WOJIT GMINY KWILCZ,

woj. wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 49/2014
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 18 sierpnia 2014 r.

w sprawie:  ustalenia przepisow wewnetrznych dotyczacych przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci 1 zakladowego planu kont przy realizacji projektu
pt. ,Remont swietlic w Chorzewie, Milostowie i Niemierzewie” zwiazane
z realizacja operacji w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwdj wsi” realizowanej
w ramach Programu osi 4 ,Leader”, dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju”.

Na podstawie przepisow:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie szczeg6Olnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.z2012 1., poz. 121),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053, z p6zn. zm.).

Wéjt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace projektu:
»Remont swietlic w Chorzewie, Milostowie i Niemierzewie” zwiazane z realizacja operacji
w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwdj wsi” realizowanej w ramach Programu osi 4 ,,Leader”,
dziatania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”, stanowigce zalacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/ aceel




WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 49/2014
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 18 sierpnia 2014 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu pt.
»Remont swietlic w Chorzewie, Milostowie i Niemierzewie”
zwiazane z realizacja operacji w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwdj wsi” realizowane;j
w ramach Programu osi 4 ,,Leader”, dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe] i finansowej projektu ,, Remont swietlic w Chorzewie, Milostowie
i Niemierzewie”.

2. Cel zadania, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

— zasada ciaglosci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byty
jednakowe w poszczegdlnych latach. W uzasadnionych przypadkach, rowniez
zmieniajacych si¢ przepisOw prawa, wszelkie zmiany powinny nastepowac z poczatkiem
roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniata mozliwo$¢ poréwnania danych ze
sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy,

— zasada jawnoSci 1 przejrzystoSci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci o0sob
dysponujacych zasobami publicznymi, fatwo$¢ dostrzegania niegospodarnosci
1 ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkéw publicznych, czyli takze $rodkéw
unijnych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j,

— zasada memorialu jest to obowiazek ujgcia w ksiggach rachunkowych jednostki
wszystkich osiagnigtych przychodéw i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapiaty,

— zasada jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa.

3. Gmina na realizacj¢ projektu nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego. Wydatki
realizowane sa z rachunku bankowego Gminy o numerze:

139082 0005 4200 0114 2000 0050 w Banku Spoldzielczym Pojezierza

Migdzychodzko-Sierakowskiego Oddziat Kwilcz.

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych

upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

4. Ewidencja ksiggowa jest wyodrgbniona poprzez nadanie kodu dziennika.

5. Beneficjentem Srodkow finansowanych w zakresie realizacji projektu w ramach dziatania
413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji odpowiadajacym
warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwoj wsi” objetego PROW
na lata 2007-2013 jest Gmina Kwilcz, reprezentowana przez Wojta Gminy Kwilcz.

6. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Kwilczu
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera w oparciu o system

komputerowy Zaklad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o0.0. ul. Hanny

Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

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




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

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu przyznanej pomocy oraz
w zakresie wydatkow budzetowych ujmowane sg w ksiggach Urzedu Gminy (Jednostka
budzetowa).

10. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz udzial wtasny Gminy z odpowiednig

czwartg cyfra paragrafu klasyfikacji budzetowej, informujacej o Zrédle finansowania.

IL. 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 osrodki kultury, $wietlice i kluby”.

Dla danego projektu stosuje si¢ odpowiednio czwarta cyfre paragrafu ,,7" - Platnosci w zakresie
budzetu $rodkéw europejskich i ,,9" - Wspoélfinansowanie programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego
Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych Wspolna Polityke Rolna.
Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania,
poprzez nadanie kodu dziennika P6.

Kod dziennika P6 obejmuje jeden kod jednostek organizacyjnych - dla kont ksiggowych
jednostki budzetowe;.

III. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Przekazywanie $rodkéw: $rodki pieniezne wptywaja na rachunek bankowy Gminy w Banku
Spotdzielczym Pojezierza Miedzychodzko-Sierakowskiego Oddzial Kwilcz nr 13 9082
0005 4200 0114 2000 0050

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

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

4. W sporzadzeniu i sprawdzaniu dowodow dotyczacych zadan Projektu biorg udzial
samodzielne stanowiska pracy, przy zastosowaniu zasady samokontroli obiegu -
poszczegolne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciagty ruch obiegowy.

5. Procedura dokonywania ptatnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego projektu
powinna obejmowac nastepujace etapy:

— rejestracja wptywu faktury, dokumentu o tej samej wartosci dowodowej wraz
z protokotem odbioru,

— kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnos$ci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita 1 czy
zostata przeprowadzona prawidiowo. Polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na




stwierdzeniu, ze dane sg zgodne z umowa lub zleceniem, ceny i stawki sa zgodne
z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

— kontrola formalno — rachunkowa - polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe
na dowodach ksiggowych sa prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami
dzialan matematycznych i obowigzujacymi normami oraz czy odpowiadaja kwotom
z harmonogramu rzeczowo-finansowego.

6. Skarbnik lub inna upowazniona osoba zapewnia kontrol¢ zgodnos$ci operacji gospodarczych

1 finansowych z planem finansowym.

7. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione data i podpisem osoby sprawdzajace;.
8.Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe
sq akceptowane oraz zatwierdzone do wypfaty.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI
FINANSOWYCH

Do prowadzenia ewidencji ksiggowe] zadan realizowanych z wykorzystaniem s$rodkéw
zewnetrznych w  Urzgdzie Gminy, tj. w jednostce budzetowej (P6) korzysta sie
z nastgpujacych kont syntetycznych:

011 Srodki trwate

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
720 Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych

pozabilansowe:
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

KONTO 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktére nie podlegaja
uj¢ciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowe] srodkow trwatych.

KONTO 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”’

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycje.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie
w ramach prowadzonych inwestycji, ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow - srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztow
srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegblnych rodzajow efektéw inwestycyjnych Konto
080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ kosztow Srodkow trwatych w budowie.




KONTO 130 ,,Rachunek biezqcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw 1 dochodow (wpltywoéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych:

1) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegbtowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 201.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow srodkow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegOtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Konto 201 ,,Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221. Na stronie Wn ujmuje si¢ splaty
zobowiazan wobec dostawcow, zmniejszenie zobowigzania wobec dostawcow na podstawie
otrzymanych faktur korygujacych. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zobowiazania za dostawy
i ustugi wynikajace z otrzymanych faktur lub rachunkow.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.

KONTO 221 ,,Naleinosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat
w tych dochodach.




KONTO 720 ,,Przychody 7 tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 720 ujmuje sie odpisy dochodéw budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda
na konto wynikowe, za§ na stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencj¢ analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢,
uwzgledniajgc podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw. Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto wynikowe. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ksieguje si¢ kwoty
zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze
zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje si¢: rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow
budzetowych. Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta
998 ujmuje si¢: réwnowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie w wysokos$ci dokonanych wydatkow.
Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja ksiggowa:
L.p. Wyszczegdlnienie Wn Ma
1. |Zaangazowanie, Faktura wykonawcy, zaptata 998
080 201
201 130
2  |Wplyw dochodow 130 221
221 720
3 Przeksiggowanie zakonczonego zadania inwestycyjnego na 011 080
Srodek trwaly na podstawie wystawionego OT
4 |Zaksiggowanie zatwierdzonego planu finansowego wydatkow| 980 -
budzetowych oraz jego zmian (+,-)

V. SPRAWOZDAWCZOSC’ I ROZLICZENIA W TRAKCIE
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIAELANIA

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
tym z przepisami prawa zamowien publicznych.
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. Projekt realizowany w ramach dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”
w zakresie operacji odpowiadajacym warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania
,Odnowa i rozwoj wsi” objgtego PROW na lata 2007-2013 jest wdrazany zgodnie
z zawarta umowa O przyznanie pomocy.

. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa doktadne i rzetelne, a wyniki zostaty
uzyskane z systemu ksiggowego.

. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
ksiegowe o rownowaznej warto$ci dowodowej) sg dostepne.

. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidiowy.

. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ 1 rozliczenia za poszczegoélne etapy dzialania.

V. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

. Wszystkie oryginalne dowody zZrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Kwilczu w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

. Dokumenty zrédlowe projektu ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na biezaco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajace]
z przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych z pomoca programu ksiggowego
w oparciu o system komputerowy Zaktad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1, Poznan, umozliwiajacy ich odszukanie i sprawdzenie.

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

. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Kwilcz przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym znajdujacym si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy.
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