykonawcami realizujacymi Projekt przechowywane bedg w Referacie
Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej w Urzedzie Miasta Sulejowek. Umowy beda
rejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow (CRU) prowadzonym przez Urzad Miasta
Sulejowek.

Dokumenty bedg przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajgcy
zabezpieczenie przed dostepem o0sOb trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob
umozliwiajagcy ich tatwe odszukanie. Segregatory zostang oznaczone znakiem Unii
Europejskiej oraz znakiem Funduszu Spoéjnosci zgodnie z wytycznymi w zakresie
promocji.

. Po zakonczeniu realizacji Projektu, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacjg
zostang przekazane do Archiwum Zaktadowego Urzgdu Miasta Sulejowek.

Dokumenty projektowe beda przechowywane w sposéb gwarantujgcy ich
nienaruszalno$é w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014 - 2020 oraz po zakonczeniu Projektu, zgodnie z postanowieniami w § 14 Umowy
o dofinansowanie.

Beneficjent zobowigzuje si¢ do zachowania trwatosci Projektu zgodnie z zapisami w § 16
Umowy o dofinansowanie.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, stosuje si¢ Zarzadzenie Burmistrza
Miasta Sulejéwek Nr BBM.0050.03.2014 z dnia 07 stycznia 2014 r. w sprawie przyjetych
zasad polityki rachunkowosci oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sulejowek Nr
BBM.0050.04.2014 z dnia 07 stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli,
obiegu i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta Sulejowek.

BUR ijZ
ArkAdifis l(wa
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