Zarzadzenie Nr 81.1.2020

Woéjta Gminy Zaleszany

z dnia 9 czerwca 2020 roku

w sprawne: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci srodkéw unijnych na
finansowanie projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Zaleszany w

obszarze poza aglomeracjg Zaleszany — w miejscowosci Skowierzyn .

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(j.t. Dz. U. 2 2019 r. poz. 351 ze zmianami ), oraz zgodnie z art. 40 ust 4 pkt 1 ustawy z
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych( j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) i § 14,
15 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami RP (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), zarzgdzam co nastepuje:
§1
Ustala sie zasady prowadzenia rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw, procedur kontroli finansowej, sSrodkow otrzymanych na
finansowanie projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Zaleszany w
obszarze poza aglomeracjg Zaleszany — w miejscowosci Skowierzyn” w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow do przestrzegania i stosowania procedur

zawartych w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Kontrole nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Woéjt Gminy Zaleszany
Pawet Gardy



Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr
81.1.2020 Wojta
Gminy Zaleszany z

dnia 9 czerwca 2020 r.

l. Zasady ogdine

§ 1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Beneficjenta- w Urzedzie Gminy w

Zaleszanach, w podziale na:

1) ORGAN, gdzie prowadzona jest rachunkowos¢ w zakresie realizacji operacji
zwigzanych z planem dochodow i wydatkow projektu, rozliczenia dochodéw i
wydatkéw projektu;

2) JEDNOSTKE, gdzie prowadzona jest rachunkowos¢ w zakresie kosztéw,
wydatkéw, przychoddw i rozrachunkéw projektu oraz zaangazowania wydatkow
projektu.

§ 2. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie

polskiej

§ 3. Wyodrebnienie srodkow pomocowych nastepuje poprzez:

1) odrebny system ewidenciji ksiegowej dla projektu w jednostce tj. dziennik

czagstkowy;

2) oryginalne dokumenty majg by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach

zgodnie z umowg zawartg o dofinansowanie projektu.

§ 4. Podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach ORGANU i

JEDNOSTKI stanowig oryginalne dowody ksiegowe.

Il. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

§ 5. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegoélne miesigce roku

budzetowego.



lll. Ksiegi rachunkowe

§ 6. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie komputerowym przy

zastosowaniu:

1) programu komputerowego System Ksiegowosci Komputerowej firmy RADIX
SOFTWARE - System Ksiegowosci Komputerowej FKB +

2) programu komputerowego System Ksiegowosci Komputerowej firmy RADIX
SOFTWARE - System PLACE +

3) programu komputerowego System Ksiegowosci Komputerowej formy RADIX

SOFTWARE - STW SRODKI TRWALE.

§ 7. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw sald, ktore

tworza:

1) dziennik w ktorym zdarzenie zaistniate w danym okresie sprawozdawczym
ujmowane sg chronologicznie. Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi;

2) ksiege gtéwng (konta syntetyczne), prowadzong w sposob spetniajgcy

nastepujgce zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

- memoriatowa,

- kasowsg;

3) ksiegi pomocnicze (konta analityczne), stanowigce zapisy uszczegdétawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtownej;

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych sporzgdzane na
koniec kazdego roku, zawierajgce:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego;

5) konta pozabilansowe, ktore petnig wytgcznie funkcje informacyjno- kontrolng.

§ 8. Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug kosztow

rodzajowych i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

§ 9. Podstawg zapisow w ksiegach sg prawidtowo sporzgdzone dowody ksiegowe

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze;j.



§ 10. Dowod ksiegowy musi zawieraC co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych;

3) opis operacji oraz jej wartosc;

4) date dokonania operacji gospodarczej;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno- rachunkowym i
merytorycznym oraz dekretacje;

7) jezeli dowod stanowi podstawe do dokonania wydatku- zatwierdzenie do wptaty
przez wojta lub osobe upowazniong przez wojta oraz skarbnika lub osobe
uprawniong przez skarbnika

§ 11. Ponadto podstawg zapisu mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke

dowody zastepcze.

§ 12. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie zgodnie z trescig

ekonomiczng w porzadku chronologicznym tj. na biezgco w kolejnosci dat ich

powstania, z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, z zastrzezeniem §

15.

§ 13. Do ksigg rachunkowych miesiecznego okresu sprawozdawczego wprowadza

sie w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore:

1) nastgpito w danym okresie sprawozdawczym,

2) zostato udokumentowane dowodami ksiegowymi lub zastepczym dowodem

ksiegowym;

3) zostato zaptacone w danym okresie sprawozdawczym.

§ 14. Do ksigg rachunkowych kwartalnego okresu sprawozdawczego wprowadza sie

w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére:

1) nastgpito w danym okresie sprawozdawczym,

2) zostato udokumentowane dowodami ksiegowymi lub zastepczym dowodem

ksiegowym; zostato zaptacone w danym okresie sprawozdawczym, z zastrzezeniem

§ 15.

§ 15. Do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sie

takze:

1) Naliczone, a niezaptacone w danym okresie sprawozdawczym pochodne (ZUS,
Fundusz Pracy, podatek dochodowy) od wynagrodzen wyptaconych w danym
okresie sprawozdawczym.

2) W celu dotrzymania termindéw sporzgdzenia sprawozdan z wykonania planu



wydatkéw budzetowych w okresach kwartalnych ujmuje sie w ewidenciji
ksiegowej- w kosztach i zobowigzaniach- kwoty zobowigzan wynikajgce z faktur,
rachunkow i innych dokumentow ksiegowych wystawionych przez kontrahentow
w okresie sprawozdawczym i przekazanych do Referatu Ksiegowosci, Finanséw
i Nadzoru do 10- go dnia nastepnego po zakonczeniu kwartatu. W ksiegach
rachunkowych miesigca grudnia nalezy uwzgledni¢ dowody ksiegowe otrzymane
przez Referat Ksiegowosci, Finansow i Nadzoru do 20-go stycznia nastepnego
roku, ktore dotyczyty roku poprzedniego.

§ 16. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego

zewnetrznego lub wewnetrznego PK- polecenie ksiegowania.

§ 17. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie

btednej treéci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie

poprawnej tresci.

§ 18. Sprawozdania sporzgdza sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28 S w

zakresie wydatkow projektu jest czescig sprawozdania zbiorczego Rb-28 S Gminy

Zaleszany oraz sprawozdanie jednostkowe Rb-27S w zakresie dochodéw projektu

jest czescig sprawozdania zbiorczego Rb- 27S Zaleszany.

§ 19. W ewidenciji ksiegowej ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen

poprzedzajgcych ptatnosci dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkdw-

zaangazowanie srodkow prowadzone w ewidencji pozabilansowe;j.

§ 20. Zapis ksiegowy powinien zawierac:

1) date dokonania operacji gospodarcze;;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego

podstawe zapisu;

3) zrozumiaty skrét opisu operacji;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

§ 21. Zmniejszenie kosztow, wydatkow mozna ewidencjonowac po stronie Wn

wydatkéw z zapisem minus, stosujgc zasade podwojnego zapisu, tylko w przypadku

reklamaciji, zwrotu podwojnie, niestusznie dokonanej zaptaty lub w innych

uzasadnionych przypadkach.

§ 22. Zmniejszenie dochoddéw nalezy ewidencjonowac po stronie Ma kont dochodéw

zapisem minus z zastosowaniem zasady podwdjnego zapisu.

§ 23. Srodki trwate oraz warto$ci jednostkowej powyzej 10.000,00 zt i okresie



uzytkowania dtuzszym niz rok:

1) zakupywane sg ze srodkow inwestycyjnych i ewidencjonowane na koncie 011-

2)

3)

4)

Srodki trwate;

podlegajg ewidencji wartosciowo-ilosciowej w ksiegach rachunkowych i ksiegach
inwentarzowych srodkéw trwatych prowadzonych w systemie komputerowym;
podlegajg amortyzacji i umorzeniu jednorazowo za okres catego roku wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oso6b prawnych (t.j.Dz. U. z 2018 r. poz. 1036) odpisow
umorzeniowych dokonuje sie od miesigca nastepujgcego po przyjeciu srodka
trwatego do uzytkowania;

umorzenie Srodkow trwatych ksiegowane jest na koncie 071- Umorzenie sSrodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz na koncie 400-

Amortyzacja.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow

§ 24. Aktywa i pasywa wycenia sie wedtug:

- zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

- przepisdéw szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych,

- zasad przyjetych niniejszym zarzgdzeniem.

§ 25. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob

1)

nastepujgcy:

Srodki trwate nabyte ze $rodkéw wiasnych wycenia sie i wprowadza do ewidenc;i
ksiegowej wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Cena nabycia lub koszt
wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogot kosztow dotyczgcych danej inwestycji
od dnia rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia w tym
podatek VAT oraz koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu finansowania
inwestycji oraz zwigzane z nimi réznice kursowe, po odjeciu przychodow z tego
tytutu. Cena nabycia sktadnika majgtkowego rozumiana jest jako rzeczywista
cena zakupu nalezna sprzedajgcemu, powiekszona o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem, tj. transport, zatadunek i wytadunek a pomniejszona o

rabaty i upusty.

2) Srodki trwate w budowie (inwestycje) rozpoczete wycenia sie w wysoko$ci ogétu



kosztéw zwigzanych z ich nabyciem, ulepszeniem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu utraty trwatej wartosci. Srodki trwate w budowie
sg to $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego
Srodka trwatego. Trwata utrata wartosci sktadnika aktywow zachodzi wtedy, gdy
istnieje duze prawdopodobienstwo, ze posiadany skfadnik aktywow nie
przyniesie w przysztosci przewidzianych w znaczgcej czesci lub catosci korzysci
ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego jego wartos¢.
Odpisy te w pierwszej kolejnosci zmniejszajg odniesione na fundusz réznice.

§ 26. Wynik finansowy w jednostce ustalany jest zgodnie z wariantem

poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860- Wynik finansowy. Poniewaz

ksiegi rachunkowe projektu stanowig wyodrebniong ewidencje w ramach juz

prowadzonych ksigg rachunkowych budzetu Gminy Zaleszany wynik finansowy

ustalany bedzie tgcznie dla catosci ksigg rachunkowych.

Wynik finansowy netto sktada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjne;j,

- wyniku z operaciji finansowych,

§ 27. Wynik finansowy w organie- wynik wykonania budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na
koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych
w danym roku dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo
wydatkéw niewygasajgcych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych
kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu”. Operacje
wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztéw
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na
koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta

przeksiegowane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.
VI. Plany kont

§ 28. W ksiegach rachunkowych wyodrebnia sie ewidencje operacji gospodarczych
dla projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Zaleszany w obszarze

poza aglomeracjg Zaleszany — w miejscowosci Skowierzyn”



+ W ksiegowosci budzetowe;:

133 - Rachunek budzetu wyodrebniony dla potrzeb projektu,
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych ,

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych ,

240 - Pozostate rozrachunki,

901 - Dochody budzetu,

902 - Wydatki budzetu,

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach.

+ W jednostce:

011 - Srodki trwate,

013 - Pozostate srodki trwate

071 - Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych,

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje),

130 - Rachunek biezgcy wydatkéw budzetowych,

130 - Rachunek biezgcy dochodéw budzetowych,

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

400 - Amortyzacja

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

760 - Pozostate przychody operacyjne,

800 - Fundusz jednostki,

810 - Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje,

860 - Wynik finansowy

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
§ 29. Konta analityczne rozbudowuje sie wg potrzeb ewidencji zdarzen
gospodarczych bez zmiany zarzgdzenia.
§ 30. Ustala sie plan kont ksiegi gtbwnej wraz z kontami pomocniczymi oraz kontami
pozabilansowymi dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej do ewidencji

ksiegowej operaciji dofinansowanych ze srodkdéw europejskich w ramach projektu pn.



»,Budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Zaleszany w obszarze poza

aglomeracja Zaleszany — w miejscowosci Skowierzyn”.

Na potrzeby projektu zostat utworzony odrebny dziennik czgstkowy w jednostce o

symbolu ,,15 Kanalizacja” na ewidencje zdarzen gospodarczych.

§31. Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkowanych srodkéw w ramach projektu
dopuszcza sie tworzenie kont analitycznych (odpowiadajgcych tre$cig ekonomiczng
kontom danego zespotu) bez koniecznosci zmiany zarzgdzenia. Szczegotowy opis
funkcjonowania kont jest zgodny z opisem zawartym w zarzgdzeniu Nr 177.2017 z
dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia dokumentaciji przyjetych zasad
rachunkowosci dla Urzedu Gminy Zaleszany. Dochody i wydatki projektu sg
ujmowane w odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowej, zas paragrafy
klasyfikacji dzieli sie na srodki unijne dodajgc czwartg cyfre ,8”, sSrodki krajowe
dodajgc czwartg cyfre ,9”. Wydatki dotyczgce realizacji zadania ze srodkow
wiasnych stanowigce wydatki niekwalifikowane uwzglednione w umowie i projekcie
nalezy sklasyfikowaé¢ wedtug odpowiednich paragraféw i doda¢ czwartg cyfre ,9”
natomiast wydatki nieuwzglednione w umowie i projekcie nalezy sklasyfikowac i

doda¢ czwartg cyfre ,0”.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych dla
projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Zaleszany w obszarze

poza aglomeracjg Zaleszany — w miejscowosci Skowierzyn”

§ 32. W celu zabezpieczenia kompletnosci dokumentéw zwigzanych z

projektem stosowane s3g nastepujace zasady:

1) Faktury, rachunki lub inne dokumenty rownowazne wptywajg do sekretariatu
Urzedu Gminy, gdzie sg rejestrowane w rejestrze. Faktura lub inny dokument
zostaje opieczetowany datg wptywu, numerem z rejestru. Nastepnie dokument
jest niezwtocznie przekazywany do komérki merytorycznej, ktéra realizuje

projekt.

2) Pracownik merytoryczny sprawdza dowody pod wzgledem merytorycznym i
kwalifikowalno$ci wydatku, zastosowaniu trybu zamowienh publicznych, opisuje
dowody zgodnie z wytycznymi projektu a nastepnie niezwtocznie przekazuje do

Referatu Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym nastepuje po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do upowaznionych

pracownikow Urzedu Gminy,

Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli i rzetelnosci

dokumentdéw dotyczgcych operacji. Ztozenie podpisu oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z

prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j

rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz

sg zabezpieczone srodki na ich pokrycie,

Wjt Gminy lub osoba upowazniona zatwierdza dokumenty do realizacji.

Rachunki, faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty podlegajg zaptacie w formie przelewu
przez pracownika Referatu Ksiegowosci, Finansow i nadzoru. Po dokonaniu
przelewu pracownik dokonujgcy zaptaty

na dokumencie zamieszcza adnotacje ,zaptacono przelewem” oraz uzupetnia jg
datg i potwierdza podpisem.

Po dokonaniu powyzszych czynno$ci dokument podlega dekretacji poprzez
wskazanie kont do ujecia w ksiegach rachunkowych JEDNOSTKI. Na pierwsze;j
stronie dokumentu jest nanoszony numer pod ktorym jest on ksiegowany w

koszty projektu.

Po otrzymaniu wyciggéw bankowych sg one dekretowane i ujmowane w ksiegach
rachunkowych ORGANU i JEDNOSTKI.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu sg zgromadzone w
odrebnych zbiorach dokumentéw w uktadzie chronologicznym i podlegaja

przechowaniu zgodnie z wymogami projektu.



