Zarzadzenie nr 118/2012
Wojta Gminy Zagnansk
z dnia 7 wrze$nia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych przy
realizacji Projektu wspolfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki pn. ,,Uwierz w siebie”

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowiazujgce od dnia 7 wrzesnia 2012 roku  zasady (polityke)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Zagnafisku stosowane przy realizacji Projektu ,,Uwierz w
siebie” wspolfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki obejmujace:

- Ogolne zasady (polityka) rachunkowodci dla Projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw UE
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki stanowigce zatacznik Nr 1

- Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych dla Projektu
wspolfinansowanego ze $rodkéw UE w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki-
stanowigca zatacznik Nr 2.

- Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiggl gloéwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen ustalone w zalacznikach do zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych w
Urzedzie Gminy w Zagnansku.

§ 2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw/uczestnikéw zaangazowanych w realizacj¢ Projektu PO
KL pn. ,,Uwierz we siebie” do zapoznania si¢ z trescia niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci
oraz $cislego ich przestrzegania.

§3

Wykonanie zasad (polityki) rachunkowosci powierza si¢ kierownikowi projektu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 118/2012
Wajta Gminy Zagnansk
z dnia 7 wrzes$nia 2012 roku.

OG(')LNE ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTU
WSPOLFINANSOWANEGQ ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

I. Podstawg prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Zagnansku stanowi dokumentacja
przyjetych zasad opracowanych na podstawie n/w przepisow :

- art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdézn. zm.), z uwzglednieniem przepisow:

- art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm,)

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 121)-
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowe]j klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychoddéw 1 rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

- zasad finansowania POKL 2007-2013 zawartych w umowach z instytucjg posredniczaca.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe]

i finansowej Projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego. Cel,

zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu

(art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi oraz

uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.

Dla osiagniecia tych celow stosuje si¢ rowniez:

- zasadg istotnosci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowigea, ze stosuje sig
uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wptywu na realizacj¢ zasady jasnego,
rzetelnego 1 wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasadg kasowg wyrazong w art.17 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktora stanowi,
iz dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosci budzetu),

- zasade memoriafu wyrazona wart. 6 ust.] ustawy o rachunkowosci , ktéra stanowi, ze koszty
i przychody ujmowane sg w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich terminu zaplaty
(w rachunkowosci jednostki),

- zasade ciaglosci zawarta w art. S ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajacq na tym, ze przyjete
zasady stosuje sic w spos6b ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania
operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metodg wyceny aktywow i pasywdw, ustalania
wyniku finansowego oraz sporzadzania sprawozdania finansowego,

- zasade ostroznej wyceny zawartag w art. 7 ust.] ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze
poszczegdlne skladniki aktywdw i pasywow wycenia si¢ stosujac ceny nabycia lub koszty
wytworzenia zachowujac ostrozng wycene,

- zasade wspolmiernoici zawartq w art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci stanowigea, ze dla
zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i zwiazanych z nimi kosztow do aktywow i pasywow



danego okresu sprawozdawczego bedg zaliczane koszty lub przychody dotyczace przysztych
okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktdre jeszcze nie zostaty
poniesione,

- zasade przewagi materii nad formg wyrazona w art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, oznaczajaca
iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych i wykazywane
s w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

I1. Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont obejmuje :

Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiggowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, ktéry biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym miesige.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédtowymi . Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywoOw i pasywow, ujmuje
sic w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nast¢pnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w programie komputerowym ,.System Fiks”, na wydzielonych

kontach syntetycznych do realizacji Programéw Operacyjnych Kapitat Ludzki.

7. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiggowych, obrotéw, (sum zapiséw) i sald

wynikajacych z:

- ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), w kiorej obowiazuje ujgcie kazdej operacji zgodnie

7z zasada podwojnego zapisu (Wn -Ma),

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych.

8. Ksigga glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu systematycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegOlowienie ksiggi glownej.

9. Zestawienia obrotow i sald sporzadza sie na podstawie sum zapisow na kontach ksiggi glownej
i kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

10.Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych :

- zewnetrznych - faktury vat, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy.

- wewnetrznych - dowodéw Pk - polecenia ksiggowania.

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu.

11.Kazdy dowodd ksiggowy powinien odzwierciedlac rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze]

wolny od bledéw rachunkowych.

12.Ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona automatycznic przez program ksiegowy

w oparciu o rozbudowanie poszczegdlnych kont ksiegowych z zastosowaniem podziatu klasyfikacji

budzetowej.

13. Konta pozabilansowe pelnia jedynie funkcjg informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian W skladnikach aktywéw i pasywow. Na Kkontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

14, Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody

ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

15. Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastgpuje na kontach rodzajowych zespotu 4 z zachowaniem
zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

16. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dziatéw i rozdzialéw- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja

budzetowa.

17. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszezgdny,

- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,



- w wysokodci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowiazan,

- zgodnie 7 zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamo6wieti publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia
2004 r. (Dz. U. Nr 14, poz.114 ze zm.) o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

- zgodnic z zasadg efektywnego zarzadzania finansami okreslonymi w wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkdw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 118/2012
Woéjta Gminy Zagnansk
z dnia 7 wrze$nia 2012 roku.

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla
Projektu wspoélfinansowanego ze $rodkéw UE w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki.

1. Sposéb opisywania dokumentéw ustala si¢ nastgpujaco:

Kierownik projektu odpowiedzialny merytorycznie za realizacje projektu opisuje rachunek /
fakture, badz listg wyplat w ramach ktorego nawiazuje si¢ do realizowanego projektu oraz jego
nazwy, z podaniem nr zadania oraz punktu, uwzgledniajac wytyczne i budzet projektu, ponadto
nalezy wskazaé kwotg wydatku kwalifikowanego. Jednoczesnie sprawdza je pod wzglgdem
merytorycznym oraz zgodnodci z planem finansowym po czym przekazuje je do ksiegowoscl,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

Powyzsze podpisuje Kierownik projektu..

Ponadto stosuje si¢ adnotacje dotyvezqee klasyfikacji wydatku strukiuralnego oraz trybu
w jakim zostato dokonane zaméwienie w Swietle przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow ... ... ...

Dz v Rozdz oo § 2l e
Razem zl ..o

Do wyplaty — zwrotu 2o e

Data Kierownik Jednostki

1. W zwiazku koniecznoécia wyodrebnienia zapisow ksiegowych dotyczacych projektu ustala sig
system wydzielonych kont syntetycznych z symbolem literowym ,,u”, opisanych jako konta
stuzace do ujmowania operacji ze Srodkow zewnetrznych co ma odzwierciedlenie
w Zakladowym Planie Kont.

Poprzez odpowiednic zapisy analityczne tj. wyszczegolnienie nazwy realizowanego projektu
prowadzona jest odrebna ewidencja ksiggowa w ramach realizowanego zadania.

2. Srodki na wydatki projektu sg gromadzone na wydzielonym rachunku bankowym

3. Ewidencja ksiggowa powinna zawiera¢: nr dokumentu zrodlowego, nr ewidencyjny lub
ksiggowy dokumentu, dat¢ wystawienia dokumentu, kwote brutto, kwotg netto.



4.

10.

11.

Przy rozliczaniu wydatkéw nalezy pamigtaé o:
A. Kwocie wydatkéw kwalifikowanych ktorej nie wolno przekroczyc

B. Limitach wydatkéw wskazanych w odniesieniu do kazdego zadania W
zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie

C. Procentowym limicie wydatkéw posrednich rozliczanych we wniosku o platnosé
w odniesieniu do przedstawionych w rozliczeniu wydatkow bezposrednich, ktérego
przekroczy¢ nie wolno

D. Wysokosci poniesionych wydatkéw w ramach cross-financingu

Dokumenty ksiegowe zwiazane z projektem przechowywane sa w odrebnych segregatorach
i teczkach zapewniajac wyodrebnienie dokumentdw, ktorych okres przechowywania zostat
okreslony w wytycznych okresu programowania 2007-2013 dla realizacji Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki tj. do 2020 roku.

Teczki i segregatory posiadajg opis zgodny z logotypem ustalonym przez instytucje
posredniczacq

Obliczenia kosztow posrednich dokonuje si¢ zgodnie z metodologia podang w wytycznych do
realizacji projektow.

Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywa ¢ poprzez korektg zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno)
na tych samych stronach kont, na ktérych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidlowg
wysoko$¢ obrotow i czytelnosé zapisow ksiggowych.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresei
tub kwoty z utrzymaniem czytelno$ci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

7Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerdbek
Jub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Rzeczowe przedmioty o wartosci do 500,00 zt wiacznie traktuje sie jako materialy

i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksicguje na konto zespotu 4 z wyjatkiem zakupu
materialéw dokonywanych w ramach Cross-financingu.

Listy plac sporzadzane sa odrgbnie dla pracownikéw/realizatoréw projektu, opisywane przez
Kierownika Projektu, a zaakceptowane przez kierownika jednostki.
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