Zarzadzenie Nr 47/2017
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 19 czerwca 2017 r.

w sprawie:  ustalenia przepisow wewngtrznych dotyczacych przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci 1 zakladowego planu kont przy realizacji projektu
pt. ,,Budowa miejsc rekreacji do spedzania czasu przez dzieci i dorostych na
terenie Gminy Kwilcz” — operacja w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objetego PROW na lata 2014-2020.

Na podstawie przepisow:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
Z pozn. zm.),

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pdzn.
zm.),

— rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1. poz. 760),

— rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053, z p6Zn. zm.).

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢, jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace projektu:
pt. wBudowa miejsc rekreacji do spedzania czasu przez dzieci i doroslych na terenie Gminy
Kwilcz” — operacja w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER” objetego PROW na lata 2014-2020, stanowiace zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 47/2017
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 19 czerwca 2017 1.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu pt.
»Budowa miejsc rekreacji do spedzania czasu przez dzieci i dorostych

na terenie Gminy Kwilcz” — operacja w ramach dzialania ,, Wsparcie dla rozwoju lokalnego

w ramach inicjatywy LEADER” objetego PROW na lata 2014-2020

1. ZASADY OGOLNE

. Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej 1 finansowej projektu ,, Budowa miejsc rekreacji do spedzania czasu przez
dzieci i doroslych na terenie Gminy Kwilcz”.

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

— zasada ciggloSci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byty
jednakowe w poszczegdlnych latach. W uzasadnionych przypadkach, roéwniez
zmieniajacych si¢ przepiséw prawa, wszelkie zmiany powinny nastepowaé z poczatkiem
roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniala mozliwo$¢ pordwnania danych ze
sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy,

— zasada jawnoSci i przejrzystoSci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci o0séb
dysponujgcych zasobami publicznymi, latwos¢ dostrzegania niegospodarnosci
1 ograniczenie ryzyka niecelowego wydania $rodkdéw publicznych, czyli takze Srodkéw
unijnych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,

— zasada memorialu jest to obowigzek ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
wszystkich osiagnietych przychodéw i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

— zasada jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci
rzetelnie 1 jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowg.

. Gmina na realizacj¢ projektu nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego. Wydatki

realizowane sg z rachunku bankowego Gminy o numerze:

13 9082 0005 4200 0114 2000 0050 w Banku Spoldzielczym Pojezierza
Migdzychodzko-Sierakowskiego Oddziat Kwilcz.

Do dysponowania sSrodkami pieni¢znymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

. Ewidencja ksiggowa jest wyodrebniona poprzez nadanie odrebnych konta analitycznych dla

projektu.

. Beneficjentem $rodkéw finansowanych w zakresie realizacji projektu w ramach

poddzialania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznosé” w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy LEADER” obje¢tego Programem w zakresie Budowa lub przebudowa
ogolnodostgpnej 1 niekomercyjnej infrastruktury turystycznej lub rekreacyjnej, lub
kulturalnej w ramach PROW na lata 2014-2020 jest Gmina Kwilcz, reprezentowana przez
Wojta Gminy Kwilcz.

. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Kwilczu

ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.



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

7. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasla zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych okre$lone przez informatyka Urzedu.

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

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

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sg
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowe;j tj. dziat 630 ,, Turystyka”, rozdziat 63003
..Zadania w zakresie upowszechniania turystyki”.

Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na: $rodki zewngtrzne oraz udzial wlasny Gminy
z odpowiednig czwarta cyfra paragrafu klasyfikacji budzetowej, informujacej o zrodle
finansowania.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania,
poprzez wyodrebnione konta analityczne, w wyodr¢bnionej w programie ksiggowym jednostce
organizacyjnej: Urzad Gminy — P6.

Po wyborze w programie ksiegowym jednostki organizacyjnej P6 nastgpuje wygenerowanie
kont jednostkowych projektu.

Przy rejestracji dowoddw ksiggowych nadaje si¢ kod dziennika P6.

III. OBIEG, OPIS ] KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Przekazywanie $rodkow: $rodki pieniezne wptywaja na rachunek bankowy Gminy w Banku
Spotdzielezym  Pojezierza ~ Miedzychodzko-Sierakowskiego ~ Oddzial ~ Kwilez
nr 13 9082 0005 4200 0114 2000 0050

2. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

3. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowosci internetowej, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$é dokonania przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami
dzialania i zawieraé tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania zaplaty jest potwierdzenie
wygenerowane elektronicznie/wyciag bankowy.

4. W sporzadzeniu i sprawdzaniu dowodéw dotyczacych zadan projektu biorg udzial
samodzielne stanowiska pracy, przy =zastosowaniu zasady samokontroli obiegu -
poszczegblne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

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

— rejestracja wplywu faktury, dokumentu o tej samej wartoSci dowodowej wraz
z protokotem odbioru,

— kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy
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zostala przeprowadzona prawidlowo. Polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na
stwierdzeniu, ze dane sa zgodne z umowa.

— kontrola formalno — rachunkowa - polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe
na dowodach ksiegowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami
dzialan matematycznych 1 obowigzujacymi normami oraz czy odpowiadajg kwotom
z harmonogramu rzeczowo-finansowego.

6. Skarbnik lub inna upowazniona osoba zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym.

7. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione datg i podpisem osoby sprawdzajace;j.
8.Po zakonczeniu czynnoSci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe
sg akceptowane oraz zatwierdzone do wyplaty.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW 1 OPERACJI
FINANSOWYCH

Do prowadzenia ewidencji ksiggowej zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow
zewngtrznych w  Urzedzie Gminy, tj. w jednostce budzetowej (P6) Kkorzysta si¢
z nastgpujacych kont syntetycznych:

011 Srodki trwate

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

130 Rachunek biezacy jednostki

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

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

KONTO 011 ,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeni i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

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

KONTO 080 ,,Srodki trwale w budowie (in westycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkdw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycje.

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

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



Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztow
srodkow trwalych w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych Konto
080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkow trwaltych w budowie.

KONTO 130 ,,Rachunek bieigcy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu s$rodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych:

1) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
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
szczegblowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 201.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw mi¢dzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bl¢dnych
zapisow, zwrotow Srodkow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkoéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigeznych otrzymanych na realizacje¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustlug. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do
dochoddéw budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie 221. Na stronie Wn ujmuje si¢ splaty
zobowigzan wobec dostawcdw, zmniejszenie zobowigzania wobec dostawcow na podstawie
otrzymanych faktur korygujacych. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zobowigzania za dostawy
i ustugi wynikajace z otrzymanych faktur lub rachunkéw.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegélnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

KONTO 221 ,,Naleinosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosdci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.



Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

KONTO 720 ,,Przychody 7 tytulu dochodow budietowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 720 ujmuje si¢ odpisy dochodow budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda
na konto wynikowe, za$ na stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencje
analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajac
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta
720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychoddéw z tytutu dochodow budzetowych wedtug
pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto wynikowe. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkoéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ksigguje 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¢: réwnowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow
budzetowych. Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegélowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych jednostki, tj. wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 998 ,,Zaangaiowanie wydatkdw budietowych roku bieigcego”

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 sie zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja ksiegowa:

L.p. Wyszczegolnienie Wn Ma

1. |Zaangazowanie wydatkow, 998-W-63003-6057-01
Faktura wykonawcy, 080-22-01 201-...(wykonawca)
zaplata (udzial zewngtrzny) 201-...(wykonawca) 130-W-63003-6057-01

2. |Zaangazowanie wydatkow, 998-W-63003-6059-01
Faktura wykonawcy, 080-22-01 201-...(wykonawca)
zaplata (udziat wlasny) 201-...(wykonawca) 130-W-63003-6059-01

3. |Zaangazowanie wydatkow, 998-F-63003-6059-05
Faktura wykonawcy, 080-22-02 201-...(wykonawca)




zaphata (udzial wlasny w ramach
funduszu soteckiego wsi Chorzewo)

201-...(wykonawca)

130-F-63003-6059-05

Zaangazowanie wydatkow,
Faktura wykonawcy,
zaplata (udzial wlasny w ramach

080-22-03
201-...(wykonawca)

998-F-63003-6059-10
201-...(wykonawca)
130-F-63003-6059-10

funduszu soteckiego wsi

Niemierzewo)

Przypis dochodow 221-63003-625-1-01 720-63003-625-1-01
Wplyw dochodow 130-D-63003-625-01 221-63003-625-1-01
Przeksiegowanie zakonczonego

zadania inwestycyjnego na S$rodek
trwaly na podstawie wystawionego
OT:

a) ST (udzial zewnetrzny, whasny)
b) ST ze $rodkéw funduszu
soteckiego wsi Chorzewo

ST ze $rodkow funduszu
soteckiego wsi Niemierzewo

c)

011-2-8
011-2-8
011-2-8

080-22-01
080-22-02
080-22-03

Zaksiegowanie zatwierdzonego
planu  finansowego  wydatkéw
budzetowych oraz jego zmian (+,-)
a) Udzial zewngtrzny

b) Udzial wiasny

¢) Udziat wilasny w

funduszu soteckiego
Chorzewo

Udzial wilasny w

funduszu soteckiego
Niemierzewo

rainach
wsi
d) ramach
wsi

980-W-63003-6057-01
980-W-63003-6059-01
980-F-63003-6059-05

980-F-63003-6059-10

V.

. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania calosci

SPRAWOZDAWCZOSC 1 ROZLICZENIA W

POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA

przeznaczonych na dany Projekt.

. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

w tym z przepisami prawa zamdwien publicznych.

. Projekt realizowany w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER” objetego PROW na lata 2014-2020 jest wdrazany zgodnie
Z zawarta umowa 0 przyznanie pomocy.

. Wydatki poniesione w ramach realizacji projektu sg doktadne i rzetelne, a wyniki zostaly

uzyskane z systemu ksiggowego.

. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty

ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej) sg dostgpne.
. Platnosc¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.
. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

TRAKCIE

srodkow



V. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

. Wszystkie oryginalne dowody Zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizacji
projektu przechowywane s3 w siedzibie Urzgdu Gminy w Kwilczu w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

. Dokumenty zrodlowe projektu ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sa na biezgco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej
z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych z pomoca programu ksiggowego
w oparciu o system komputerowy Zaklad Systemoéw 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. backupow na dysku twardym.

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