Zarzadzenie Nr 12/2016
Woéjta Gminy Zawonia
z dnia 25 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu
»Opracowanie Programu Rewitalizacji Gminy Zawonia na lata 2016-2026”
wspolfinansowanego ze $Srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 oraz z budzetu panstwa

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodbéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zmianami) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityki) rachunkowosci stosowane w Urzgdzie
Gminy Zawonia przy realizacji projektu ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji Gminy
Zawonia na lata 2016-2026” wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu
Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 oraz z budzetu
panstwa, stanowigce zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Zawonia realizujagcych w/w projekt do
zapoznania si¢ oraz do przestrzegania zasad i rzetelnego wykonywania obowigzkow
okreslonych w niniejszej polityce.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2016
Woéjta Gminy Zawonia

z dnia 25 lutego 2016 roku.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji
Gminy Zawonia na lata 2016-2026” wspoélfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej,
Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020
oraz z budzetu panstwa Nr umowy: DG-P/58/2016

I. Zasady ogolne

1. Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji Gminy
Zawonia na lata 2016-2026".

2. Beneficjentem s$rodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina
Zawonia, realizatorem zadania jest Urzad Gminy Zawonia — jednostka budzetowa.

3. Dla potrzeb realizowanego projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy
o numerze 34 1020 5226 0000 6402 0532 9323 w PKO BP S.A. Do dysponowania
srodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg
osoby okreslone w karcie wzorow podpisow.

4. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Zawonia
technikag komputerowg przy uzyciu programu FKB+ System ksiegowosci budzetowej
autorstwa firmy RADIX Systemy Komputerowe 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33.

II. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchodow oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych —(tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zmianami) oraz wyodr¢bniony czesciowy dziennik dla
wydatkéw Projektu ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji Gminy Zawonia na lata 2016-
2026”. W zwigzku z powyzszym w paragrafach klasyfikacji budzetowej dla niniejszego
Projektu stosuje si¢ odpowiednio czwartg cyfre paragrafu ,,8” do wydatkéw finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 i cyfre ,,9” do wydatkow finansowanych ze srodkow budzetu panstwa
oraz przez Jednostk¢ Samorzadu Terytorialnego.
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1.

Obieg, opis i kontrola dokumentéow ksiegowych

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, zamowieniami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomocy elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych koniecznos¢
dokonania w/w przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie
papierowej formy polecenia przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/przedptaty
jest wtornik potwierdzenia dokonania przelewu oraz wyciag bankowy.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaly
(ewentualnie kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem). Dowody ksiggowe sg
zrodtem informacji o przebiegu i efektach projektu oraz podstawa kontroli wydatkéow —
ich legalnosci, rzetelnosci i celowosci.

Dokumenty ksiggowe powinny by¢ opisane wg ponizszego wzoru:

1) Naodwrocie oryginatu faktury lub innego dokumentu ksiegowego adnotacje:

a) ,,Projekt ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji Gminy Zawonia na lata 2016-
2026” wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spdjnosci
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 oraz z budzetu
panstwa”
Nr umowy: DG-P/58/2016

b) Wydatek dotyczy realizacji zadania

wymienionego w budzecie projektu i jest niezbedny

do prawidlowej realizacji projektu.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem
gospodarnosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarcze;.

c) Wydatek zrealizowany zgodnie
z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamé6wien publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 907 ze zm.)

d) Sprawdzono pod wzgl¢dem formalnym i rachunkowym



e) Wydatek poniesiony w ramach projektu ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji
Gminy Zawonia na lata 2016-2026”

Kwota dokumentu .........coovviiiininnnine. PLN, wtym VAT .......coviiiiiiiiiinnnn PLN:
Kwota wydatku kwalifikowanego wynosi.......c.ccccveervrveivennne PLN.
Kwota wydatku niekwalifikowanego wynosi ................... PLN.

Wydatek poniesiony w zwigzku z realizacja dziatania

(numer i nazwa dzialania)

zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

A C 1) (0] 5 o7 PP

DEKRETACIJA:

Kwota  kwalifikowana w tym  zadaniu ................. PLN, w tym:

- Dziat ...... rozdzial ............ § ... kwota ... PLN finansowana ze srodkéw
UE, Funduszu Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020,

- Dziat ...... rozdziat ............ § oiinnnns kwota ............. PLN finansowana z budzetu
panstwa;
- Dziat ...... rozdziat ............ § il kwota ............. PLN finansowana z budzetu
JST;

Kwota niekwalifikowana w tym zadaniu ............... PLN finansowana z budzetu JST,

Dziat ...... rozdzial ............. S

data .....ooooviiiiii POAPIS e

g) Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczej i finansowej z planem finansowym
oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

ZaAWONIA, AINIA ..ttt e I.
Mozna zastosowac pieczatki zawierajace dane zawarte w powyzszych punktach.

5. W przypadku wydatku strukturalnego, ktory obejmuje wylacznie krajowe wydatki
publiczne kwalifikowane (zasady okresla odr¢bne Zarzadzenie Wojta Gminy Zawonia
w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSa w zakresie
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez jednostke budzetowa Urzad Gminy Zawonia
oraz jednostki organizacyjne Gminy Zawonia) wymagane jest zastosowanie pieczatki:



6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalneg_o |
w wysokosci ............. (stownie .......coovvviiniinnnnn. )
KOD ...oooovviiiiiies

@) (podpis pracownika)

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowos$ci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna dokonywana przez wyznaczonego pracownika, polega
w szczegodlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot, czy jest czytelny
i wolny od wymazan, zaklejen, czy jest korygowany zgodnie z przepisami,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarcze] zostala zawarta: umowa o prace, umowa
zlecenie, o dzielo lub wykonawstwo ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy
ztozono zamowienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania
zamowien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza datg
dokonania kontroli i wlasnor¢czny podpis.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje Koordynator Projektu lub osoba pelnigca
jego zastepstwo, w terminie do 7 dni od jego otrzymania.

Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy, czy nie zawiera bledow rachunkowych.
Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na
dokumencie klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza datg
dokonania kontroli i wlasnor¢czny podpis.

Kontroli formalno - rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik Referatu Finansowego,
lub osoba petnigca jego zastepstwo, w terminie do 7 dni od jego otrzymania.

Kontroli wstepnej dowodéw ksiggowych dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba pelnigca
jego zastepstwo.

Zatwierdzenia dowodow ksiegowych dokonuje Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

Prawidlowo opisane dowody ksiggowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyjetymi
w jednostce zasadami.



16. Realizacja projektu w Urzedzie Gminy w zakresie nie uregulowanym niniejszym
zarzadzeniem opiera¢ si¢ bedzie na przepisach i regulaminach wewng¢trznych
obowiazujacych w jednostce.

IV. Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych

Dla celéw projektu nie prowadzi si¢ odrgbnych ksigg rachunkowych lecz tworzy si¢ nowy
dziennik polegajagcy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych, analitycznych
i pozabilansowych pozwalajgcych na wyodr¢bnienie operacji zwigzanych z danym projektem.
Do prowadzenia ewidencji wydatkow projektu zostaje wydzielony czesciowy dziennik dla
Projektu Opracowanie Programu Rewitalizacji Gminy Zawonia na lata 2016-2026. Urzad
Gminy Zawonia.

W ksiegach Organu Gminy Zawonia zapisy ksiegowe dokonywane beda na podstawie
wyciggdéw bankowych, polecenia ksiggowania PK oraz sprawozdan.

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projektu w ksi¢gach Organu
stosuje si¢ konta bilansowe syntetyczne:

133 - Rachunek podstawowy budzetu
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wydatki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanego projektu w ksiggach Organu:

Lp. Tresé operacji gospodarczych Wn Ma
Wplyw  $rodkow na rachunek budzetu zwiazanych
1 | z realizacja projektu 133 901
2 Przekazanie $rodkéw jednostce budzetowej na pokrycie
wydatkow jednostki z tytutu realizacji projektu: 223 133
3 Wyksiggowanie wydatkbw — Sprawozdanie Rb-28S
z wykonania planu wydatkéw na realizacje Projektu przez | 902 223
jednostke budzetowa
4 Ksiggowanie pod datg 31 grudnia
a) Przeniesienie roczne zrealizowanych dochodéow 901 961
b) Przeniesienie roczne zrealizowanych wydatkow 961 902
5 Przeksiggowanie niedoboru lub nadwyzki w roku nastgpnym | 960 961
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego




Srodki otrzymane na realizacje projektu ksiegowane bedg w Organie na subkoncie konta 133
— Rachunek podstawowy budzetu tj. na 133/20 oraz koncie 901 - Dochody budzetu.

Do prowadzenia ewidencji zdarzen realizowanych w

ramach Projektu w jednostce

budzetowej otrzymanych srodkéw jak i realizowanych wydatkéw z ich wykorzystaniem
stosuje si¢ konta bilansowe i pozabilansowe syntetyczne :
130 — Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanego Projektu w ksi¢gach jednostki

budzetu:

Lp. Tres¢ operacji gospodarczych Wn Ma
1 | Faktura, rachunek za zakup materialow, wyposazenia 401 201
2 | Faktura, rachunek za zakup nagrod 401 201
3 | Faktura, rachunek za zakup ushug 402 201
4 | Wplyw srodkéw (z Organu) na realizacj¢ wydatkéw projektu | 130 223
5 | Zaptata faktury 201 130
6 | Naliczenie wynagrodzen 404 231

- sktadki ZUS 231 229
- zaliczka na podatek dochodowy 231 225
-ROR 231 229
7 | Naliczenie skiadek na FUS 1 FP 405 229
8 | Zaptata zobowigzan z tyt. wynagrodzen:
- zaplata skladek ZUS 229 130
- zaptata zaliczki na podatek dochodowy 225 130
- zaplata wynagrodzenia (przelew na ROR) 229 130
9 | Przeksiegowanie wyniku finansowego w roku nastepnym | 800 860
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego
10 | Roczne  przeniesienie na  podstawie  sprawozdan | 223 800
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych
jednostki
11 | Przeksiegowanie na koniec roku kosztow projektu 860 401, 402,

404, 405




Ewidencje¢ analityczng prowadzong wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza
sie o kod literowy w ostatnim cztonie nazwy. Dla Projektu przyjeto skrot REWI.
Przyktad: nazwa konta/dziatu/ rozdzialu/paragrafu/oznaczenie projektu skrot;

. Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkowanych srodkéw w ramach Projektu dopuszcza
si¢ tworzenie kont analitycznych (odpowiadajgcych trescig ekonomiczng kontom danego
zespotu) bez konieczno$ci zmiany zarzadzenia.

Przechowywanie i Archiwizacja Dokumentacji Projektu

1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja
Projektu przechowywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy Zawonia w oddzielnych
segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Segregatory nalezy opisa¢ czytelnie. Opis powinien zawiera¢ informacje o numerze
Umowy 1 nazwie Projektu.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiggowe
projektu oraz wszelkg dokumentacj¢ zwigzang z projektem i jego rozliczeniem nalezy
przekaza¢ do archiwum zakladowego, znajdujacego sie w siedzibie Urzedu.

4. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu przechowywana bedzie zgodnie z art.
140 rozporzadzenia nr 1303/2013 w terminie i w sposOb zapewniajacy dostepnosc,
poufnos¢ i bezpieczenstwo.
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