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ZARZĄDZENIE NR 19/2018 
BURMISTRZA ŁASKU

z dnia 18 stycznia 2018 r.

w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości środków unijnych otrzymanych na 
dofinansowanie Projektu pn. „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę 

terenów zieleni miejskiej w Łasku” nr POIS.02.05.00-00.0119/16
w ramach działania 2.5 oś priorytetowa II 

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 
2018 r. poz. 395), § 14, § 15 i § 16 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w 
sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 
jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) uwzględniając art. 68 ustawy o 
finansach publicznych w zakresie kontroli zarządczej oraz w związku z zawartą pomiędzy 
Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie a Gminą Łask w 
dniu 27 listopada 2017 r. Umową o dofinansowanie nr POIS.02.05.00-00-0119/16-00 Projektu 
„Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” nr 
POIS.02.05.00-00.0119/16 w ramach działania 2.5 oś priorytetowa II Programu Operacyjnego 
Infrastruktura i Środowisko 2014-2020, zarządza się, co następuje:

§ 1. Wprowadza się szczegółową dokumentację opisującą zasady rachunkowości i procedury kontroli 
finansowej środków otrzymanych na dofinansowanie Projektu pn. „Poprawa jakości środowiska 
poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” nr POIS.02.05.00-00.0119/16 
współfinansowanego z Funduszu Spójności w ramach Osi Priorytetowej II „Ochrona środowiska, w 
tym adaptacja do zmian klimatu” Działania 2.5 „Poprawa jakości środowiska miejskiego” Programu 
Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020 w brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1 do 
zarządzenia.

§ 2. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego w Łasku, w tym w szczególności 
przedstawicieli Jednostki Realizującej Projekt, do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w 
niniejszym zarządzeniu.

§ 3. Kontrolę nad wykonaniem zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy przy udziale Jednostki 
Realizującej Projekt.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i ma zastosowanie w okresie realizacji projektu.

§ 5. Zarządzenie podlega ogłoszeniu.
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 19/2018 
Burmistrza Łasku
z dnia 18 stycznia 201 8 r.

ROZDZIAŁ I: POLITYKA PROWADZENIA RACHUNKOWOŚCI - ZASADY 
OGÓLNE.

1. Dokumentacja określa zasady rachunkowości obowiązujące w Gminie Łask zw. 
Beneficjentem realizującej projekt pn. ,,Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i 
odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” przy pomocy Urzędu Miejskiego w Łasku.

2. Podstawę opracowania stanowią:
a. ustawa o rachunkowości;
b. ustawa o finansach publicznych;
c. rozporządzenie w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla 

budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 
budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy 
celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

d. rozporządzenie w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz 
przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych;

e. rozporządzenie w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

3. Celem opracowania niniej szej dokumentacji jest zapewnienie:
a. prawidłowej ewidencji;
b. dostosowanie ewidencji do obowiązującej sprawozdawczości zewnętrznej i potrzeb 

bieżącego zarządzenia;
c. zabezpieczenia majątku;
d. prawidłowego przechowywania dokumentacji rachunkowości;
e. prawidłową ochronę zbiorów ksiąg rachunkowych.

4. Przedmiotowe zarządzenie stanowi uzupełnienie dla obowiązujących u Beneficjenta 
zarządzeń w sprawach:
a. Polityki rachunkowości,
b. wprowadzenia do użytku wewnętrznego „Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania 

dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miejskim w Łasku”.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodów budżetowych ujmowane są w księgach 
Gminy Łask. Wydatki Projektu ujmowane są w księgach rachunkowych Urzędu 
Miejskiego w rozbiciu na środki europejskie, krajowe środki publiczne z odpowiednią 
czwartą cyfrą klasyfikacji budżetowej określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów w 
sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków przychodów i rozchodów oraz 
środków pochodzących ze źródeł zagranicznych.
W związku z powyższym do ewidencji realizacji projektu stosuje się odpowiednio: 
-cyfrę „7”- do wydatków kwalifikowanych finansowanych z Funduszu Spójności, 
- cyfrę „9” — do wydatków kwalifikowanych finansowanych z budżetu gminy (w tym 
VAT),
- cyfrę „0” — do wydatków niekwalifikowanych nieobjętych projektem finansowanych z 
budżetu gminy.

1



6. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityk 
przewidzianych w zdefiniowanym dalej planie kont przy użyciu programu 
komputerowego „KSAT 2000i”, autorstwa firmy COIG S.A. w Katowicach. Program 
komputerowy umożliwia sporządzanie wydruków przedstawiających przebieg 
zaksięgowanych operacj i na poszczególnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

7. Księgowania w zakresie środków unijnych dot. Projektu „Poprawa jakości środowiska 
poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” dokonywane są w 
zamkniętym kręgu kont ujętym w niniejszym planie kont. Wykaz kont ujęty w niniejszym 
planie może być każdorazowo modyfikowany lub uzupełniany w zależności od potrzeb 
jednostki oraz zmian wynikających z przepisów prawa oraz postanowień umownych.

8. Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu, środki na realizację projektu 
przekazywane są w formie zaliczki i refundacji poniesionych przez Gminę wydatków 
kwalifikowanych. Na potrzeby Projektu Beneficjent realizuje przepływy finansowe z 
następujących rachunków bankowych:

I. Nr 91 1240 3288 1111 0000 2807 7365 - podstawowy rachunek budżetu:
a. z którego finansowane były operacje ujęte w Projekcie, ale poniesione przed 

podpisaniem Umowy o dofinansowanie;
b. z którego finansowane są operacje nie związane z Projektem ale związane z 

zadaniami wpisanymi do projektu tzw. operacje nie ujęte w projekcie;
c. na który wpływa ostateczne rozliczone i uznane za dochody beneficjenta 

dofinansowanie na realizację Projektu, otrzymane jako refundacja;
d. na rachunek ten przekazywane są odsetki naliczone przez bank od środków z 

rachunku bankowego uruchomionego na potrzeby Projektu;
e. z rachunku tego następuje przekazanie przez Beneficjenta środków finansowych 

na realizację operacji kwalifikowanych i niekwalifikowanych, ale związanych z 
projektem, tj. następuje zasilenie rachunku środkami na sfinansowanie udziału 
unijnego „7”, udziału własnego (w tym podatek VAT) „9” i operacje 
niekwalifikowalne „0”;

II. Nr 40 1240 3288 1111 0010 7540 4355 - rachunek bankowy otwarty dla potrzeb 
realizacji Projektu, na który:
a. wpływa od Płatnika dofinansowanie unijne dotyczące zadań, których realizacja 

następuje po podpisaniu Umowy o dofinansowanie unijne.
b. rachunek przekazywania zaliczki jest jednocześnie dla Beneficjenta rachunkiem 

wydatków dla:
- wkładu unijnego „7” w operacjach kwalifikowanych,
- wkładu własnego w operacjach kwalifikowanych ujętych jako „9” w projekcie 
oraz dla operacji niekwalifikowanych, ale ujętych w projekcie „0”.

III. Nr 84 1240 3288 1111 0000 2807 7394 - rachunek bankowy kaucji i wadiów, na 
który wpływają zabezpieczenia składane przez wykonawców w formie pieniężnej.

9. Wpływ refundacji wydatków poniesionych przez Beneficjenta jest jednoznaczny z 
przypisaniem dochodów.

10. W przypadku Beneficjenta przypisane przez Bank odsetki od środków na rachunku 
bankowym Projektu są dochodami budżetu Gminy Łask - zgodnie z Zaleceniami w 
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zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta w ramach POIiŚ 2014-2020 (Rozdział 
6).

11. Gmina Łask realizując poniższy Projekt nie może odzyskać poniesionego kosztu podatku 
VAT, którego wysokość została zawarta w budżecie Projektu.

12. Finansowanie Projektu następuje według zależności procentowej:
a. udział unijny w operacjach kwalifikowanych co do zasady stanowi 85% kosztów 

kwalifikowanych;
b. udział własny w kosztach kwalifikowanych co do zasady stanowi 15% kosztów 

kwalifikowanych;

13. Projekt pn. "Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni 
miejskiej w Łasku” zyskał dofinansowanie w 2017 roku w ramach Programu 
Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020 w związku z czym kierując się 
zasadami ogólnymi należy wskazać, że Beneficjent dla zadań realizowanych w 2016 roku 
czyli zakończonych oraz dla zadań planowanych do realizacji w latach 2017-2018, ustala: 
a. operacje realizowane w 2016 roku, czyli przed podpisaniem umowy, 

zaewidencjonowane w zamkniętych księgach rachunkowych prezentowane są w 
wyodrębnionej ewidencji księgowej operacji określonej w Rozdziale II niniejszego 
zarządzenia;

b. w przypadku operacji realizowanych w latach 2017-2018, czyli po zawarciu umowy o 
dofinansowanie unijne, wyodrębniona ewidencja księgowa operacji dla Projektu 
prowadzona jest według zasad określonych w Rozdziale III niniejszego zarządzenia.

14. Zgodnie z wcześniej przywołanymi zasadami, o których mowa w pkt. 8, operacje które 
nie kwalifikują się do finansowania w ramach zawartej Umowy o dofinansowanie, a 
związane są z zadaniami inwestycyjnymi ujętymi w Projekcie:

a. finansowane były w ramach budżetu z rachunku podstawowego gminy (organu) i 
wydatków (jednostki)Nr91 1240 3288 1111 00002807 7365;

b. podatek naliczony z tytułu faktur VAT nie podlegał odliczeniu;
c. operacje klasyfikowane były według klasyfikacji budżetowej: dział 900, rozdział 

90004§ 4170,§4300.

15. Zasady amortyzacji - odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych od środków trwałych 
dokonuje się drogą systematycznego, planowanego rozłożenia jego wartości początkowej 
na podstawie aktualnego planu amortyzacji (okres i stawki amortyzacji) według stawek 
amortyzacyjnych ustalonych na dzień przyjęcia środka trwałego do użytkowania w 
oparciu o przepisy podatkowe.
Klwoty rocznych odpisów umorzeniowych ustala się metodą liniowa tzn. systematycznego 
rozłożenia wartości danego środka trwałego na przewidywane lata używania 
proporcjonalnie do upływu czasu w równych ratach. Umorzenie ujmowane jest na koncie 
071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” (na 
potrzeby Projektu wprowadzone zostaną konta analityczne wg schematu 071-XX-04, co 
oznacza: XX - grupa środków trwałych, 04 - projekt „Poprawa jakości środowiska 
poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”).
Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku (na potrzeby Projektu 
wprowadzono konto analityczne 400-05). Gmina Łask, jako jednostka samorządu 
terytorialnego, zwolniona z podatku dochodowego od osób prawnych, umarza i 
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amortyzuje środki trwałe j ednorazowo za okres całego roku budżetowego na podstawie 
dokumentu PK wystawionego z datą 31 grudnia.
Poprawność stosowanych okresów i stawek amortyzacji środków trwałych jest okresowo 
weryfikowana, powodując odpowiednią korektę dokonywanych w następnych latach 
obrotowych odpisów amortyzacyjnych.

16. Ewidencja księgowa środków trwałych związanych z Projektem:
1) środki trwałe wytworzone po podpisaniu Umowy o dofinansowanie, w księgach 

rachunkowych ewidencjonowane będą na koncie 01 l-XX-04 „Środki trwałe” - grupa 
środków trwałych - „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów 
zieleni miejskiej w Łasku”;

2) w prowadzonej Księdze Inwentarzowej środków trwałych Gminy Łask - Beneficjenta 
wytworzony majątek wynikający z Projektu pn. „Poprawa jakości środowiska poprzez 
rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” wyodrębniony zostaje poprzez:

a. środki trwałe wytworzone od dnia 27.11.2017 r. w Księdze Inwentarzowej posiadać 
będą wyodrębnienie określone w rozdziale III zarządzenia oraz poprzez umieszczenie 
nazwy zadania w pozycji „Nazwa środka trwałego” jako cechę identyfikującą dla 
inwestycji POIiŚ.

ROZDZIAŁ II: ZASADY EWIDENCJI KSIĘGOWEJ DLA OPERACJI 
REALIZOWANYCH DO DNIA PODPISANIA UMOWY O DOFINANSOWANIE.

Zasady ewidencji zastępczej, wyodrębnionej ewidencji księgowej dla Projektu pn. „Poprawa 
jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” obejmują 
procedury ewidencji operacji kwalifikujących się do sfinansowania w ramach Umowy o 
dofinansowanie a poniesionych w 2016 roku czyli jeszcze przed podpisaniem umowy.

Opis ogólnych księgowań w organie „rachunek budżetu” oraz w jednostce „rachunek 
wydatków" dla operacji klasyfikujących się w ramach Projektu, ale wykonanych przed 
uzyskaniem wsparcia:

1. Organ budżetu:

Plan Lont:
Konta bilansowe

133 - Rachunek budżetu,
223 - Rozliczenie wydatków budżetowych,
240 - Pozostałe rozrachunki,
901 - Dochody budżetu,
902 - Wydatki budżetu,
960 - Skumulowane wyniki budżetu,
961 - Wynik wykonania budżetu.

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budżetu,
992 - Planowane wydatki budżetu.
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Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń;
Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

1. Wydatki poniesione przed podpisaniem umowy 2230-01 1300-01
2. Sprawozdanie Rb-28S 9020-01 2230-01
3. Przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku wydatków 961 902

2. Wydatki jednostki JWUM:

Plan kont:
Konta bilansowe
130 - Rachunek bieżący jednostki,
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
231 - Wynagrodzenia,
225 - Rozrachunki z budżetami
402 - Usługi obce,
404 - Wynagrodzenia,

Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne,
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych,
998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego,
999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat.

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń:

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

1. Księgowanie faktury za usługi (klas. 900.90004§4300) 402-01 201-01 
analityka wg 
kontrahentów

2. Wynagrodzenia brutto (klas. 900.90004§4170) 404-01 231-02
3. Przypis podatku dochodowego 231-02 225-02
4. Zapłata wynagrodzenia netto 231-02 130-W-00
5. Zaplata podatku do Urzędu Skarbowego 225-02 130-W-00
6. Zapłata faktury za materiały, usługi (§ ...O) 201-01 130-W-00
7. Księgowanie zaangażowania wydatków budżetowych 998-01
8. Równoważne zaksięgowanie wydatków 998-02
9. Sprawozdanie Rb-28 S 13O-W-O3 800-01

Opis ogólny dla poszczególnych operacji klasyfikujących się do sfinansowania w ramach 
Umowy o dofinansowanie, a poniesionych w roku 2016 jeszcze przed podpisaniem umowy:

1. Zadanie - Opracowanie Studium Wykonalności
Zasady ogólne:

1) operacje kwalifikowane realizowane były w roku 2016;
2) Beneficjent nie odliczał podatku od towarów i usług;
3) przepływy pieniężne związane z zadaniem realizowane były z rachunku bankowego 

Nr 91 1240 3288 1111 00002807 7365;
4) klasyfikacja budżetowa dla zadania: dział 900, rozdział 90004, paragraf4300;
5) kod księgowy dla operacji związanych z zadaniem:
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- wyodrębniony kod zgodnie z „POIiŚ/Lp./Stud.” Co oznacza odpowiednio:
- POIiŚ - skrót dla Projektu,
- Lp. - numer porządkowy dla dowodu księgowego wynikającego z wyodrębnionej 
ewidencji księgowej operacji wykazanej w Tabeli nr 1,
- Stud. - symbol dla operacji pn. „Opracowanie Studium Wykonalności”;
6) Wyodrębniona ewidencj a księgowa operacji wykazana w Tabeli nr 1.

2. Zadanie — Opracowanie koncepcji programowo-przestrzennej dla projektu pn. 
„Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w 
Łasku”

Zasady ogólne:
1) operacje kwalifikowane realizowane były w roku 2016;
2) Beneficjent nie odliczał podatku od towarów i usług;
3) przepływy pieniężne związane z zadaniem realizowane były z rachunku bankowego 

Nr 91 1240 3288 111 1 0000 2807 7365;
4) klasyfikacja budżetowa dla zadania: dział 900, rozdział 90004, paragraf 4170;
5) kod księgowy dla operacji związanych z zadaniem:

- wyodrębniony kod zgodnie z „POIiŚ/Lp./Konc.” Co oznacza odpowiednio:
- POIiŚ — skrót dla Projektu,

- Lp. - numer porządkowy dla dowodu księgowego wynikającego z wyodrębnionej ewidencji 
księgowej operacji wykazanej w Tabeli nr 2,
- Konc. - symbol dla operacji pn. „Opracowanie koncepcji programowo-przestrzennej dla 
projektu pn. „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej 
w Łasku”;

6) Wyodrębniona ewidencj a księgowa operacji wykazana w Tabeli nr 2.

ROZDZIAŁ III: ZASADY EWIDENCJI KSIĘGOWEJ DLA OPERACJI 
REALIZOWANYCH PO PODPISANIU UMOWY O DOFINANSOWANIE.

1. Na potrzeby ewidencji wydatków ze środków budżetu środków europejskich i środków 
pochodzenia zagranicznego każdy projekt posiada nazwę i numer zadania budżetowego 
umożliwiający identyfikację operacji gospodarczych realizowanych w ramach projektu.

2. Według zasady ogólnej dla oznaczenia dokumentów księgowych wchodzących w skład 
Projektu będzie używany numer zadania 1/22/90004/2017, natomiast w przypadku kont 
syntetycznych w uszczegółowieniu analitycznym użyta jest nazwa Projektu „Poprawa 
jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” wraz ze 
stosowną klasyfikacją budżetową i numerem paragrafu.

3. Na potrzeby wyodrębnionej ewidencji księgowej przy kontach syntetycznych 
wprowadzono konta analityczne z przypisaniem tytułu Projektu.

4. Plan kont dla organu i jednostki z uwzględnieniem kont wykorzystywanych przy 
ewidencjonowaniu zdarzeń gospodarczych związanych z projektem:

I. W księdze organu Gminy Łask zapisy księgowe dokonywane są na podstawie wyciągów 
bankowych pobranych w formie wydruku z Systemu Bankowości Internetowej, poleceń 
księgowań (PK) oraz sprawozdań. W księgach rachunkowych Gminy (Organu) zdarzenia 
gospodarcze związane z realizacją Projektu wyróżnia typ zadania oznaczony symbolem - 
PC.
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Plan kont:
Konta bilansowe
133 - Rachunek budżetu,
223 - Rozliczenie wydatków budżetowych,
240 - Pozostałe rozrachunki,
901 - Dochody budżetu,
902 - Wydatki budżetu,
960 - Skumulowane wyniki budżetu,
961 - Wynik wykonania budżetu.

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budżetu, 
992 - Planowane wydatki budżetu

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń:

Lp. Opis operacji Wn- 
zadanie Ma-zadanie

1.
Wpływ dofinansowania na wyodrębniony rachunek bankowy 
Projektu, (równoległe księgowanie niemoriałowo w jednostce 
Urzędu)

1330-PC 901O-PC

2. Wpływ środków z budżetu na wydatki związane z realizacją 
projektu na rachunek bankowy Projektu 1330-PC 2400-PC-00

3.

Zapłata faktury z rachunku bankowego Projektu — § z końcówką 
7” 2230-PC 133O-PC

Zapłata faktury z rachunku bankowego Projektu — udział własny - 
§ z końcówką „9” 2230-PC 133O-PC

Zapłata faktury z rachunku bankowego Projektu - § z końcówką 
0” 55v 2230-PC 130O-PC

4. Przeksięgowanie wydatków na podstawie sprawozdania Rb-28S 902O-PC 223O-PC

5.
Odsetki bankowe zgromadzone na wyodrębnionym rachunku 
bankowym Projektu (równoległe księgowanie niemoriałowo w 
jednostce Urzędu)

1330-PC 901O-PC

6. Przeksięgowanie odsetek bankowych na dochody budżetu 901O-PC 240O-PC- 
0%

7. Przekazanie odsetek bankowych z wyodrębnionego rachunku 
bankowego Projektu do budżetu gminy

2400-PC-
0% 133O-PC

8.

Przeksięgowanie rocznych wydatków i dochodów: X X

a) wydatki projektu zrealizowane ze środków funduszy 
pomocowych i środków własnych 9610-PC 902O-PC

b) dochody pochodzące z funduszy europejskich 901O-PC 961O-PC

c) dochody zrealizowane ze środków własnych 2400-PC-09 961O-PC

d) przeksięgowanie w roku następnym pod datą zatwierdzenia 
sprawozdania finansowego 9610-PC 960O-PC
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9. Stwierdzony błąd w wyciągu bankowym 133O-PC 240O-PC

10. Sprostowanie błędu w wyciągu bankowym na podstawie 
dokumentu bankowego 240O-PC 1330-PC

11. Przelew środków własnych z budżetu na wyodrębniony rachunek 
bankowy na czasową realizację projektu (zasilenie konta w środki) 2400 1330

12. Wpływ na wyodrębniony rachunek bankowy środków własnych z 
budżetu na czasową realizację Projektu 133O-PC 240O-PC

13. Zwrot do budżetu środków własnych przekazanych wcześniej na 
czasową realizację Projektu po wpływie dofinansowania 240O-PC 1330-PC

14. Wpływ do budżetu przekazanych wcześniej środków na czasową 
realizację Projektu 1330 2400

II. Podstawę do ewidencji wydatków w jednostce stanowią dowody zewnętrzne i 
wewnętrzne: wyciągi bankowe (drugi egzemplarz wyciągu bankowego pobranego w 
formie wydruku z Systemu Bankowości Internetowej), faktury, rachunki wystawione 
przez wykonawców, polecenia księgowania.

Plan kont dla jednostki z uwzględnieniem kont wykorzystywanych przy 
ewidencjonowaniu zdarzeń gospodarczych związanych z Projektem:

Symbol konta Nazwa zespołu lub konta

011-XX-04 Środki trwałe — grupa środków trwałych - „Poprawa jakości środowiska poprzez 
rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”

013-02 Pozostałe środki trwałe - „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę 
terenów zieleni miejskiej w Łasku”

071-XX-04 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych - Grupa 
środków trwałych - „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę 
terenów zieleni miejskiej w Łasku”

072-002 Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 
oraz zbiorów bibliotecznych-„Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i 
odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”

080P Środki trwałe w budowie (inwestycje): Projekty

080P-07 Środki trwałe w budowie (inwestycje): Projekty - „Poprawa jakości środowiska 
poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”

080P-07-01 - dofinansowanie unijne („7”)
080P-07-02 - wkład własny („9”)
080P-07-03 - środki własne - poza projektem („0”)
130-D-16-PC Rachunek bieżący jednostek budżetowych - Dochody - Projekty UE - „Poprawa 

jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” 
(*)

130-W-03 Rachunek bieżący jednostek budżetowych - Wydatki wg Rb-28S

130-W-15 Rachunek bieżący jednostek budżetowych - Wydatki - „Poprawa jakości 
środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”

201-01 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - bieżące
201-02 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - inwestycje
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analityka szczegółowa z 
przypisaniem kontrahentów
221-16-PC "Należności z tytułu dochodów budżetowych - Projekty UE - „Poprawa jakości 

środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”
400-05 Amortyzacja -,.Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów 

zieleni miejskiej w Łasku”
401-04 Zużycie materiałów i energii - „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i 

odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”
402-04 Usługi obce - „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów 

zieleni miejskiej w Łasku”
720-16-PC Przychody z tytułu dochodów budżetowych - Projekty UE - „Poprawa jakości 

środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku”
750-16-PC Przychody finansowe - Projekty IJE - „Poprawa jakości środowiska poprzez 

rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w*Łasku”
800-01 
800-03 
800-16

800-11

Fundusz jednostki
Fundusz jednostki - Fundusz w środkach trwałych
Fundusz jednostki -„Poprawa jakość i środowiska poprzez rozwój i odnowę
terenów zieleni miejskiej w Łasku”
Fundusz jednostki - Projekty

810-04 Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z 
budżetu na inwestycje - Wydatki na inwestycje Urzędu Miejskiego

860-01
860-04

Wynik finansowy
Wynik finansowy — Projekty
.Konta pozabilansowe

910-01 Poręczenia i gwarancje - gwarancje obce
980-01 Plan finansowy wydatków budżetowych
998-01
998-02

Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego - Umowy
Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego - wykonanie

(*) nr rachunku bankowego: 40 1240 3288 1111 0010 7540 4355

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń:
Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

1.
Wpływ dofinansowania na wyodrębniony rachunek bankowy 
dla Projektu
(księgowanie memoriałowe)

221-16-PC

1 30-D-16-PC

720-16-PC

221-16-PC
2. Odsetki przypisane przez bank od środków na rachunku 

bankowym Projektu 1 30-D-16-PC 750-16-PC

3.
Księgowanie faktury za materiały, roboty, usługi - 
(klasyfikacja dz. 900, rozdz. 90004 § 4210, § 421 7, § 4219, § 
4307, § 4309, § 4300)

401 -04
402-04

201-01 
analityka wg 
kontrahentów

4. Księgowanie faktury - wydatki inwestycyjne 
(klasyfikacja dz. 900, rozdz. 90004 §6057, §6059, §6050)

O8OP-07-... 
analityka wg 

źródeł 
finansowania

201-02 
anal ityka wg 
kontrahentów

5. Zapłata faktury na podstawie WB 201-01
201 -02 

analityka wg 
kontrahentów

13O-W-15

6. Księgowanie równowartości wydatków budżetowych na 
sfinansowaliie inwestycji (klasyfikacja dz. 900, rozdz.90004 
§6057, §6059, §6050)

810-04 800-16

7. Przyjęcie na majątek dowodem OT środka trwałego na skutek 
zakończenia inwestycji

Oll-XX-04 O8OP-O7-... 
analityka wg 

źródeł 
finansowania

Przyjęcie pozostałych środków trwałych do używania:
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a) bezpośrednio z zakupu 
- zapis równoległy

b) z inwestycji

-zapis równoległy

013-02
401-04

013-02

800-01

201-01 
072-002

080P-07-... 
analityka wg 

źródeł 
finansowania 

072-002
9. Przeksięgowanie na fundusz środków trwałych 800-16 800-03
10. Księgowanie amortyzacji środków trwałych 400-05 071-XX-04
12. Przeniesienie rocznej sumy kosztów amortyzacji 860-01 400-05
13. Księgowanie sprawozdania Rb-28S o zrealizowanych 

wydatkach budżetowych
13O-W-O3 800-01

14. Księgowanie sprawozdania Rb-27S o zrealizowanych 
dochodach budżetowych

800-11 130-D-16-PC

15. Przeniesienie na koniec roku obrotowego kosztów (wg 
rodzaju) na wynik finansowy

860-01 konta 
zespołu 4

16. Przeniesienie w końcu roku obrotowego przychodów z tytułu 
dochodów budżetowych
Przeniesienie w końcu roku obrotowego przychodów 
finansowych

720-16-PC

750-16-PC

860-04

860-04

17. Przeniesienie na koniec roku obrotowego konta 810 na konto 
800

800-01 810-04

18. Przeksięgowanie ujemnego wyniku finansowego za rok 
ubiegły (pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego) na 
fundusz

800-01 860-04

19. Przeksięgowanie dodatniego wyniku finansowego za rok 
ubiegły (pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego) na 
fundusz

860-01
860-04

800-01
800-11

E widencja pozab ilanso w a X X

20. Księgowanie poręczeń i gwarancji 910-01 -
22. Księgowanie Planu wydatków budżetowych 980-01 -
23. Księgowanie zaangażowania wydatków - 998-01
24. Równoważne księgowanie wydatków 998-02 -

ROZDZIAŁ IV: KONTROLA DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH.

Celem kontroli wewnętrznej jest zapewnienie zgodności między stanem prawidłowym a 
faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynności kontrolne przeprowadzane są we 
wszystkich fazach działalności Beneficjenta. Kontrola polega na zbadaniu dokumentów 
wpływających na powstanie zobowiązania, zgodności z planem finansowym, zgodności z 
przepisami prawnymi, ustawy prawo zamówień publicznych, zasadami związanymi z Umową 
o dofinansowanie. Kontrolę mogą przeprowadzać pracownicy merytoryczni, bezpośredni 
przełożony, Skarbnik, Z-ca Burmistrza oraz przedstawiciele Jednostki Realizującej Projekt. 
Szczegółowe zapisy dotyczące obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych zawarte 
są w odrębnym Zarządzeniu Burmistrza Łasku.

ROZDZIAŁ V: OBIEG DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH.
1. Realizacja wydatków następuje zgodnie ze złożonym wnioskiem o dofinansowanie 

Projektu, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami na podstawie prawidłowo 
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych (rodzaj 
dokumentów finansowo-księgowych określa Zarządzenie Nr 92/12 Burmistrza Łasku z 
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dnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie wprowadzenia do użytku wewnętrznego „Instrukcji 
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie 
Miejskim w Łasku).

2. Dokumenty finansowe będące podstawą realizacji Projektu które wpływają do Urzędu 
Miejskiego w Łasku zostają zaewidencjonowane w systemie elektronicznym M-dok. 
Pracownik Biura Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego:

1 )umieszcza pieczęć z datą wpływu i podpisem;
2)rejestruje w odpowiednim rejestrze korespondencj i przychodzącej; 
3)nadaje numer porządkowy z dziennika korespondencji.
Dokumenty zostają przekazane do Wydziału Budżetowego Urzędu w celu 
zaewidencjonowania w „Rejestrze faktur” prowadzonym w Urzędzie Miejskim w Łasku. 
Po zarejestrowaniu dokumenty zostają przekazane odpowiednio: specjaliście ds. zieleni, 
specjaliście ds. technicznych lub specjaliście ds. promocji, którzy dokonują sprawdzenia 
dokumentu pod względem merytorycznym oraz celowości, gospodarności i legalności, 
następuje wskazanie podstawy zakupu na zasadach ustawy Prawo zamówień 
publicznych, wskazanie klasyfikacji budżetowej. Opisu faktury dokonuje się również 
według zasad obowiązujących w Urzędzie i wynikających z podręcznika beneficjenta w 
ramach dofinansowania unijnego. Do faktury dołącza się stosowny harmonogram i 
protokół odbioru, oraz inne dokumenty związane z realizacją Projektu wymagane 
obowiązującymi instrukcjami. Następnie dokumenty finansowe wraz z załącznikami 
zostają przekazane do specjalisty ds. obsługi finansowo-księgowej, który dokonuje 
kontroli formalnej, rachunkowej oraz dokonuje dekretacji ze wskazaniem ujęcia w 
księgach rachunkowych. Do zapłaty faktura zatwierdzana jest przez Skarbnika i 
Burmistrza (bądź osoby upoważnione). Następnie, po dokonaniu płatności w formie 
przelewu za pomocą elektronicznego Systemu Bankowości Internetowej PekaoBIZNES24 
specjalista ds. finansowo-księgowej ewidencjonuje dowód w księgach rachunkowych.

3. Dokonanie dekretacji bądź kontroli przez poszczególnych pracowników potwierdzone 
jest własnoręcznym podpisem z datą.

4. W przypadku stwierdzenia błędów w fakturach, według zasad wynikających z przepisów 
szczególnych, wykonawca wystawia fakturę VAf korygującą bądź w zakresie 
dopuszczalnym przepisami Gmina Łask wystawia notę korygującą.

5. Faktury lub inne dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej 
potwierdzające poniesienie wydatku kwalifi ko walnego powinny mieć zamieszczony na 
oryginale dokumentu opis, który zawiera:

1) Numer umowy o dofinansowanie Projektu,
2) Tytuł Projektu,
3) Informację w zakresie trybu udzielenia zamówienia na podstawie ustawy Prawo 

zamówień publicznych,
4) Numer i datę zawarcia kontr aktu/urno wy z Wykonawcą, z tytułu którego poniesiono 

wydatek lub innego dokumentu będącego podstawą poniesienia wydatku,
5) Numer zadania wymienionego w Harmonogramie realizacji projektu, którego dotyczy 

wydatek oraz kategorię kosztów (np. przygotowanie projektu, roboty budowlane itp.),
6) Dane identyfikujące dokument potwierdzający odbiór prac (jeśli byl wymagany) np. 

numer, data sporządzenia,
7) W przypadku robót budowlanych (jeśli instytucja weryfikująca tego wymaga) numer 

pozwolenia na budowę lub innego dokumentu zgodnie z umową o dofinansowanie.
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8) Kwotę wydatku kwalifikowanego z wyszczególnieniem podatku od towarów i usług 
(VAT) w odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o 
dofinansowanie projektu. W przypadku, gdy dokument zawiera różne kategorie 
wydatków, należy wymienić wszystkie z podaniem ich wartości. Ponadto, jeżeli 
występują również wydatki niekwalifikowalne i wydatki niezwiązane z projektem, 
przy każdej z tych pozycji należy wskazać ich wartość, tak aby suma wydatków 
kwalifikowalnych, niezakwalifikowanych i niezwiązanych z projektem była tożsama z 
wartością całkowitą dokumentu.

6. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o równoważnej wartości dowodowej nie 
zawiera wystarczającego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie 
opisu na dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia 
opisywanego dokumentu.

ROZDZIAŁ VI: POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

1. Zgodnie z § 14 pkt 2 Umowy o dofinansowanie nr UDA POIS.02.05.00-00-0119/16-00 
Projektu „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni 
miejskiej w Łasku” w ramach działania 2.5 Poprawa jakości środowiska miejskiego, Osi 
priorytetowej II - Ochrona środowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu 
współfinansowanego z Funduszu Spójności w ramach Programu Operacyjnego 
Infrastruktura i Środowisko 2014-2020 Beneficjent archiwizuje w wersji papierowej lub 
na informatycznych nośnikach danych i przechowuje w sposób gwarantujący należyte 
bezpieczeństwo informacji wszelkie dane związane z realizacją Projektu, w 
szczególności dokumentację związaną z zarządzaniem finansowym, technicznym, 
procedurami zawierania umów z wykonawcami, przez okres co najmniej dwóch lat od 
zamknięcia POIiŚ (Instytucja Wdrażająca poinformuje Beneficjenta o dacie zamknięcia 
POIiŚ).

2. Wszystkie dokumenty dotyczące Projektu umieszcza się w oddzielnym segregatorze, 
którego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak: symbol 
(numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w 
ramach którego projekt został dofinansowany.

3. Środki trwałe wytworzone w ramach Projektu pozostaną własnością Beneficjenta, co 
oznacza brak możliwości ich zbycia lub przekazania prawa własności w całym okresie 
trwałości Projektu.

4. Nie zbywa się aktywów wytworzonych w ramach Projektu w okresie przewidzianym w 
Umowie o dofinansowanie na zachowanie okresu trwałości Projektu od zakończenia 
realizacji zadania.
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Zestawienie dokumentów księgowych dotyczących realizowanego projektu

Nazwa Beneficjenta: Gmina Łask
Tytuł projektu: „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej w Łasku” 
Nr umowy: POIS.02.05.00-00-0119/16-00
Wyodrębniony kod księgowy: POIiS

Tabela nr 1. Wyodrębniona ewidencja księgowa operacji gospodarczych związanych z zadaniem pn.:
„Opracowanie Studium Wykonalności” - „POIiŚ/1/Stud.”

Lp. Numer 
faktury

Data 
wystawienia 

faktury

Kwota faktury
Data operacji/ 
Data zapłaty

Numer księgowy 
dokumentu

Wydatki 
kwalifikowane 

w Projekcie

Wydatki 
niekwalifiko- 

wane w 
Projekcie

Wydatki 
niekwalifiko- 
wanc poza 
Projektem

Nazwa towaru lub usługi

Ujęcia w księgach 
rachunkowych

netto brutto Wn Ma

I. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.
1. 259/2016 27.12.2016 18.900,00 23 247,00 28.12.2016 

data wpływu
DOW/JWUM-
2016,12/FZ/1817

22 632,00 0,00 0,00 Faktura: „Studium Wykonalności 
projektu pn.: Poprawa jakości 
środowiska poprzez rozwój i 
odnowę terenów zieleni 
miejskiej”
Klas.: 900.90004.4300

402-01 201-01

29.12.2016 DOW/JWUM- 
2016,12/WB/412

22 632,00 0,00 0,00 Zapłata faktury: „Studium 
Wykonalności projektu pn.: 
Poprawa jakości środowiska 
poprzez rozwój i odnowę terenów 
zieleni miejskiej”
Klas.: 900.90004.4300

201-01 130-W-00

28.12.2016 DOW/JWUM- 
2016,12/FZ/1817

0,00 0,00 615,00 Faktura: „Wniosek o 
dofinansowanie projektu pn.: 
Poprawa jakości środowiska 
poprzez rozwój i odnowę terenów 
zieleni miejskiej”
Klas.: 900.90004.4300

402-01 201-01

29.12.2016 DOW/JWUM- 
2016,12/WB/412

0,00 0,00 615,00 Zapłata faktury: „Wniosek o 
dofinansowanie projektu pn.: 
Poprawa jakości środowiska 
poprzez rozwój i odnowę terenów 
zieleni miejskiej”
Klas.: 900.90004.4300

201-01 130-W-00
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Tabela nr 2. Wyodrębniona ewidencja księgowa operacji gospodarczych związanych z zadaniem pn.:
„Opracowanie koncepcji programowo-przestrzennej dla projektu pn. „Poprawa jakości środowiska poprzez rozwój i odnowę terenów zieleni miejskiej 
w Łasku” - POIiŚ /1/Konc.”

Lp.
Numer 

rachunku

Data 
wystawień 

ia 
rachunku

Kwota rachunku
Data 

operacji/ 
Data zapłaty

Numer księgowy 
dokumentu

Wydatki 
kwalifikowa 

ne

Wydatki 
niekwalifik

owane w 
Projekcie

Wydatki 
niekwalifik
owane poza 
Projektem

Nazwa towaru lub usługi

Ujęcia w księgach 
rachunkowych

netto brutto Wn Ma

i. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.

1. Rachunek 
do umowy 
o dzieło nr 
OŚR/19/20 

16

n.n.2^ 18 200.00 20 000,00 29.12.2016 DOW/JWUM- 
2016J2/PK/160

20 000,00 0,00 0,00 Przypis rachunku: 
„Wykonanie koncepcji 
programowo-przestrzennej 
wybranych obszarów gminy 
Łask wraz z projektem 
wykonawczym zieleni i 
kalkulacjami kosztów”

404-01 231-02

30.12.2016 DOW/JWUM- 
2016.12/PK/160

1 800,00 0,00 0,00 Przypis podatku 
dochodowego

231-02 225-02

30.12.2016 DOW/JWUM-
2016,12/WB/417

18 200,00 0,00 0,00 Zapłata rachunku na 
podstawie Listy wypłat Nr 
U/l 54/12/2016
Klas.: 900.90004.4170

231-02 130-W-00

30.12.2016 DOW/JWUM- 
2016,12/WB/4I7

1 795,00 0,00 0,00 Zapłata podatku do Urzędu 
Skarbowego
Klas.: 900.90004.4170

225-02 130-W-00

30.12.2016 DOW/JWUM-
2016,12/WD/418

5,00 0,00 0,00 Polecenie księgowania — 
potrącone wynagrodzenie 
ryczałtowe płatnika z tytułu 
terminowego wpłacania 
podatku dochodowego
Klas.: 900.90004.4170

225-02 130-W-00
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