WOIT GMINY KOLOBRZEG

woj. zachodniopomorskie Zarzadzenie Nr 50/2012
Wijta Gminy Kolobrzeg
z dnia 27 wrzesnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji prowadzenia ewidencji ksiegowej i rozliczania projektu realizowanego ze
érodkéw Rzadowego programu rozwijania kompetencji uczniow i nauczycieli w publicznych szkotach
podstawowych oraz ogdlnoksztatcaeych szkotach muzycznych I stopnia w zakresie stosowania technologii
informacyjno — komunikacyjnych ,,Cyfrowa szkota”

Na podstawie art. 10 ust 1 pkt 3 lit. a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223) oraz zgodnie z § 14 i§ 15 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010
r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoscl oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22010 r. Nr 128 poz. 861) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje prowadzenia ewidencji ksiegowej i rozliczenia projektu : ,,Cyfrowa szkola”,
ktora stanowi zatgeznik nr 1.

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z mocg od 01 sierpnia 2012 1.




Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 50/2012
Wajta Gminy Kotobrzeg

z dnia 27 wrzesénia 2012 r.

1. Ewidencja ksiegowa Gminy Kolobrzeg dotyczaca projektu; Cyfrowa szkota” bedzie prowadzona w ramach juz istniejacych ksigg
rachunkowych poprzez wprowadzenie na potrzeby tego zadania odrgbnych kont analitycznych.

2. Gmina Kolobrzeg nie jest zobowigzana do prowadzenia wyodrgbnionego rachunku bankowego, stad wszystkie wydatki
ponoszone beda z rachunku podstawowego nr 94 1240 6654 1111 0000 4967 1988 prowadzonego przez bank PEKAO S.A.
o/Kolobrzeg.

3. Sposéb dokumentowania operacji ksiggowych, kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym i dekretacji dokumentow
ksiegowych dla ww. projektu jest nastepujacy:

Lp. [Czynnosé Procedura kontroli

1. Wptyw faktury do dziatu ksiggowosci Otrzymana faktura musi zawierag:
- odnotowang date wplywu do Gminy Kolobrzeg,
- dekretacic kierownika jednostki, lub osoby przez niego
upowaznionej,
- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym), tzn.
ustalenic prawdziwodci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z
przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzenin, czy dokumenty te zostaly wystawione przez
upowaznione osoby. Kontrola merytoryczna ma na celu przede
wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczgcych danej
operacji, zawartych w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem
faktycznym (np. czy otrzymany sprzet odpowiada ilosci, jakosei,
parametrom sprzetu okre§lonego w specyfikacji zamowienia i
przyjetego przez dostawce do realizacji).
- podpis osoby sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym

2. Sprawdzenie faktury pod wzgledem formalnym | Kontroli podlegaja informacje zawarte na fakturze takie jak:
- nazwa i adres podmiotu wystawiajacego dokument,
- nazwa, adres i NIP Gminy Kolobrzeg,
- nr faktury,
- data wystawienia dokumentu,
- opis operacji gospodarczej,
- zalaczniki dolgczone do faktury.

3 Sprawdzenie faktury pod wzgledem | Ustalenie, czy podmiot wystawiajacy dokument:

rachunkowym - zastosowat wlasciwa stawke podatku VAT,

- prawidtowo naliczyl zobowigzanie, tj. czy warto$¢ brutto jest sumg
wartosci netto i kwoty podatku VAT.

4. Dekretacja faktury - okreglenie wladciwej podziatki klasyfikacji budzetowe] do kiorej
dany dokument nalezy zaliczy¢,

- wskazanie kont syntetycznych i analitycznych na jakich dany
dokument ma by¢ zaksiggowany,
- zlozenie podpisu przez osob¢ dokonujgca dekretaci,

5. zatwierdzenie dokumentu do wyplaty Zlozenie podpiséw przez osoby upowaznione w miejscach do tego
wyznaczonych zgodnych z karta wzoréw podpiséw stanowigca
zatacznik nr 4 do Instrukci obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
— ksiggowych,

6. wprowadzenie  dokumentu  do  ewidencji | Wprowadzenie dokumentu do programu finansowo - ksiggowego

ksiegowej

7 Oznaczenie faktury numerem ewidencyjnym numer ewidencyjny nadany jest automatycznie przez program
finansowo — ksiggowy, kiory sklada¢ sie bedzie z trzech czgde, 4.
XXKIX/YYYYYY/ZZZZ gdzie:

XXXXX - numer nadany automatycznie przez program finansowo —




ksiegowy dla dokumentu PK (Polecenie Ksiggowania), pod ktdrym
zaksiggowane beda operacje takie jak: wplyw srodkéw na wydatki,
faktury, zaplata za faktury, réwnowartoéé wydatkdw na inwestycje i
zaangazowanie,

- YYYYYY — numer nadany automatycznie przez program
finansowo — ksiegowy dla konkretnego dokumentu podiaczonego do
PK opisanego powyzej,

- ZZZZ — rok ujecia dokumentu e ewidencji ksiggowe]j

4. Gmina Kotobrzeg zobowigzana jest do rozliczenia dofinansowanego zadania. Po zrealizowaniu zadania (nic pézniej jednak, niz
do 30.06.2013 r.) sporzadzone zostanie sprawozdanie dotyczace:

a/ oceny stopnia realizacji zadania przez szkol,

b/ oceny efektéw wdrozenia zadania w szkole,

¢/ charakterystyki probleméw i barier w realizacji zadania ‘

oraz zestawienie ilodciowo — wartosciowe wydatkow dokonanych w ramach udzielonej dotacii z wyszczegdlnieniem wkiadu
wlasnego.

5. Wykaz wyodrgbnionych kont wykorzystywanych do ewidencji wydatkéw w zwigzku z realizacja zadania realizowanego ze
§rodkéw Rzadowego programu rozwijania kompetencji uczniéw i nauczycieli w publicznych szkotach podstawowych oraz
ogdlnokszialcgeych szkotach muzycznych I stopnia w zakresie stosowania technologii informacyjno — komunikacyjnych ,,Cyfrowa
szkota”.

ORGAN

133-1 - Rachunek bankowy budzetu

222-0019 - Rozliczenie dochodéw dotyczacych projektu ,,Cyfrowa szkota”

223-0011 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wklad wlasny

223-0017 - Rozliczenie wydatkéw poniesionych z otrzymanej dotacji dotyczacych realizacji projektu ,,Cyfrowa

szkola”
901-80180101203000003 - Dochody budzetu — dotacja celowa — dofinansowanie do realizacji projektu ,,Cyfrowa szkota”
901-80180101633000001 - Dochody budzetu — dotacja celowa — dofinansowanie do realizacji projektu ,,Cyfrowa szkota”
902-80180101421000001 - Wydatki budzetu dotyczace realizacji zadania ,,Cyfrowa szkota™ —zakup materiatéw i wyposazenia
(wllad wlasny)
902-80180101421000003 - Wydatki budzetu dotyczace realizacji zadania ,,Cyfrowa szkota” —zakup materiatéw i wyposaZzenia
{wydatki realizowane ze $rodkéw dotacji)
902-80180101606001001 - Wydatki budzetu dotyczace realizacji zadania ,,Cyfrowa szkota” —zakupy inwestycyjne (wktad wlasny)
902-80180101606002001 - Wydatki budzetu dotyczace realizacji zadania ,,Cyfrowa szkola” —zakupy inwestycyjne (wydatki ze

srodkdw dotacji)
960-000 - Skumulowane wyniki budzetu
961-000 - Wynik wykonania budzetu
JEDNOSTKA
080-8010101 - Inwestycje — zakup tablicy interaktywnej z projektorem i oprogramowaniem
130-80180101203000003 - Wyodrebniony rachunek bankowy dla dochodéw — dotacje celowe — dofinansowanie do projektu
,Cyfrowa szkota”

130-80180101633000001 - Wyodrebniony rachunek bankowy dla dochodéw — dotacje na zakupy inwestycyjne — dofinansowanie
do projektu ,,Cyfrowa szkola”
130-80180101421000003 - Wyodrebniony rachunek dla wydatkéw ponoszonych ze §rodkéw dotacji dotyczacych
realizacji zadania ,,Cyfrowa szkota” {zakup pomocy dydaktycznych)
130-80180101421000001 - Wyodrgbniony rachunek dla wydatkéw dotyczacych realizacji zadania ,,Cyfrowa szkota” (zakup
pomocy dydaktycznych) — wklad wlasny
130-80180101606002001 - Wyodr¢bniony rachunek dla wydatkéw ponoszonych ze $rodkéw dotacji dotyczacych
realizacji zadania ,,Cyfrowa szkola” (zakup tablicy interaktywnej)
130-80180101606001001 - Wyodrebniony rachunek dla wydatkow dotyczacych realizacji zadania ,,Cyfrowa szkola” (zakup
tablicy interaktywnej) — widad wiasny

130-01 - Subkonto wydatkéw budzetowych
130-016 - Subkonto wydatkéw ponoszonych ze srodkéw otrzymanej dotacji na realizacje projektu ,,Cyfrowa
szkota”

130-025 - Subkonto dochodow dotyczacych projektu ,,.Cyfrowa szkota”



201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
221-00000000080101203 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —otrzymana dotacja na wydatki biezace dla projektu

Cyfrowa szkota”

221-00000000080101633 - Naleznodci z tytuln dochodéw budzetowych —otrzymana dotacja na zakupy inwestycyjne dla projekiu
,Cyfrowa szkota”

222-06 - Rozliczenie dochoddéw dla projektu ,,Cyfrowa szkota”

223-01 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych Gminy Kotobrzeg

223-07 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych ponoszonych ze $rodkéw otrzymanej dotacji dla projektu —

»Cyfrowa szkota”
401-80180101421000003 — Zakup materiatéw i wyposaZenia (pomoce dydaktyczne dla SP DZwirzyno dot. zadania ~Cyfrowa
szkota” ze $rodkow otrzymanej dotacji
401-80180101421000001 — Zakup materialéw i wyposazenia (pomoce dydaktyczne dla SP Diwirzyno dot. zadania ,,Cyfrowa
szkota” — wkiad wlasny
720-80180101203000003 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - dotacje celowe — dofinansowanie dla projektu
»Cyfrowa szkola”
720-80180101633000001 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — dotacje na zakupy inwestycyjne dla projektu ~Cyfrowa
szkola”

800-048010101 - Fundusz w inwestycjach — tablica interaktywna z projektorem i oprogramowaniem

800-05 - Fundusz w $rodkach obrotowych

810-02 - Rownowartosé wydatkdéw na inwestycje

860-01 - Wynik Finansowy jednostki

360-05 - Wynik finansowy dla projektu ,,Cyfrowa szkota”
975-75 - Wydatki strukturalne — infrastruktura edukacji

998-801801014210
998-801801016060

- Zaangazowanie wydatkéw — zakup materialéw i wyposazenia
- Zaangazowanie wydatkéw — zakupy inwestycyjne

6. Sposob ewidencji ksiegowej wydatkow dotyczacych realizacji zadania realizowanego ze $rodkéw Rzadowego programu
rozwijania kompetencji uczniéw i nauczycieli w publicznych szkotach podstawowych oraz ogélnoksztatcacych szkotach

muzycznych I stopnia w zakresie stosowania technologii informacyjno — komunikacyjnych ,,Cyfrowa szkota”.

‘2 MIEJSCE
LP | TRESC OPERACH! WN NAZWA KONTA MA NAZWA KONTA KSIEGOWANIA
1. |Powstanie 401- Zakup pomocy 201 rozrachunki z JEDNOSTKA
zobowigzania $0180101421000003 ; dydaktycznych dot. dostawcami i
(Faktura) — wydatki projektu ,.Cyfrowa odbiorcami
biezgce szkota” — érodki z
dotacji
401- Zakup pomocy
80180101421000001 | dydaktycznych dot.
projektu ,,Cyfrowa
szkota” — wktad
wilasny
2. | Powstanie 080-8010101 Inwestycje — zakup | 201 rozrachunki z JEDNOSTKA
zobowigzania tablicy dostawcami i
(Faktura) — wydatki interaktywnej odbiorcami
majatkowe
3. | Wplyw érodkow na | 130-016 rachunek bankowy |223-07 rozliczenie JEDNOSTKA
wydatki (ze — wplyw §rodkéw wydatkow
$rodkéw dotaciji) na wydatki (z budzetowych (ze
dotyczgce realizacii dotacji) dla $rodkéw dotacji)
zadania ,,Cyfrowa projektu ,,Cyfrowa dla projektu
szkotfa” szkota” Cyfrowa szkota”
4. | Wplyw srodkéw na | 130-01 rachunek bankowy |223-01 Rozliczenie JEDNOSTKA
wydatki dotyczace —wplyw §rodkéw wydatkéw
realizacji zadania: na wydatki budzetowych
,,Cyfrowa szkota”— Gminy K-g
wkiad wlasny




5. | Zaplata za fakturg | 201 rozrachunki z 130- rachunki bankowe |JEDNOSTKA
w wysokosci kwoty dostawcamti i 80180101421000003 | — wydatki ze
brutto {wydatki ze odbiorcami srodkow dotaciji
$rodkdéw dotacji) dla zadania
130- Cyfrowa szkota™
8018010160600200] | >~ TOWa S0
6. | Zaplata za fakture |201 rozrachunki z 130- rachunki bankowe [JEDNOSTKA
w wysokosci kwoty dostawcami i 80180101421000001 | dla zadania
brutto (wktad odbiorcami 130- ~Cyfrowa szkota”
wiasny) 80180101606001001 | — Wkiad wiasny
7. | Zaangazowanie 998-801801014210 | Zaangazowanie JEDNOSTKA
Srodkéw wydatkow
biezacych
098-801801016060 | Zaangazowanie
wydatkow
majatkowych
8. |Roéwnolegly zapis — | 810-02 réwnowartosé 800-04-8010101 fundusz w JEDNOSTKA
rownowartosé wydatkéw na inwestycjach —
wydatkow inwestycije tablica
inwestycyjnych interaktywna
9. |Klasyfikacja 975-75 Wydatki JEDNOSTKA
poniesionych strukturalne —
wydatkéw do infrastruktura
wydatkow edukacji
strukturalnych
10. | Zapfata z rachunku | 223-0017 rozliczenie 133-1 rachunek bankowy [ ORGAN
bankowego budzetu wydatkow budzetu
kwoty w wysokosci budzetowych ze
wystawionej $rodkow
faktury (wydatki ze otrzymanej dotacji
$rodkow dotacji dla realizacji
poniesione podczas zadania ,,Cyfrowa
realizacji projektu) szkota”
11. { Zaplata z rachunku | 223-0011 rozliczenie 133-1 rachunek bankowy | ORGAN
bankowego budzetu wydatkdw budzetu
kwoty w wysokodci budzetowych
wystawionej Gminy K-g
faktury poniesione
podczas realizacji
projektu - wkiad
wiasny
12. | Wplyw dochodéw | 133-1 rachunek bankowy |222-0019 rozliczenie ORGAN
na konto budzetu — budzetu dochodow
dofinansowanie do {otrzymanej
wydatkdw dotacji) dotycz
biezacych projektu ,,Cyfrowa
szkota”
130- rachunek bankowy |221- naleznoéci z tytuhu | JEDNOSTKA
80180101203000003 | - dotacja celowa - | 00000000080101203 | dochodow
dofinansowanie budzetowych —
dotacja celowa
221- naleznoéci z tytulu | 720- przychody z tytuhu
00000000080101203 | dochodoéw 80180101203000003 | dochodow
budzetowych — budzetowych —

dotacja cefowa

dotacje celowe




13. | Wplyw dochodéw | 133-1 rachunek bankowy |222-0019 rozliczenie ORGAN
na konto budzetu - budzetu dochodow
dofinansowanie do (otrzymane;j
wydatkow dotacji) dotycz
majatkowych projektu ,,Cyfrowa
szkola”
130- rachunek bankowy |221- naleznosci z tytutu | JEDNOSTKA
80180101633000001 | - dotacja na zakupy | 00000000080101633 | dochodow
inwestycyjne dla budzetowych —
projektu ,,Cyfrowa dotacja celowa
szkota”
221- naleznodci z tytutu | 720- przychody z tytutu
00000000080101633 | dochodow 80180101633000001 | dochodéw
budzetowych — budzetowych —
dotacja celowa dotacje celowe
14. | Przekazanie 222-06 rozliczenie 130-025 Wyodrebniony JEDNOSTKA
otrzymancj dotacji dochoddéw dla rachunek bankowy
na dochody projektu ,,Cyfrowa — odprowadzenie
jednostki szkota” dochodow na
budzet
15. | Przeksiegowanic na | 720- Przychody z tytutu | 860-05 wynik finansowy | JEDNOSTKA
koniec roku w 80180101203000003 | dochoddw dla projektu
jednostce budzetowych — ,,Cyfrowa szkota”
przychodéw z dotacja celowa —
tytutu dochodow otrzymane
budzetowych na dofinansowanie na
wynik finansowy wydatki biezace
16. | Przeksiegowanie na | 720- Przychody z tytulu | 860-05 wynik finansowy | JEDNOSTKA
koniec roku w 80180101633000001 | dochodéw dla projekiu
jednostce budzetowych - ., Cyfrowa szkota”
przychodéw z dotacja celowa —
tytutu dochodow otrzymane
budzetowych na dofinansowanie na
wynik finansowy wydatki
inwestycyjne
17. | Przeksiegowanic na | 860-03 wynik finansowy |[401- Koszty rodzajowe 1 JEDNOSTKA
koniec roku w dla projektu 80180101421000003 | dla projektu
jednostee kosztow ,Cyfrowa szkofa” »Cyfrowa szkota”
rodzajowych na — ze §rodkéw
wynik finansowy otrzymanej dotacji
860-01 Wynik finansowy |[401- Koszty rodzajowe
jednostki 80180101421000001 | dla projektu
»Cyfrowa szkola”
— wkiad wiasny
18. | Przeksiggowanie 800-05 fundusz w 222-06 rozliczenie JEDNOSTKA
zrealizowanych $rodkach dochodow dla
dochoddw (dotacji) obrotowych projektu ,,Cyfrowa
na koniec roku szkota”
sprawozdawczego
19. | Przeksiegowanie 223-07 rozliczenie 800-05 fundusz w JEDNOSTKA
zrealizowanych wydatkow $rodkach
wydatkow z budzetowych (ze obrotowych
otrzymane] dotacji srodkéw dotacji)
na koniec roku dla projektu
sprawozdawczego ,Cyfrowa szkota”




20. | Przeksiggowanie 223-01 Rozliczenie 800-05 fundusz w JEDNOSTKA
zrealizowanych wydatkdw $rodkach
wydatkéw (wklad budzetowych obrotowych
wilasny) na koniec Gminy K-g
roku
sprawozdawczego
21. | Przeksiggowanie na | 800-05 fundusz w 810-02 réwnowarto$é JEDNOSTKA
koniec roku rocznej $rodkach wydatkdw na
sumy wydatkdow na obrotowych inwestycje
sfinansowanie
wlasnych inwestycji
Jjednostki
budzetowe]
22. | Wydatki dokonane | 902- wydatki budzetu ze | 223-0017 rozliczenie ORGAN
przez jednostke w § 80180101421001003 | srodkéw dotacji wydatkéw
wysokodci dla projektu budzetowych ze
wynikajacej ze 902- Cyfrowa szkota” §rodkéw
. 80180101633000001 | » . "
sprawozdania Rb- otrzymanej dotacji
28S — ksiggowane dla realizacji
automatycznie na zadania ,,Cyfrowa
koniec kazdego szkota”
kwartatu i roku
sprawozdawczego | 902- wydatki budzetu | 223-0011 rozliczenie
8§0180101421001001 | dla projektu wydatkdw
902- »Cyfrowa szkola” budzetowych
$0180101633000001 | — wkiad whasny Gminy K-g
23. | Dochody otrzymane | 222-0019 rozliczenie 901- dochody budzetu — | ORGAN
przez jednostke w dochoddéw 80180101203000003 | dofinansowanie do
wysokosci (otrzymanej realizacji projektu
wynikajacej ze dotacji) dotycz »Cyfrowa szkola”
sprawozdania Rb- projektu ,,.Cyfrowa
278 -- ksiggowane szkota” 901- dochody budzetu -
automatycznie na 80180101633000001 ! dofinansowanie do
koniec kazdego realizacji projektu
kwartahu i roku »Cylrowa szkota”
sprawozdawczego
24. | Przeksiegowanie na { 961-000 Wynik wykonania | 902- wydatki budzetu ORGAN
koniec roku budzetu 80180101421001001 | dla projektu
dokonanych ~Cyfrowa szkola”
wydatkéw — wkiad 902- - wktad wlasny
whasny 80180101606001001
25. | Przeksiggowanie na | 961-000 Wynik wykonania | 902- wydatki budzetu ze | ORGAN
koniec roku budzetu 80180101421001003 | srodkéw dotacji
dokonanych 902- dla projektu
wydatkow ze 80180101606002001 | ,.Cyfrowa szkota”
srodkow dotacji
26. | Przeksiegowanie na | 901- dochody budzetu — | 961-000 Wynik wykonania | ORGAN
koniec roku salda 30130101203000003 | dofinansowanie do budzetu
zrealizowanych realizacji projektu
dochoddéw budzetu [gg7- ,»Cyfrowa szkota”
dla projektu 80180101633000001
,Cyfrowa szkola”
27. | Przeksiegowanie 860-05 wynik finansowy | 800-05 fundusz w JEDNOSTKA
dodatniego wyniku dla projektu $rodkach
finansowego ,Cyfrowa szkota” obrotowych




(zysku) zarok
ubiegty (pod data
przyjecia
sprawozdania
finansowego — w
nastepnym roku)

860-01

Wynik finansowy
Jjednostki

28,

Przeksiggowanie
dodatniego wyniku
finansowego
(zysku) zarok
ubiegly (pod data
przyjecia
sprawozdania
finansowego - w
nastepnym roku)

800-05

fundusz w
$rodkach
obrotowych

360-05

wynik finansowy
dla projektu
»Cyfrowa szkota”

860-01

Wynik finansowy
jednostki

JEDNOSTKA

29.

Przeksiggowanie w
nastgpnym roku
(pod data
zatwierdzenia
budzetu) nadwyzki
za poprzedni rok

961-000

Wynik wykonania
budzetu

960-000

skumulowane
wyniki budzetu

ORGAN

30.

Przeksiggowanie w
nastepnym roku
(pod datg
zatwierdzenia
budzetu) deficytu za
poprzedni rok

960-000

skumulowane
wyniki budzetu

961-000

Wynik wykonania
budzetu

ORGAN




