ZARZADZENIE NR 28/15
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 24 marca 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 4/14 z dnia 2 stycznia 2014r w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz 330) oraz
rozporzazenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych,
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej polskiej (Dz. U. z Nr 128 poz. 861) wytycznymi w zakresie Praogramu
przyjetymi przez Operatora Programu, Ministra Rozwoju Regionalnego w ramach MechanizmuFinansowanego
EOG 2009-2014 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 lub Komitet Mechanizmu Fiannsowego
EOG, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dotycza projektu:

”Termomodrnizacja gminnych budynkdéw uzytecznosci publicznej-gimnazjéw 1 swietlic wiejskich w Gminie
Dzialdowo,,

Zasady ogodlne

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji finansowej realizowanych
projektow:

a) zasada ciagtosci, stanowi, ze zasady rachunkowosci bgda stosowane w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych
latach realizacji projektow jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych,
przyjmujac taka samg metode wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak jak
przez kolejne lata informacje nich wynikajace byly porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na
okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tych samej wartosci w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiggach rachunkowych,

b) zasada jawnosci 1 przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci o0s6b dysponujacych zasobami
publicznymi, latwo$¢ dostrzegania niegospodarnosci iograniczenie ryzyka niecelowego wydania $rodkow
publicznych. Istotne jest przestrzeganie klasyfikacji budzetowe;,

c) zasada memoriatowa ikasowa: w ksiegach rachunkowych Projektu nalezy ujaé wszystkie osiagnigte
i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty zwigzane z przychodami, dotyczace danego
roku budzetowego, niezaleznie od terminu zaptaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty,
ujmuje je w ksiegach rachunkowych po stronie ,,pasywa” jako zobowigzania. Natomiast nie optacone przychody
zostang ujete w ksiggach rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa” jako naleznosci.

2. Ewidencja ksiggowa powinna umozliwia¢ identyfikacje zadania.

3. Gmina posiada odrebny rachunek bankowy w BS Brodnica na realizacje projektu tj. 37 9484 1121 2006
0140 8793 0014

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone przez referat finansowy - w siedzibie Urzgdu Gminy w Dziatdowie.

5.Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego tj od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

6. Zapisy ksiegowe tworza:
- ksiege gldwna;
- dzienniki;
- zestawienia obrotow 1 sald;

Ksigga gtowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
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- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig
dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zréodtowymi ". Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie. Zapisy w ksiegach
rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

- zewngtrznych - faktury vat, rachunki, wyciag bankowy;
- wewnetrznych - dowodow Pk - polecenia ksiggowania, NK-nota ksiggowa,

Ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona automatycznie przez program ksiegowy w oparciu
o rozbudowanie poszczegdlnych kont ksiegowych z zastosowaniem podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Konta pozabilansowe petnig jedynie funkcj¢ informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen zbudzetem
panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca sporzadzajac
wydruk komputerowy, ktory zawiera:

- symbole i nazwy kont;

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

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami ksiegi glowne;j.

7. Ksiegi prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA ZETO Olsztyn. Program zabezpieczony jest haslem
dostepu. Zapisy chronione sg poprzez dokonywanie automatycznych kopii na serwer.

8. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych.
(Dz.U. Nr 38 p0z.207). W paragrafach klasyfikacji wydatkéw dla Projektu stosuje si¢ odpowiednig czwarta cyfre
»d” lub ,,6”. Wyodrgbniony jest dziennik, w ktérym dokonywane sa ksiegowania wydatkéw o nazwie zadania

9. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramem
na podstawie wystawionych , opisanych dokumentéw ksiggowych.

10. Dowody ksiggowe powinny zawierac:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) numer identyfikacyjny dowodu,

c) okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

d) date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy /jezeli data operacji
gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

e) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreSlenie, jezeli operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych,

f) podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

g) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, potwierdzone
podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,
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h) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych /dekretacja/ przez wskazanie kont,
na ktorych widnieje dokonany zapis.

Dowody ksiggowe powinny zawierac opis:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktorego wydatek jest
ponoszony lub adnotacja,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia)

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — wyszczeg6lnienie kwot
w odniesieniu do kazdego zadania,

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych.

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie
wydatkéw strukturalnych.

11. Dowody ksiegowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu dofinansowanego ze srodkow Mechanizu
Finansowanego EOG podpisane sg przez Wojta lub osobe upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym podpisane
sa przez korodynatora. Kordynator poswiadcza faktyczne iprawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich
kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane s3 zgodne zzawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa
z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, pod wzgledem formalno-rachunkowym dowody
ksiggowe podpisane sg przez pracownika referatu finansowego oraz opatrzone sa podpisami skarbnika lub innej
osoby upowaznione;j .

12. Wnioski o platno$¢ sporzadzane sg z czg$cig sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposob
poprawny, rzetelny iterminowy oraz przesylane do instytucji Zarzadzajacej. Zglaszane niezwlocznie Wojta
wszelkie zmiany zwigzane z przebiegiem rzeczowo — finansowym skutkujace koniecznos$cia wprowadzenia zmian
we wniosku o dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo-finansowym, planie wydatkéw oraz powodujgce
konieczno§¢ wystapienia do instytucji zarzadzajacej o ancks do umowy o dofinansowanie projektu. Nastepnie
przygotowane iprzesylane do Instytucji Zarzadzajacej zmiany we wniosku o dofinansowanie projektu,
harmonogramie rzeczowo-finansowym, harmonogramie zamowien publicznych, planie wydatkow.

13. Dokumenty, ktore nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnos¢ wymienia umowa.

14. Procedura dokonywania platnosci w ramach realizacji projektow z udziatem $rodkow powinna obejmowac
nastgpujace etapy:

15. Rejestracja wptywu faktury (rachunku),

Kontrola merytoryczna dokumentu, polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze przedstawione
w dokumencie ksiggowym jest zgodne zrzeczywistoscia, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi
z ustawy o zamowieniach publicznych iinnych oraz czy odpowiadajg kwotom z harmonogramu rzeczowo-
finansowego.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiggowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan matematycznych
1 obowigzujacymi normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych) itp.).

Osoba sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowy sprawdza zgodnos¢ z planem finansowym.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione poprzez wpisanie daty i podpisy osoby sprawdzajacej. Po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidtowe sg akceptowane przez Wojta lub
0sobe upowazniong.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji projektu za wlasciwa, biezaca izgodna z przepisami ewidencjg
ksiegowa, analizg i1 archiwizacje ponosi: Organ — budzet Pani Wioleta Markowska zastepca Skarbnika Gminy

Dzialdowo, w zakresie ksiggowania, sporzadzania sprawozdan Pani Barbara Karabasz, nadzor petni Skarbnik
Gminy Pani Beata Antoszewska.

Zatwierdza do wyplaty (realizacji)Wojt.

16. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystywaniem $rodkow korzysta si¢ z nizej
wymienionych kont oznaczonych nazwa zadania ,,Termomodrnizacja gminnych budynkéw uzytecznosci
publicznej-gimnazjow i §wietlic wiejskich w Gminie Dziatdowo,,
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Wptyw §rodkéw na rachunek Wn 133 Ma 901 (klasyfikacja budzetowa oraz nazwa zadania),
zasilenie jednostek realizujacych projekt Wn 223 Ma 133,
przeniesienie na podstawie sprawozdania Rb 28 S zrealizowanych wydatkéw 902/223,
przeksiegowanie rocznych wydatkow i dochodow:

- wydatki zrealizowane ze $rodkow funduszu i srodkoéw wiasnych Wn 961 Ma 902,

- dochody pochodzace z funduszy Wn 901 ma 961,

- przeksiggowanie w roku pod data zatwierdzenia bilansu Wn 961 ma 960

17. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw w jednostce budzetowej
korzysta si¢ z bilansowych kont:

011- srodki trwate,

080 -inwestycje (srodki trwate w budowie),

130- rachunek biezacy jednostki budzetowej — wydatki,

201 - rozrachunki z dostawcami,

750 - Przychody finansowe

800 — fundusz jednostki oraz nazwa projektu

810- Dotacje z budzetu, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkéw z z budzetu na inwestycje,
860- straty i1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Konta pozabilansowe

975 - wydatki strukturalne

980-plan finansowy,

998- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

Ewidencja ksiegowa:

zaptata za faktur¢ Wn koszty wg. rodzaju (401) Ma 201, Wn 080 Ma 201,

rownolegly zapis Wn 810, Ma 800, Wn 201, Ma 130, Wn 998 Ma 980 i Ma 975,

Naleznosci jednostki budzetowej z tytulu przychodoéw zwigzanych z realizacja projektu Wn 130 Ma 750,
Przeksiggowanie na koniec roku srodkéw Wn kosztéw wg. rodzajéow (401) Ma 860, lub Wn 800 Ma 810,

Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw na realizacje projektu objetych planem finansowy
Wn 130 Ma 800

Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw na realizacje projektu objetych planem
finansowym Wn 800 Ma 130,

Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego przychodéw finansowych ujmowanych na koncie Wn 750 Ma
860,

Przeksiggowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni Wn
860 Ma 800,

Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyje¢cia bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni Wn
800 Ma 860.

18. Referat finansowy prowadzi ksikgi rachunkowe projektu oraz przekazuje je do archiwum.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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