ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.83.2022

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

zdnia 21 lipca 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad (Polityki) Rachunkowosci oraz Planu Kont dla Projektu pn.
»,Budowa Metropolitalnego Systemu Informacji Przestrzennej (MeSIP) dla Metropolii Poznan”
wspotfinansowanego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata

2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz.
217 ze zm.) oraz na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz na podstawie 5 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, przyjetego

Uchwatg nr 2835/2021 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2021 r. zarzagdzam, co nastepuje:

ROZDZIAL |
CEL I ZAKRES INSTRUKCII
§1. Wprowadza sie do stosowania Zasady (Polityke) Rachunkowosci dla Projektu pn. ,,Budowa
Metropolitalnego Systemu Informacji Przestrzennej (MeSIP) dla Metropolii Poznan”
wspotfinansowanego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
20142020, w jednostce budzetowe] - Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.
§2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Beneficjencie — rozumie sie przez to Powiat Poznanski bedgcy strong umowy o
dofinansowanie Projektu
2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
3) Gtéwnym Ksiegowym — rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,



4)

Instytucji Zarzadzajgcej — rozumie sie przez to Instytucje Zarzadzajagcg WRPO 2014+, ktdra
zgodnie z umowa o dofinansowanie jest Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego, ktorego
obstuge w zakresie realizacji Programu zapewnia Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

Kierownikach wydziatdw — rozumie sie przez to Kierownikéw wydziatéw Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

Partnerze — rozumie sie przez to strony umowy o partnerstwie na rzecz realizacji Projektu,
PODGIK lub jednostce — rozumie sie przez to jednostke budzetowg o nazwie Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

Polityce — rozumie sie przez to zapisy niniejszych Zasad (Polityki) Rachunkowosci,
Projekcie — rozumie sie przez to projekt pn. ,Budowa Metropolitalnego Systemu Informacji
Przestrzennej (MeSIP) dla Metropolii Poznan” wspoétfinansowanego w ramach

Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020,

10) Wydziale Finanséw — rozumie sie przez to Wydziat Finanséw Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§3. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i

finansowej Projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego.

ROZDZIAL Il

ZASADY OGOLNE

§4. Polityka zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepisow prawnych, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.),
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129
ze zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931 ze
zm.),

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy



7)

8)

9)

10

11

12

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze
Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864),

Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144),

) Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.10.2022 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 16 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukgcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz Planu kont dla Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

) Umowy o dofinansowanie Projektu nr RPWP.02.01.04-30.0001/20-00 z dnia 22 marca
2021 r.

) Umowy o partnerstwie na rzecz realizacji Projektu pt.: ,Budowa Metropolitalnego Systemu
Informac;ji Przestrzennej (MeSIP) dla Metropolii Poznan” zawartej w dniu 29 lipca 2020 r.
pomiedzy: Powiatem Poznanskim a Stowarzyszeniem Metropolia Poznan a Miastem

Poznaniem wraz z wprowadzonymi aneksami do umowy.

§5. Zasady niniejszej Polityki obowigzujg przez caty okres trwania Projektu okreslony w umowie o

dofinansowanie.

§6.

1.

Dla potrzeb realizowanego Projektu zostaty otworzone odrebne rachunki bankowe dla

PODGIK prowadzone w Banku Handlowym w Warszawie S.A. o numerach:

- 78 1030 1247 0000 0000 8791 1009 — przeznaczony do dokonywania wydatkéw,

- 511030 1247 0000 0000 8791 1010 - przeznaczony do wydatkowania zaliczki.

Do dysponowania Srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych

upowaznione sg osoby zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

§7. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej dla Projektu jest Powiat Poznanski w

imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

na podstawie Uchwaty Zarzgdu Powiatu w Poznaniu.

§8.

1.

Projekt realizowany jest w formie partnerstwa na podstawie Umowy o partnerstwie zawartej na

rzecz realizacji Projektu, w ktdrym partnerami sa:

1)

Powiat Poznanski — Partner wiodgcy — w imieniu ktdrego jednostkg realizujgcg projekt jest



PODGIK,
2) Stowarzyszenie Metropolia Poznan — Partner,
3) Miasto Poznanh — Partner —w imieniu ktérego jednostkg realizujgca projekt jest Zarzad

Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

ROZDZIAL IlI

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO | OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

§9. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej prowadzi rachunkowos¢ na
podstawie Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz Planu kont dla Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§10.
1. Przyjmuje sie za rok obrotowy do ewidencji ksiegowe] rok kalendarzowy.
2. Ustala sie okresy miesieczne, kwartalne, potroczne i roczne jako podstawowe okresy

sprawozdawcze.

ROZDZIAL IV
KSIEGI RACHUNKOWE
§11. Do realizowanego Projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg poprzez
wydzielenie kont syntetycznych i analitycznych.
§12.
1. Ksiegi rachunkowe w PODGIK dla Projektu prowadzi sie w jezyku polskim w siedzibie jednostki
tj. Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ul. Franowo 26, 61-302
Poznan.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu programu komputerowego — PROGMAN
FINANSE DD firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z Warszawy.
3. Ksiegi rachunkowe obejmujg zapisy ksiegowe tworzgce:
- ksiege gtébwng — sktadajgca sie z zestawienia kont analitycznych, ktérych obroty
automatycznie sg sumowane na odpowiednich kontach syntetycznych, podstawg operacji sg
zapisy w dzienniku,
- dziennik obrotéw — zawierajacy zapisy zdarzen gospodarczych na podstawie dowoddéw
ksiegowych. Zapisy w dzienniku obrotdw ujmowane sg chronologicznie, numeracja zapiséw
nadawana jest automatycznie przez system komputerowy. Zapisy analityczne automatycznie
sumowane sg na kontach syntetycznych, na ktérych ksieguje sie zgodnie z zasadg podwdjnego
zapisu. Numer nadany automatycznie przez system ksiegowy zostaje zapisany na dokumencie

ksiegowym, przez osobe ksiegujgcg dowody,



- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,
- ksiegi pomocnicze,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

§13. Do szczegdtowej ewidencji srodkdw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych stuzy program MAJATEK WEB firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z
Warszawy. Program ten umozliwia prowadzenie ksiegi inwentarzowej z podziatem na poszczegdlne
grupy rodzajowe.

§14. Rozliczenia wynagrodzen z tytutu umow o prace prowadzone sg przy uzyciu programoéw
kadrowo-ptacowych: PLACE, KADRY, PRZELEWY firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0. 0. z Warszawy,
PLATNIK program bezptatny z ZUS (Asseco Poland SA). Rozliczenia PPK prowadzone s3 przez
udostepniony przez Pekao TFI serwis e-PPK.

§15.

1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie na podstawie rzetelnych i prawidtowych
dowoddw ksiegowych.

2. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka na dzien

konczacy rok obrotowy.

ROZDZIAL V

DOKUMENTACJA FINANSOWA

§16. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, ktére mozna podzieli¢ na:

- zewnetrzne — w tym m.in.: faktury VAT, rachunki, wyciggi bankowe, noty,
- wewnetrzne — w tym m.in.: dowody PK — polecenie ksiegowania, listy ptac, dokumenty OT.

§17. Dokument ksiegowy uwaza sie za prawidtowo sporzgdzony, jezeli w sposdb jasny stwierdza fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej szczegétowym przebiegiem i zawiera co najmniej
nastepujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (ich nazwy, adresy oraz numery identyfikacji podatkowej), ktére biorg udziat
w operacji gospodarczej,

3) opis operacji wraz z jej wartoscig oraz okreslenie o ile jest to mozliwe — jednostek
naturalnych,

4) date dokonania operacji i sporzadzenia dowodu (jezeli jest inna od daty operaciji),

5) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i

rachunkowym.



§18. Dowody witasne wewnetrzne sg to dowody dokumentujgce operacje gospodarcze, w ktorych
uczestniczg tylko komaérki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd poniesionych wydatkow.
Dokumenty te mogg dotyczy¢ ustalenia ponoszonych kosztdw oraz osiggnietych przychodoéw,
potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikdéw majagtku, robdt i ustug lub
innych swiadczen jak tez powierzenia sktadnikow majgtku pracownikom jednostki lub innym
podmiotom.

§19. Dekrety dotyczgce dokumentéw zakupu po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych sg
drukowane, a wydruki podpisywane przez osoby dokonujgce dekretu, po czym dopinane do
dokumentu zakupu.

§20. Na pierwszych stronach oryginatéw faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej
wartosci dowodowe;j dla realizacji Projektu umieszczone zostang nastepujgce informacje:

- numer umowy o dofinansowanie oraz nazwa Projektu,
- zapis ,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska...” wedtug wzoru umieszczonego na

stronie www.wrpo.wielkopolskie.pl

- numer ewidencyjny lub ksiegowy,
- dekret ksiegowego,
- informacja w zakresie trybu udzielenia zamoéwienia / zamdwienia publicznego dotyczacego

rozliczanego wydatku.

ROZDZIAt VI
KONTROLA FINANSOWA
§21. Dokumenty finansowe Projektu podlegaja:

1) Kontroli merytorycznej polegajacej na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami, czy dokument zostat
wystawiony przez wiasciwy podmiot, czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z
obowigzujgcym prawem, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa:
umowa o wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamodwienie.

2) Kontroli formalnej polegajacej na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb
prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

3) Kontroli rachunkowej polegajgcej na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od
btedéw rachunkowych i czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w

zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego.


http://www.wrpo.wielkopolskie.pl/

ROZDZIAt VI

SPRAWOZDAWCZOSC
§22.

1.

§23.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania catosci (100%) srodkéw
przeznaczonych na Projekt.

Wydatki poniesione w ramach projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaty uzyskane z
przyjetego systemu ksiegowania.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja (faktury i inne dokumenty) jest

dostepna.

Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie sprawozdania budzetowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, ponadto prowadzona jest sprawozdawczos$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy
dziatania w ramach Projektu.

Beneficjent przygotowuje wnioski o ptatnos¢ z czescig sprawozdawczg z przebiegu realizacji
Projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do Instytucji Zarzagdzajacej.
Do rozliczania Projektu oraz komunikowania sie z Instytucjg Zarzadzajacg zostanie wykorzystany
system SL2014, ktéry postuzy miedzy innymi do:

- sktadania wnioskdw o ptatnosé, zatgczania do wnioskéw o ptatnosé dokumentow
potwierdzajgcych kwalifikowalnos$¢ wydatkow ponoszonych w ramach Projektu i wykazywanych
we wnioskach o ptatnosc,

- przesytania danych uczestnikéw projektu,

- sporzadzania harmonogramoéw ptatnosci,

- przesytania informacji o zaméwieniach publicznych i informacji o zawartych w ich wyniku
kontraktach wraz z umowami i zawartymi do nich aneksami,

- przesytania innych dokumentdéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym niezbednych do

przeprowadzenia kontroli Projektu.



§24. PODGIK jako jednostka realizujgca projekt w imieniu Beneficjenta przygotowuje wnioski o
ptatnos¢ dla catego Partnerstwa, zatgczajgc w systemie SL2014 dokumenty potwierdzajgce realizacje
Projektu oraz dokonanie wydatkéw otrzymane od Partnerdw, w zwigzku z realizacjg okreslonych

zadan przez Partneréw Projektu.

ROZDZIAL VIII

EWIDENCJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§25. Do srodkow trwatych zalicza sie nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne
przedmioty o przewidywanej ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok i wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb fizycznych i podatku dochodowym od o0séb prawnych.
Srodki te s3 umarzane metoda liniowg za pomocg stawek podatkowych. Rozpoczecie amortyzagji
zaczyna sie w miesigcu nastepnym po przyjeciu srodka trwatego do uzytkowania.

§26. Pozostate srodki trwate o przewidywanej ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok i kwocie nie
przekraczajgcej wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb fizycznych i
podatku dochodowym od oséb prawnych umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzywania.

§27.  Wartosci niematerialne i prawne o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok i cenie jednostkowej przekraczajgcej wartosci ustalone w przepisach o podatku
dochodowym od oséb fizycznych i podatku dochodowym od oséb prawnych sg umarzane za pomocg
stawek podatkowych i podlegajg amortyzacji. Pozostate wartosci niematerialne i prawne umarza sie
jednorazowo spisujac catg wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

§28.  Srodki trwate podlegaja oznakowaniu etykietami kodéw kreskowych.

§29.  Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres

catego roku.

ROZDZIAL IX

EWIDENCJA DOCHODOW | WYDATKOW

§30. Podstawa gospodarki finansowej PODGIK dla realizowanego Projekt jest Wieloletnia Prognoza
Finansowa okreslajgca zadanie projektowe ,,Budowa Metropolitalnego Systemu Informacji
Przestrzennej (MeSIP) dla Metropolii Poznan” oraz uchwata budzetowa okreslajgca roczny plan
dochodow i wydatkow Projektu.

§31. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

§32. Dochody i wydatki budzetowe w PODGIK klasyfikuje sie wedtug:



- dziatow i rozdziatdw okreslajgcych rodzaj dziatalnosci - dziat 710 Dziatalnos$¢ ustugowa, rozdziat

71012 Zadania z zakresu geodezji i kartografii,

- paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja

budzetows - paragraf z czwartg cyfrg (7) oznacza finansowanie wydatkéw ze srodkéw z budzetu Unii

Europejskiej - 85% dofinansowania, paragraf z czwartg cyfrg (9) oznacza finansowanie ze srodkéw

wtasnych i budzetu panstwa - 15% wktad wtasny oraz wydatki niekwalifikowalne.

§33.  Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane:

- w sposdb celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§34.  Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomoca elektronicznego systemu

bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznos$¢ dokonania

przelewu.

§35. Do ksigg rachunkowych za dany okres sprawozdawczy wprowadza sie zapisy operacji

gospodarczych, ktére miaty miejsce w ww. okresie. W wypadku, gdy dokumenty wptyng po okresie

sprawozdawczym do Wydziatu Finanséw, to zapiséw tych dokonuje sie w miesigcu, w ktédrym

wptynety. Wyjatek stanowig dokumenty, ktére wptynety do Wydziatu Finanséw po 31 grudnia. Do

miesigca grudnia ujmuje sie dokumenty, ktére wptyna do PODGIK do dnia sporzadzenia sprawozdan

budzetowych rocznych.

ROZDZIAL X

WYCENA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

§36.  Przyjmuje sie jako podstawowe metody wyceny aktywdw i pasywow dla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych — wedtug cen nabycia lub
poniesionych kosztdw wytworzenia srodka trwatego pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne oraz o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

inwestycji krotkoterminowych — wedtug cen nabycia,

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia,

naleznosci — w kwocie wymaganej zaptaty,

zobowigzan — w kwocie wymagajacej zaptaty,

funduszy wtasnych oraz pozostatych aktywdw i pasywéw — wedtug wartosci nominalne;j.

Do ceny nabycia o ktérej mowa w pkt 1, 2, 3 dolicza sie wszystkie koszty i poniesione wydatki, w

tym zwigzane z montazem, przystosowaniem, i ulepszeniem réwniez niepodlegajacy odliczeniu

podatek od towardw i ustug.



ROZDZIAL XI

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§37. Wptywajgce do PODGIK faktury i rachunki dotyczace realizacji Projektu rejestrowane sg w
Wydziale Finansow, ktdry to niezwtocznie przekazuje je do wydziatéw merytorycznie
odpowiedzialnych za dokonywane wydatki.

§38. Celowos$é wydatkdéw zwigzanych z realizacjg Projektu wynikajgcych z wszelkich umow, zlecen,
dostaw, robodt i ustug, wymagajg merytorycznego potwierdzenia przez odpowiedniego Kierownika
wydziatu lub osobe przez niego wskazana.

§39. Potwierdzony, sprawdzony i opisany dowdd ksiegowy powinien by¢ zwrécony do Wydziatu
Finanséw w terminie trzech dni, nie pdzniej jednak niz w czasie pozwalajgcym na terminowe
uregulowanie ptatnosci.

§40.

1. Gtéwny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony sprawdza dokument pod wzgledem:
- formalnym - tj. czy zawiera wszelkie niezbedne dla niego cechy i ewentualne zataczniki,
- rachunkowym - tj. ustala prawidtowos¢ sumowan, mnozen i innych dziatan arytmetycznych.
2. Jezeli okaze sie, ze dokument jest niekompletny, badz nie zawiera potwierdzenia
merytorycznego lub zatwierdzony jest przez osobe nieupowazniong co do celowosci zakupu,
wykonania robét, ustug bgdz zakupu materiatéw, zostaje zwrécony do uzupetnienia przed
zatwierdzeniem przez osoby odpowiedzialne za zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

§41.  Faktury i rachunki dotyczace realizacji Projektu opisuje zgodnie z wytycznymi i przepisami Unii
Europejskiej osoba wyznaczona do rozliczen projektu.

§42.  Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokumenty zatwierdza
do wyptaty Dyrektor PODGIK.

§43. Dokument ksiegowy zostaje zadekretowany w Wydziale Finanséw oraz wprowadzany do ksigg
rachunkowych. Dekrety sg drukowane, a wydruki podpisywane przez osoby dokonujgce dekretu, po
czym dopinane do danego dokumentu.

§44.  Wyciagi bankowe pobierane z systemu bankowosci elektronicznej zostajg zadekretowane i
zaksiegowane w ksiegach rachunkowych.

§45.  Oryginaty dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg Projektu przechowuje sie w

osobnym segregatorze.



ROZDZIAL XII

OCHRONA DANYCH | ZBIOROW

§46. W celu zabezpieczenia danych, stosuje sie archiwizacje na dyskach macierzowych w sieci
Windows.

§47.  Zasady zabezpieczania i archiwizacji programéw ksiegowych i kadrowo - ptacowych w PODGiK
ujete sg w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych, ktéra okresla zasady przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zastosowane dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych, a takze informacje dotyczace
archiwizacji istotnych danych przetwarzanych w PODGIK. W celu zarzgdzania wiedzg do
przetwarzanych danych osobowych jak i innych zasobach jednostki stosuje sie rowniez Zarzadzenie
W sprawie stosowania podejscia opartego na ryzyku w zakresie przetwarzania danych osobowych.

§48.  Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu programu ksiegowego Progman Finanse DDJ.
Korzystanie z programu odbywa sie na podstawie instrukcji obstugi programu. Program spetnia

wymogi ustawy o rachunkowosci.

ROZDZIAL Xl
PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACIA
§49. Dokumentacje dotyczaca Projektu przechowuije sie:
1) w Wydziale Organizacyjnym i Kadr:
- wnioski o dofinansowanie Projektu wraz z zatgcznikami,
- umowa o dofinansowanie Projektu, a w przypadku dokonywania zmian w umowie - aneksy
do umodw,
- wnioski o ptatnos¢ wraz z kompletem zatgcznikéw,
- korespondencja dotyczaca Projektu,
- zarzadzenia Projektowe (w tym Zarzadzenie wprowadzajgce Zasady (Polityke)
Rachunkowosci),
- inne dokumenty dotyczace projektu (informacje z kontroli, raporty z audytéw itp.),
- listy ptac, deklaracje sktadane do Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
dokumentacja pracownikéw zatrudnionych przy Projekcie, oryginaty zawartych umoéw o
prace pracownikow oddelegowanych do pracy przy Projekcie,
2) w Wydziale Zaméwien Publicznych:
- dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan przetargowych (ogtoszenia o
zamoéwieniu, specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, ztozone oferty, protokoty z
postepowania o udzielenie zamdwienia, umowy z wykonawcg itp.),

3) w Wydziale Finanséw:



4)

5)

6)

- dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku (np. faktury, rachunki, polecenia
ksiegowania),

- wyciagi bankowe dotyczace rachunkéw bankowych zgtoszonych do realizacji Projektu,

- ksiegi rachunkowe,

- sprawozdania budzetowe,

Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe dotyczgce Projektu
przechowywane sg w oddzielnych segregatorach. Segregatory opisane sg poprzez wskazanie
nazwy projektu i nr umowy o dofinansowanie oraz przechowywane sg w zamknietych
szafach,

w Wydziale Systemu Informacji Przestrzennej:

- dokumentacja merytoryczna dotyczgca pozostatych zadan realizowanych w ramach
Projektu (w tym korespondencja dotyczgca zagadniert merytorycznych),

w siedzibie Stowarzyszenia Metropolia Poznan - zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Partnera (stanowigcymi zatgcznik do niniejszej Polityki),

w siedzibie ZGiKM GEOPOZ - zgodnie z zasadami okreslonymi przez Partnera (stanowigcymi

zatacznik do niniejszej Polityki).

§50.  Wszystkie dokumenty dotyczace Projektu po zakoriczeniu realizacji Projektu przekazywane sg do

Archiwum Zaktadowego i przechowywane zgodnie z umowg o dofinansowanie oraz obowigzujaca

Instrukcjg Archiwalna.

ROZDZIAL XIV

PLAN KONT

§51. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projektu korzysta sie z bilansowych i

pozabilansowych kont syntetycznych:

1)

Wykaz kont:
a) konta bilansowe:
Zespo6t O — Majatek trwaty
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
021 - Wartosci niematerialne i prawne o niskiej wartosci
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)



Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
139 - Inne rachunki bankowe
Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych 223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne 231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 - Pozostate rozrachunki
280 - Konto techniczne
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401- Zuzycie materiatéw i energii
402 - Ustugi obce
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spotfeczne i inne swiadczenia
Zespo6t 7 - Przychody, dochody i koszty
750 - Przychody finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

b) konta bilansowe:
980 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

2) Opis kont:

Zespot O - ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:

1. Rzeczowego majatku trwatego.

2. Wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Umorzenia majatku.



4. Srodkéw trwatych w budowie (inwestycje).

Konto 011 - ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe;j

srodkéw trwatych zwigzanych z realizacjg Projektu, ktére sg umarzane stopniowo.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkdéw trwatych, ktére
ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:
1. Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiekszajgcych warto$é poczatkowa
srodkow trwatych.
2. Przychody $rodkdéw trwatych nowo ujawnionych.
3. Nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych.
4. Zwiekszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. Wycofanie srodkdéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania.
2. Ujawnione niedobory srodkéow trwatych
3. Zmniejszenia wartosSci poczgtkowej Srodkéw trwatych oaz dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
1. Ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych.
2. Ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktédrym powierzono $rodki trwate.
3. Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Ewidencje analityczna prowadzi sie z podziatem na grupy Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw
Trwatych.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalno$ci podstawowej jednostki zakupionych w zwigzku z realizacjg Projektu, ktore podlegaja

umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.



Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji.

2. Nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

3. Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

1. Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej.

2. Ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych
znajdujg sie pozostate srodki trwate lub komdrek organizacyjnych, w ktdrych znajdujg sie
pozostate srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢
pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych nabytych w toku realizacji Projektu.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;j.

Konto 021 - ,,Wartosci niematerialne i prawne o niskiej wartosci”

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci nabytych w toku realizacji Projektu..

Na stronie Wn konta 021 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych o niskiej
wartosci, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 021 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
o niskiej wartosci w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”




Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktdére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071
ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowe;j
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkdéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Ewidencje szczegétowq konta 072 prowadzi sie wedtug zasad okreslonych dla konta 013.

Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Poniesione koszty dotyczgce Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wtasnym imieniu.



2. Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentdw oraz wytworzonych
w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej.

3. Poniesione koszty ulepszenia Srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowe] srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$é uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegoblnosci:

1. Srodkéw trwatych.

2. Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupdw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajéw efektéw
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektéw srodkow trwatych. Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosc
kosztow Srodkdéw trwatych w budowie i ulepszen.

Zesp6t 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1. Krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach.

2. Innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki” z oznaczeniem SE (Srodki Europejskie) i SW

(Srodki Wtasne)

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotdw na rachunku bankowym
jednostki z tytutu realizacji Projektu.

Na stronie Wn 130 ujmuje sie wptaty Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
w ramach Projektu zgodnie z planem finansowym od dysponentéw wyzszego stopnia, w
korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki w ramach Projektu zgodnie z planem
finansowym jednostki w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 2.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisdw miedzy jednostkg, a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych

zapisdw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie
139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych sum depozytowych, w tym wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, a w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkdw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych znajdujgcych sie
na innych rachunkach bankowych.

Zespot 2 - ,, Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen i rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” z oznaczeniem SE (Srodki

Europejskie) i SW (Srodki Wiasne)

Kontro 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robodt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

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

Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budietowych”




Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, w szczegdlnosci
odsetek od rachunkéw bankowych zwigzanych z realizacjg Projektu oraz naleznosci
wynikajgcych z kar umownych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe] z tytutu nadptfat w tych
dochodach.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” z oznaczeniem SE (Srodki

Europeiskie) i SW (Srodki Wtasne)

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych w zwigzku z realizacjg Projektu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspoétfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich na konto 800. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkow
pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondenc;ji z kontem
130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w
zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymywanych

na pokrycie wydatkow, lecz niewykorzystanych do korica roku.



Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami” z oznaczeniem SE (Srodki Europejskie) i SW (Srodki

Wiasne)

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,

podatkdw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetdw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” z oznaczeniem SE (Srodki

Europejskie) i SW (Srodki Wtasne)

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, spfate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

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

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytuty wynagrodzen” z oznaczeniem SE (Srodki

Europeiskie) i SW (Srodki Wiasne)

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umdw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen.

2. Wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen.



3. Wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.

4. Potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegbdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 231 jest podziatem z tytutu dochodéw zaliczanych
do wynagrodzen pracowniczych, podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od oséb fizycznych
lub/i obcigzeniu sktadnikami z tytutu ubezpieczen spotecznych.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na koncie 201, w szczegdlnosci rozliczen z tytutu wptat wadium i
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci
funduszy celowych

Na stronie Wn konta ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

Konto 280 - Konto techniczne”

Ksiegowanie na koncie 280 odbywac sie moze zaréwno po stronie Wn jak i po stronie Ma, przy
czym kazdorazowo przy ksiegowaniu ze znakiem plus istnieje réwnolegle zapis po tej samej
stronie konta, w tej samej kwocie ze znakiem minus i odwrotnie.

Konto 280 nie wykazuje salda, a jego sumaryczne obroty kazdorazowo wynoszg zero.

Zespot 4 - , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na

podstawie dokumentow korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych).



Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego raz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz sposéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 - ,,Amortyzacia”

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Kont 401 - ,Zuzycie materiatéw i energii” z odpowiednig klasyfikacig budzetowa. tj.

czwarta cyfra paragrafu (7) dla Srodkéw Europejskich oraz (9) dla srodkéw wtasnych.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowe]j, pomocnicze] i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztdw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce” z odpowiednig klasyfikacjg budzetows, ti. czwartga cyfra

paragrafu (7) dla Srodkéw Europeiskich oraz (9) dla $rodkéw wiasnych.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych w ramach realizacji
Projektu.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéow

ustug obcych na konto 860.



Konto 404 - ,Wynagrodzenia” z odpowiednig klasyfikacjg budietowa. tj. czwarta cyfrg

paragrafu (7) dla Srodkéw Europejskich oraz (9) dla $rodkéw wiasnych.

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - , Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia” z odpowiednia klasyfikacja

budzetowa, tj. czwarta cyfra paragrafu (7) dla Srodkéw Europeiskich oraz (9) dla

srodkow wtasnych.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikdéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1. przychodéw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéow, towardw, przychodéw

i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2. podatkdéw nieujetych na koncie 403;

3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych. Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczania podatkéw.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy to ewidencji przychoddw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w

szczegolnosci odsetki od rachunkéw bankowych zwigzanych z realizacjg Projektu.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki. W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma
konta 860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyine”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1. Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i srodkéw
trwatych w budowie;

2. Odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Zespot 8 - , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 -, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe. ptatnosci z budzetu sSrodkéw europeiskich oraz

srodki z budzetu na inwestycie”

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazany z
budzetu, wartosci ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz
rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetowych na
finansowanie wtasnych srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 - ,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.



Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

1. Konta pozabilansowe

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” z odpowiednig klasyfikacja

budzetowa, tj. czwarta cyfra paragrafu (7) dla Srodkéw Europejskich oraz (9) dla

Srodkéw Wiasnych.

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw ponoszonych w ramach
realizacji Projektu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plany finansowe wydatkéw oraz jego zmiany.

1. réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2. warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” z odpowiednig

klasyfikacja budzetowa. ti. czwarta cyfra paragrafu (7) dla Srodkéw Europejskich oraz

(9) dla Srodkéw Wiasnych.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych Projektu
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1. réwnowartos¢ sfinansowanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

2. réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkdéw, ktdre beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§52. Niniejsza Polityka zostata opracowana w oparciu o przepisy prawne cytowane wstepnie.

§53.  Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.26.2021 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 22 marca 2021 r.

§54.  Przestrzeganie jej postanowien jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw PODGIK.

§55.  Wykonanie postanowien niniejszego Zarzadzenia powierza sie Gtdbwnemu Ksiegowemu
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

§56. S 56. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



