ZARZADZENIE NR 204.2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 17 listopada 2021 r.

w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadania pn. ,,Przebudowa drogi
gminnej nr 336007T ulicy Szkolnej w miejscowosci Janik, gmina Kunéw”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217)
oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] dotyczacej
operacji zwigzanych z realizacjg zadania pn. ,,Przebudowa drogi gminnej nr 336007T ulicy Szkolnej
w miejscowosci Janik, gmina Kunéw” dofinansowanego ze srodkéw Rzgdowego Funduszu Rozwoju

Drog.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Kunéw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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Zatgcznik  do  zarzadzenia  Nr204.2021
Burmistrza Miasta iGminy w Kunowie
z dnia 17 listopada 2021 .

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadania pn. ,,Przebudowa drogi gminnej nr
336007T ulicy Szkolnej w miejscowosci Janik, gmina Kunow”

1. Postanowienia ogélne

Gmina Kunéw - Urzad Miasta i Gminy w Kunowie (zwana dalej ,,Urzedem”) realizuje zadanie pn.
»Przebudowa drogi gminnej nr 336007T ulicy Szkolnej w miejscowosci Janik, gmina Kunéw”
Zadanie jest dofinansowane ze S$rodkéw Rzadowego Funduszu Rozwoju Drég w kwocie
nie wiekszej niz 2.107.702,00 zt, co stanowi nie wiecej niz 70% wydatkow kwalifikowanych tego
zadania.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
2.1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowosci prowadzone sg w siedzibie
jednostki w Kunowie 27-415 Kunéw ul. Warszawska 45b.

2.2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy - od 01 stycznia do dnia
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzgdza sie sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksigg rachunkowych.
Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

2.3. Metody wyceny aktywoéw i pasywow.

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majagtkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki
korzysci ekonomicznych (art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa w jednostce
wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych
wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Srodki trwate jednostka wycenia wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Umorzenia
w srodkach trwatych dokonuje sie stosujgc roczne stawki amortyzacyjne srodkéw trwatych okreslone
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z2021r.
poz. 1800, 1666).

Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe Srodkéw trwatych od pierwszego miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym srodek trwaty przyjeta do uzytkowania. Odpisdw dokonuje sie
raz w roku na dzien 31 grudnia danego roku.

Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty.
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2.4. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy projektu w jednostce ustalany jest na koncie 860 - Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest na koncie 961 -
Niedobdr lub nadwyzka budzetu (wedtug operacji kasowych). Natomiast operacje niekasowe ujmuje
sie na koncie 962 - Wynik na pozostatych operacjach. Dopiero pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu w roku nastepnym saldo konta 962 przenosi sie na konto 960 - Skumulowana
nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu.

2.5. Wykaz prowadzonych ksiag rachunkowych oraz technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe w Referacie Finansowym Urzedu prowadzone dla realizacji projektu obejmuja
zbiory zapiséw ksigg, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dzienniki,

- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikéow aktywow i pasywow.

Konta ksiegi gtéwnej stuzg do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w porzadku
systematycznym i chronologicznym, z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. Systematyka kont
syntetycznych jest ustalona w zaktadowym planie kont. Chronologia zapiséw oznacza ksiegowanie
operacji gospodarczych i finansowych kolejno datami tj. w dniu, w ktérym operacja wystapita.

Konta ksigg pomocniczych stuzg do uszczegdtowienia i uzupetnienia zapiséw kont syntetycznych
ksiegi gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) prowadzi sie w porzadku
systematycznym w postaci wyodrebnionych ksigg, kartotek, zbioréw danych do wybranych kont
syntetycznych ksiegi gtéwnej (suma sald poczgtkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych
powinna stanowic salda poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego).

Konta ksigg pomocniczych (analityczne) prowadzi sie w szczegélnosci dla:
- rozrachunkéw, wedtug podmiotdw i klasyfikacji budzetowej;
- planu finansowego wydatkéw budzetowych wedtug petnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej;
- zaangazowania Srodkéw wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Zestawienia obrotow isald ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego tj. na koniec kazdego miesigca.

Zestawienie obrotdw i sald wszystkich ksigg pomocniczych sporzadza sie na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych.

3. Wykaz kont ksiegowych dla ewidencji zadania.
BUDZET GMINY Kunéw
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Symbol konta

Nazwa konta

Opis funkcjonowania kont i zdarzen

syntetyczny analityczny
133-26-06 Rachunek budzetu- Wn- wptyw srodkdw, Ma- wyptaty
subkonto do zadania | srodkow
— Przebudowa drogi
gminnej nr 336007T
ulicy Szkolnej w
miejscowosci Janik,
gmina Kunéw
222 Rozliczenie dochodéw | Wn- wptyw Srodkéw, Ma-
budzetowych przeniesienie na podstawie
sprawozdan Rb-27S zrealizowanych
dochoddéw na konto 901
223-001-04 Rozliczenie wydatkéw | Wn -przelewy srodkédw na wydatki
budzetowych — Ma-przeksiegowanie zrealizowanych
Przebudowa drogi wydatkdw na podstawie sprawozdan
gminnej nr 336007T Rb-28S
ulicy Szkolnej w
miejscowosci Janik,
gmina Kunéw
901 600 60016 6350D Dochody budzetu Wn —ujmuje sie dochody
901001X zrealizowane przez jednostke w
korespondencji z kontem 133-26-06
902 600 60016 6050W Wydatki budzetu Whn- okresowe sprawozdanie z
901126W wydatkéw Rb-28S
Ma — przeniesienie salda na koniec
roku budzetowego 961
Konta
pozabilansowe
991 600 60016 6350D Planowane dochody Whn- ujmuje sie zmiany budzetu
901001X budzetu zmniejszajace plan dochoddéw, Ma-
ujmuje sie planowane dochody
budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody
992 600 60016 6050W Planowane wydatki Whn — ujmuje sie planowane wydatki

901126W

budzetu

budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki,
Ma-ujmuje sie zmiany budzetu
zmniejszajace plan wydatkéw
budzetu

JEDNOSTKA BUDZETOWA — URZAD MIASTA | GMINY W KUNOWIE

Symbol konta

Nazwa konta

Opis funkcjonowania kont i zdarzen

Syntetyczny Analityczny
011 Srodki trwate Whn- przyjete srodki
trwate z inwestycji
korespondencji z
kontem 080, Ma -
likwidacja, sprzedaz
071 Umorzenie srodkéw | Na stronie Wn

trwatych oraz

zmniejszenia umorzenia,
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wartosci
niematerialnych
i prawnych

na stronie Ma
zwiekszenia umorzenia
w korespondenciji z
kontem 400

080-126 600 60016-6050W-901126W Inwestycje (Srodki Wn — ujmuje sie
trwate w budowie) poniesione koszty
w korespondenciji z
kontami 201,130 Ma -
ujmuje sie wartos¢
uzyskanych efektéw w
korespondencji z
kontem 011.
130-11 600 - 60016-6350D-901001W Rachunek biezgcy Wydatki Wn wptyw
600-60016-6050W-901126W jednostek srodkow na realizacje
budzetowych — wydatkow, Ma -
RFDR- Przebudowa zrealizowane wydatki
drogi gminnej nr w korespondenciji z
336007T ulicy kontami 201, 080,141-
szkolnej w m-sc 05. Réwnolegty zapis
Janik, gmina Kunéw | Wn 810, Ma 800
141-01 Srodki pieniezne Przekazanie refundacji
w drodze - dochody | do budzetu Wn 141-01
w korespondenc;ji z
kontem 130/11 Ma
141-05 Srodki pieniezne Przekazanie podatku
w drodze — R-ek VAT do budzetu Wn
MPP 141-05w
korespondencji z
kontem 130/08 Ma
130-02 Rachunek biezgcy WYDATKI — Wn wptyw
jednostek Srodkow na realizacje
budzetowych wydatkéw, Ma -
zrealizowane wydatki
w korespondenciji z
kontami 201, 080.
Rownolegty zapis Wn
810, Ma 800
201 600-60016-6050W-901126W Rozrachunki Saldo Wn oznacza stan
z odbiorcami naleznosci i roszczen, a
z dostawcami saldo Ma - stan
zobowigzan.
Korespondencja
z kontami 130, 080.
223-11 Rozliczenie Whn- wptyw srodkéw na
wydatkéw realizacje
budzetowych wydatkow,Ma- roczne
przeniesienie
zrealizowanych
wydatkéw na konto 800
na podstawie
sprawozdania Rb 28S
720 600 -60016-6350D-901001W Przychody z tytutu W-n - przeksiegowanie
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dochoddéw
budzetowych

zrealizowanych
dochoddw na konto
860, Wn- przypis
naleznych dochodéw

800

800 -01-04

Fundusz jednostki —
zwiekszenia $rodki
na inwestycje

Whn- przeksiegowanie
straty bilansowe;j z
konta 860,
przeksiegowanie konta
810, przeksiegowanie
zrealizowanych
dochoddéw. Ma -
przeksiegowanie
zrealizowanych
wydatkow z konta 223

810

600-60016-6050W-901126W

Dotacje budzetowe
oraz srodki z
budzetu na
inwestycje

Wn- réwnowartosc
srodkéw budzetowych
wykorzystanych na
finansowanie inwestycji
(Ma 800), Ma -
przeksiegowanie pod
datg 31 grudnia salda na
konto 800

860

Straty i zyski
nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

W ciggu roku
obrotowego jednostki
ujmujg na stronie Wn
konta 860 straty
nadzwyczajne, a na
stronie Ma - zyski
nadzwyczajne.

Konta
pozabilansowe

980

600 60016 6050W-901126W

Plan finansowy
wydatkéw
budzetowych

W-n - ujmuje sie plan
finansowy wydatkéw
budzetowych oraz jego
korekty, Ma - ujmuje sie
rownowartosc
zrealizowanych
wydatkéw, wartosc
planu
niezrealizowanego i
wygastego

998

600 60016 6050W-901126W

Zaangazowanie
wydatkéw
budzetowych roku
biezgcego

Wn- przeksiegowanie
zaangazowanych
wydatkéw roku
biezgcego, Ma-
zaangazowanie
wydatkéw wynikajgcych
z zawartych umoéw,
decyzji i innych
postanowien

999

600 60016 6050W-901126W

Zaangazowanie
wydatkdéw

Whn — réwnowartos¢
zaangazowanych
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budzetowych lat wydatkéw w latach
przysztych poprzednich Ma-
wysokos¢
zaangazowanych
wydatkéw lat przysztych
Na koniec roku saldo Ma
oznacza saldo
zaangazowania
wydatkéw budzetowych
lat przysztych

4. Rachunek bankowy

Srodki na realizacje zadania pn. ,Przebudowa drogi gminnej nr 336007T ulicy Szkolnej
w miejscowosci Janik, gmina Kunéw” realizowanego w ramach Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drdg.
przekazywane na wyodrebniony rachunek bankowy w Banku Spétdzielczym w Ostrowcu Sw. ul.
Wardynskiego 15 o numerze 06 8507 0004 2004 0016 3864 0100.

5. Dokumenty finansowe - podziat kompetencji.

Dokumentacja finansowa zadania potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania
ptatnosci oraz jest gtéwnym elementem poddawanym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek
muszg by¢ potwierdzone dowodami zrédtowymi: fakturami, rachunkami, listami ptac, wyciggami
bankowymi, poleceniami ksiegowania (PK), itd.

Wptyw faktur, rachunkéw wraz z wymagang dokumentacjg potwierdza pracownik Urzedu,
ktédremu w zakresie czynnosci powierzono obowigzki przyjmowania korespondenciji.

Dowody ksiegowe dokumentujg przedmiot operacji, ktéry musi pozostawaé¢ w zgodnosci
z zatwierdzonym budzetem projektu. Dowody te podlegajg kontroli obejmujgcej poprawnosé
formalnga, rachunkowsg i merytoryczna.

Kontroli formalnej i rachunkowej dokonujg pracownicy referatu finansowego.

Kontrola merytoryczna, polegajgca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg
zgodne zumowg, zwykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo- finansowym, zakresem
rzeczcowym wykonanych iodebranych robdt. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez
Kierownika Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej Urzedu odpowiedzialnego za
realizacje zadania.

Opisu dokumentdéw w zakresie zastosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych dokonuje
Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej Urzedu, aw razie nieobecnosci
wskazana przez niego osoba petnigca obowigzki w razie jego nieobecnosci.

Dokumenty muszg zawierac opis wskazujgcy:
- numer umowy z Instytucjg Finansujacg,
- nazwe zadania,

- kwote wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych oraz wskazanie $rodkow z jakich
dokonana jest ptatnosé.
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Opisu dokonuje Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej Urzedu, aw
przypadku jego nieobecnosci upowazniony pracownik w Referacie Infrastruktury i Gospodarki
Przestrzennej Urzedu.

Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie i Skarbnika Gminy.

Prawidtowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegaja zatwierdzeniu - wydaniu dyspozycji
do wyptaty przez Burmistrza Miasta i Gminy i Skarbnika Gminy.

Opisane faktury, rachunki oraz wyciggi bankowe podlegajg dekretacji zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami w Urzedzie .

Dokumenty dotyczgce organu Gminy dekretuje do ksiegowania inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu.

Dokumenty dotyczgce wydatkéw i dochodow jednostki budzetowe;j

Dane, ktérych nie obejmuje ewidencja ksiegowa prowadzone sg w formie zestawiert pomocniczych
i stanowig zataczniki do rozliczenia zadania.

Dokumenty finansowe dotyczgce zadania przechowywane sg zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
6. Wyciagi bankowe.

Potwierdzenie  poniesienia  wydatkéw  finansowych  dotyczacych zadania  w obrocie
bezgotéwkowym nastepuje wytgcznie poprzez wyciggi bankowe wyodrebnionego rachunku.

Potwierdzenie poniesienia wydatkéw finansowych ze srodkéw wtasnych Gminy poza zadaniem
w obrocie bezgotéwkowym nastepuje wytgcznie poprzez wyciggi bankowe istniejgcych rachunkéow
bankowych Urzedu.

W przypadku naliczenia odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunku Beneficjenta
dedykowanego do obstugi srodkéw Funduszu, Beneficjent jest zobowigzany do przekazania tych
odsetek na rachunek bankowy Wojewody numer 75 1130 1017 0020 1486 7620 0016,nie rzadziej niz
raz na kwartat kalendarzowy.

Ewidencja ksiegowa i sprawozdawczos¢.

Gmina Kundéw prowadzi ksiegi rachunkowe i sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z ustawg
o rachunkowosci (tzw. Petna ksiegowosc¢). Ewidencja ksiegowga budzetu Gminy Kunéw oraz jednostki
budzetowej Urzedu prowadzona jest komputerowo w programie finansowo -ksiegowym "PUMA”
w tym: prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy- B002, prowadzenie rachunkowosci jednostki
budzetowej Urzedu —J001.

Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukdw przedstawiajgcych przebieg
zaksiegowanych operacji na poszczegdlnych kontach. Zasady polityki rachunkowosci okreslone
zostaty zarzadzeniem Nr 169/2021 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 29 wrzesnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
i zarzagdzeniem Nr 120/10 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 8 lipca 2010 r. w sprawie:
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kunowie
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7. Archiwizacja dokumentow.

Dokumenty zwigzane zrealizacjg zadania pn. ,Przebudowa drogi gminnej nr 336007T ulicy
Szkolnej w miejscowosci Janik, gmina Kunow” sg przechowywane w siedzibie Urzedu z tym, ze
dokumenty finansowe przechowywane sg w Referacie Finansowym Urzedu. Za ich przechowywanie
i archiwizacje odpowiada Skarbnik Gminy.
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