ZARZADZENIE NR 37/19
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci Srodkéw unijnych na finansowanie projektu pn.
,,Budowa $wietlicy wiejskiej w miejscowos$ci Swidnica Polska” - operacja w ramach poddzialania
»Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury” objetego programem Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22017 1.
poz. 2077 ze zm.), ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r., poz.1911 ze zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw irozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1053 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢, jako obowigzujace =zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych, procedury kontroli finansowej s$rodkow unijnych otrzymanych na
finansowanie projektu.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow zaangazowanych przy realizacji Projektu do przestrzegania
i stosowania procedur zawartych w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. . Wykonanie zasad (polityki) rachunkowosci powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenia wchodzi w Zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujacg od dnia podpisania umowy.

Wojt Gminy Kostomtoty

Janina Gawlik
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/19
Wojta Gminy Kostomtoty
z dnia 31 stycznia 2019r.

Zasady (Polityka) Rachunkowosci Projektu ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w miejscowosci Swidnica
Polska” - operacja w ramach dziatania ,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich” z
udziatem $srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

l. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej realizowanego projektu pn. ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w miejscowosci Swidnica
Polska”.

Cel zadania a zarazem znaczenia rachunkowosci jest wyrazone w zasadach: ciggtosci, jawnosci 1
przejrzystosci, memoriatowej i kasowej, jasnego i rzetelnego obrazu.

2. Gmina na realizacje projektu nie posiada wyodrgbnionego rachunku bankowego. Wydatki
realizowane s3 z rachunku bankowego Urzedu Gminy o numerze: 71 9584 1106 2011 1101 0355
0001 w Banku Spoétdzielczym Olesnica Oddzial Kostomtoty. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi
znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzordéw
podpisow.

3. Beneficjentem $rodkow finansowanych w zakresie realizacji projektu w ramach poddziatania
,»Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury” z udzialem S$rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 jest Gmina Kostomloty, reprezentowana przez
Wojta Gminy Kostomtoty.

4. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy Kostomtoty

ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera w oparciu o system komputerowy Zaktad
Systemow Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o0.0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

5. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep wprowadzania
danych okreslone przez informatyka Urzedu.

6. W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sg w
odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowe;.

7. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu przyznanej pomocy, ujmowane

sa w ksiggach gminy (Organu) i powielane w ewidencji dochodéw Urzedu Gminy .
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8. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz Gminy z odpowiednig czwarta cyfra
klasyfikacji budzetowe;.

9. Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy S$rodkow, a
rachunkowos¢ w jednostce budzetowej (UG) —przychody, dochody, koszty, wydatki, rozrachunki

mig¢dzy kontrahentami.

. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sa
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej tj. dziat 921 , Kultura i ochrona dziedzictwa

narodowego”, rozdziat 92109 ,,Domy i o$rodki kultury, $wietlice i kluby”.
Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
poprzez wyodrgbnione konta analityczne z podzialem na realizowane zadania: ,,Budowa $wietlicy

wiejskiej w miejscowosci Swidnica Polska”.

II. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Przekazywanie $rodkow: srodki pienigzne wpltywaja na rachunek bankowy Gminy w Banku
Spotdzielczym Olesnica oddz. Kostomioty nr 92 9584 1106 2011 1100 0505 0003.

2. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

3. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowosci internetowej, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych koniecznos¢
dokonania przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawiera¢
tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

4. W sporzadzaniu i1 sprawdzaniu dowoddéw dotyczacych zadan projektu biorg udziat samodzielne
stanowiska pracy, przy zastosowaniu zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa
kontrolujg si¢ nawzajem 1 wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

5. Procedura dokonywania ptatno$ci za roboty odebrane w ramach realizowanego projektu powinna
obejmowac nastgpujace etapy:

— rejestracja wptywu faktury, dokumentu o tej samej wartosci dowodowej wraz
— z protokotem odbioru,
— kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita 1 czy zostata
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przeprowadzona prawidlowo. Polega na ustaleniu rzetelnosci, celowos$ci, gospodarnosci i
legalnos$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dane
sg zgodne z umowa.

— kontrola formalna-rachunkowa — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo. Zgodnie z zasadami dzialan
matematycznych i obowigzujacymi normami oraz czy odpowiadaja kwotom z harmonogramu
rzeczowo — finansowego.

6. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu finansowanego ze
srodkow unijnych podpisane sg przez Wojta lub osoby upowaznione oraz opatrzone

pieczeciami, pod wzglegdem merytorycznym podpisane sg przez pracownika realizujacego
projekt, ktory poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow oraz wysokosé
kosztéw kwalifikowanych, sprawdza czy dane zwarte na dowodach ksiegowych sa zgodne z
zawartg umowg o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania, harmonogramem
rzeczowo-finansowym. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane s3 przez
pracownika Referatu Finansowego oraz opatrzone podpisami Skarbnika lub innej
upowaznionej osoby.

7. Pracownik realizujacy projekt przygotowuje wnioski o platnos¢ z czeScig sprawozdawczy z
przebiegu realizacji projektu w sposdb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do

Instytucji Zarzadzajace;j.

Dokumenty, ktére nalezy dotagczy¢ do wniosku o ptatnos$é okresla umowa.

V. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidencji ksiggowe] realizowanego ,,Projektu” w Organie Gminy-budzecie
korzysta si¢ z nastgpujacych kont ksiegowych syntetycznych :
133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240- Pozostate rozrachunki,

901 — Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowane wyniki budzetu,

961 — Wynik wykonania budzetu

991-Planowane dochody budzetu,
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992-Planowane wydatki budzetu,

Analitycznie rozbudowuje sie nastepujace konta :

901-1-klasyfikacja budzetowa-00,
902-1-klasyfikacja budzetowa-06

Ewidencja ksiegowa:

Ogolng zasada ptatnosci dla dziatan finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest przekazanie
Beneficjentowi §rodkéw finansowych zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu. Zgodnie z art.
106 ust. 2 ustawy o finansach publicznych $rodki te podlegajg szczegolnym z

adaniom rozliczenia. Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu rachunkowos$ci Ministra Finansow
nalezy przyja¢ rozwigzanie ewidencyjne, ktore polega na ujeciu otrzymanych §rodkéw w budzecie
jednostki samorzadu terytorialnego na koncie 133 - ,,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem

901 - ,,dochody budzetu” zgodnie z klasyfikacja budzetowq realizowanego zadania.

Lp. Tresc WN MA
133 901
1. Wptyw dotacji na rachunek bankowy budzetu gminy, (klasyfikacja
budzetowa)
2. Przekazanie §rodkow wlasnych z rachunku budzetu gminy 223 133

na rachunek jednostki realizujacej bezposrednio zadanie
(Urzad Gminy Kostomloty)

3. Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowej (urzedu 902 223
Gminy)z wykonania wydatkow budzetowych (Rb—28S )

4. Ewidencja planéw zgodnie z uchwata budzetowa
I zmianami
a) Planowane dochody 992 991
b) Planowane wydatki

S. Przeksiggowanie rocznych wydatkow i dochodow:
a) wydatki zrealizowane ze srodkéw pomocowych 961 902
1 srodkow wlasnych,
b) dochody pochodzace z funduszy oraz srodkow wilasnych | 901 961
budzetu,
c) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data 901 960
zatwierdzenia bilansu , zrealizowanych dochodow

6. Roczne wyksiggowanie salda planow
a)dochodow 991
b)wydatkow 992

2. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej ,,Projektu” w Urzedzie Gminy — jednostce budzetowej —
korzysta si¢ z nastgpujacych ksiegowych kont syntetycznych:
011 — Srodki trwate

013-Pozostate srodki trwale
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080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 — Rachunek biezgcy jednostki — Wydatki

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225-Rozrachunki z budzetami

240-Pozostate rozrachunki

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

860 — Wynik finansowy

Kont pozabilansowych:

980 — Plan finansowy wydatkow publicznych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Analitycznie rozbudowuje sie nastepujace konta :

130-1-klasyfikacja budzetowa-3

080-1-klasyfikacja budzetowa-1

201-klasyfikacja budzetowa-kontrahent (kolejny numer)

Ewidencja Tresc WN MA

ksiggowa

1. Wplyw $rodkow z budzetuna | 130 223
realizacje Projektu

2. Faktura (rachunek) 080 201
Wykonawcy

w zwigzku z realizacjg zadan
w ramach Projektu

3. Zaangazowanie wydatkow
realizowanego Projektu

(zawarte umowy). 998

4. Warto$¢ planu finansowego | 980
wydatkow Projektu

5. Zaptata (faktury ,rachunku) 201 lub 240 130

6. Naliczenie podatku VAT
od inwestycji realizowanej 225

w ramach Projektu 080

7. Zaksiegowanie srodkow
z budZetu na inwestycje 810
w ramach realizowanego
Projektu

800

8. Przeksiggowanie na koniec
roku zrealizowanych 223
wydatkow na realizacje

800
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Projektu objetych planem
finansowym, oraz rozliczenie
wydatkoéw budzetowych.

9. Rozliczenie inwestycji
na podstawie dowodu OT 011, 013
(naniesienie do ewidencji
powstatych w wyniku
inwestycji srodkow trwatych
lub pozostatych §rodkéw
trwatych lub zwigkszenie
wartosci istniejacych)

080

10. Przeksiggowanie na koniec
roku budzetowego, salda konta | 800
srodkow z budzetu na
inwestycje (Projekt)

810

11. Wyksiggowanie na koniec roku
budzetowego, warto$ci
zrealizowanych

1 niezrealizowanych wydatkoéw
budzetowych

980

12. Zaksiggowanie (koniec roku
budzetowego) przychodow 222
z tytutu realizowanego
Projektu

720

13. Przeksiegowanie przychodow
Projektu na wynik finansowy | 720

(koniec roku budzetowego) 860

14. Przeksiggowanie
zrealizowanych dochodow 800

Projektu 222

15. Przeksiggowanie naliczonego | 800 225
podatku VAT

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) Srodkéw
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach dziatania ,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”
z udzialem $rodkow EFRROW objetego PROW na lata 2014 — 2020 jest wdrazany zgodnie z zawartg
umow3g o przyznanie pomocy.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaly

uzyskane z systemu ksiggowania.
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5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktura i dokumenty o
podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

6. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidlowy.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wlasciwa, biezaca i zgodna z przepisami
ewidencje ksiegowa ponosi: w Organie- Budzecie Iwona Kopacz - Miskiewicz, natomiast w jednostce
realizujgcej Urzedzie Gminy — Danuta Bachowska. Zatwierdzenie dokumentow do wypflaty:

Wéjt Gminy Kostomloty

Z-ca Waojta Gminy

Skarbnik Gminy

Gléowny Ksiegowy Urzedu Gminy .

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Referat Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédlowe, w tym dokumenty ksiggowe (m.in. faktury, rachunki),
dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych segregatorach,
ktore przechowywane sg w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Dokumenty zrodtowe projektow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na biezaco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z
przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych z pomoca programu ksiggowego w oparciu o
system komputerowy Zaktad Systemow Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o0.0. ul. Hanny Januszewskiej
1, Poznan, umozliwiajacy ich odszukanie i sprawdzenie.

4. Archiwizowanie danych ksiegowych odbywa si¢ codziennie poprzez wykonywanie kopii
bezpieczenstwa tzw. Backupdéw na dysku twardym.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Kostomioty przechowywana bedzie w
archiwum zaktadowym znajdujgcym si¢ w siedzibie Urzedu Gminy przez okres wskazany w umowie

dofinansowania Projektu.
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