ZARZADZENIE Nr 24/2015
WOJTA GMINY JARACZEWO
z dnia 12 marca 2015r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu
realizowanego w ramach dziatania 413 ,,WdraZzanie lokalnych strategii rozwoju” objetego
PROW na lata 2007-2013

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r
poz.330 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegoinych zasad rachunkowoS§ci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfaddw budZetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzefowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie, jako obowigzujace zasady (polityke rachunkowosci), na realizacje
operacji z zakresu malych projektéw pn: ,Budowa placu zabaw w miejscowosci

Niediwiady” zgodnie z zatgcznikiem do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania .




Zalacznik

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Jaraczewo
z dnia 12 marca 2015 r.

Przepisy wewnetrzne regulujagce  zasady {polityke) rachunkowoscli, operacji
pn: , Budowa placu zabaw w miejscowoséci Niediwiady” realizowanej w ramach Programu, o$ 4
~LEADER", dzialania 413 ,WdraZanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-
2013,

Sprawy ogéine

Dokumentacja okre$la zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jaraczewo, zwanym w

dalsze] czescl Urzedem”, obowigzujace przy realizacji wiw projektu.

1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych do cbsiugi Projektow jest siedziba Urzedu Gminy w

Jaraczewie, ul. Jarocinska 1.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesiac,

kwartat, rok.

3. W planie finansowym Gminy {(organu} i Urzedu Gminy uimowane sg wszystkie wydatki na realizacie
Projektu zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

4, Sprawy nieuregulowane w niniejszym zatgezniku podiegajg zasadom prowadzenia rachunkowosci,
ckresionym W innych zarzgdzeniach wewnetrznych obowigzujgeych

w Urzedzie Gminy Jaraczewo.

5. Gmina prowadzi osobne ksiegli rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu Gminy
i oddzielne ksiegi rachunkowe dla ewidencii zdarzed gospodarczych zachodzacych

w Urzedzie Gminy — jako jednosice.

6. Ewidencia zdarzen gospodarczych dotyczacych Projektéw prowadzona jest komputerowo
w ewidencji Gminy (tj. organie) i cdrebnie dla jednostki (Urzedu Gminy) w Systemie Finansowo -
Ksiegowym (,,FKB”) - Autor: Systemy komputerowe ,RADIX" Gdarisk — wersja 3.04 z biezgcymi
aktualizacjami (data rozpoczecia eksploatacii rok 2007).



7.

10.

1.

12.

Zakladowy Plan kont dia budzetu Gminy | Urzedu Gminy Jaraczewo obowigzujacy przy realizacji
Projektu ustala: konta syntetyczne i analityczne oraz konta pozabilansowe. Ewidencia operacii
gospodarczych odbywa sie bezpoSrednic na najnizszym poziomie analityki dla danego konta
syntetycznego w pilanie kont.

Ksiegi rachunkowe obejmuja; dziennik, konta ksiggi gidéwnej, konta ksigg pomocniczych,

zestawienie obrotéw i sald.

Podstawag ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe - oryginaly. Zdarzenia
gospodarcze zwigzahe z realizacjg Projekiu, ksiegowane beda w (organie) tj. budzecie Gminy,
chronologicznie pod kolejng pozycjg nadang podczas dekretacji w ewidencji (organu} Gminy.
Ewidencia w (jednosice) Urzedzie Gminy, prowadzona begdzie na podstawie dokumentow
potwierdzajacych zdarzenie gospodarcze. Numeracia nadawana jest odrebnie dia faktur | dla
pozostalych dowodoéw (1. wyciagdéw bankowych, PK - polecenia ksiegowania.)

Zrédia finansowania beda oznaczone czwarta cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatku.
Do czesci wydatkéw kwaliflkowanych, finansowanych ze Srodkdéw funduszy unijnych dodawana
bedzie czwarta cyfra ,,77, do czesci wydatkow finansowanych ze Srodkdw wilasnych dodawana
bedzie czwarta cyfra ,,9” { kwalifikowane) i niekwalifikowane z czwarta cyfrg ,,0"

Podstawg zapisow ksiegowych mogg by rowniez sporzadzone przez Urzad dowody Ksiggowe:
a) korygujace - .noty ksiegowe” sluzgce do korekt dowoddw obcych lub wiasnych

zewnetrznych —~ sprostowania zapisow.

Noty ksiegowe moga by¢ wystawiane wylacznie w sytuaciji, ady do okreslonej operaciji nie maja
zastosowania przepisy ustawy o VAT,

b} zastepcze — wystawiane do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego;

c) roziiczeniowe — PK (polecenie ksiggowania), kidre sporzadza sige w celu dokonania zapisu
ksiegowego nie potwierdzajgcego fakiu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcle
ksiag, storno blednego rapisu, przeniesienie kosztow itp.) lub
w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegows).

Oryginaty dokumentdw ksiegowych zwigzanych =z Projektami, przechowywane beda
w oddzielnych segregatorach w ksiegowosci budzetowsj, natomiast pozostale dokumenty dotyczace
Projektow {wniosek, dokumentacja przetargowa, umowy z wykonawcami itp. przechowywane beda
w referacie merytorycznym nadzorujgcym realizacje Projektu



Rozdziat i

Plan kont, obieg. kontroia i archiwizowanie dokumentow

1. Do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z Projektami stosowany bedzie plan kont wg
ponizszych tabel:
a) dla Gminy (organu)

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
901 Dochody budzetu
961 | Niedob6r lub nadwyzka budzetu

b) dla jednostki budzetows] — Urzedu Gminy

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
800 Fundusz jednostki
860 Straty | zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. W celu wyodrebnienia kont uczestniczacych w realizacji poszczegélinych Projektow stosowany
bedzie dodatkowy kod 56 umieszczany na koficu czterozhakowego oznaczenia kont ksiggowych.
(np. 130/900/90095§4307/0056).

Kod stosowany bedzie do dochoddw (Srodkéw ofrzymanych z dotacjl) oraz  wydatkéw

dokonywanych z tej dotacji.

3. Dokumenty stanowigce podstawe dokonywania platnoéci i ksiegowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem. Kazdy dowad ksiegowy powinien by¢ sprawdzony
i zatwierdzony:
a)} pod wzgledem merytorycznym — dokument sprawdza osoba odpowiedzialna za realizacje
projektu. Dokonuje opisu rachunku zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie,
Sprawdza rzetelno$¢, celowosé i legalnosé zawartych w tym dokumencie danych, co
powinno byé poswiadczone podpisem.

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym - dokument sprawdza pracownik ksiggowosci
hudzetowe] co potwierdza swoim podpisem. Jest to potwierdzenie, 2e dowdd zostat
wystawiony w sposéb prawidiowy, zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane

liczbowe nie zawierajg bledéw rachunkowych.



4. Dokumenty zwigzane z Projektem powinny by¢ opisane wediug wzoru okredlonego w umowie o

dofinansowanie lub:

Numer umowy ¢ udzielenie pomocy

Zrodta finansowania Projektu :
s Srodki z dotacji celowej

e $Srodki gminy

Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania (osoba dokonujgca

sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.)

5. Dowody ksiegowe opisane, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formaino
- rachunkowym, podlegaja dekretacji ksiggowej przez pracownikow referatu finansowego,
zatwierdzane do wyplaty przez osoby do tego upowaznione oraz przekazane do zapiaty.

6. Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji Projektu - odpowiada Skarbnik Gminy.

7. Za pozostale dokumenty dotyczace realizacii Projektu odpowlada osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje Projektu.

8. Whvykaz pracownikdw biorgcych udziat w obiegu dokumentdw oraz upowaznionych do zatwierdzenia
dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz
zatwierdzajacych do wyptaty .

L.p.] Stanowisko [imie i Nazwisko
1. | Wajt Gminy Dariusz Strugata
2. | Z-ca Wojta Gminy Stanistaw Andrzejczak
3. | Sekretarz Gminy Olga Kaczmarek
4. | Skarbnik Gminy Zofia Jankowska
5.. | Z-ca Skarbnika Gminy Patrycia Wieruszewska-Dziergaczow
6. | ksisgowo$C budzetowa El2bista Twardowska
7. | obstuga ksiegowa i kasowa Jolanta Lipowicz
8. | Referat Inwestycji Rolnictwa i Ochrony {Wiesfaw Kostorkiewicz
Srodowiska
9. | Referat Inwestycji Rolnictwa i Ochrony |Waldemar Szewczyk
Srodowiska




9. Przekazywanie akt do archiwum
Po zakonczeniu zadan wszystkie dokumenty zwigzane z realizowanym Projektem przechowywane
beda w archiwum Urzedu przez okres okrelony w umowie z Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Wikp. o dofinansowanie Projekidw 1. 5 lat od dnia dokonania przez Agencie
ptatnosci ostatecznej (§ 5, pkt 5 umowy).
Przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego odbywa sig¢ na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego.

10. Sprawy nieuregulowane w ninigjszym Zarzadzeniu podiegajg obowigzujgcym  wewnetrznym
przepisom dotyczacym obisegu, kontrolii archiwizowania dokumentdw ksiegowych oraz ogdinie

obowigzujacym przepisom prawa.

Sporzgdzita Z. Jankowska — skarbnik gminy




