ZARZADZENIE NR 9
Wéjta Gminy Zalesie

z dnia 02 MARCA 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji operacji
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Obszaréw Wiejskich w ramach PROW na lata 2014-2020 .

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r., poz. 217) i szczegélowych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U z 2021r. poz.305) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2020r. poz.342 ze zm.) , rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
02 marca 2010r w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw , przychoddéw i rozchodéw oraz
$rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2020r. poz. 1340 ), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia zasady prowadzenia rachunkowosci ,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw, procedur kontroli finansowej srodkéw
EFR PROW przyznanych jako pomoc na realizacj¢ operacji pn. ,, Budowa sieci kanalizacji sanitarnej
w  miejscowosci Kijowiec i Kijowiec Kolonia i Lachowka Mala oraz sieci wodociggowej
w miejscowosci Berezowka a takze przebudowa oczyszczalni $ciekéw w miejscowosci Zalesie " .

§2

Zobowiagzuje si¢ pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw do
zapoznania sie z w/w przepisami i przestrzegania zawartych w nich postanowien .

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Zalesie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od poczatku realizacji projektu.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 9
Wojta Gminy Zalesie
z dnia 02.03.2021r.

1. Zasady ogélne

Celem wprowadzenia wyodrgbnionej rachunkowosci jest jasne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej operacji pn. ,, Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Kijowiec
i Kijowiec Kolonia i Lachéwka Mata oraz sieci wodociggowej w miejscowosci Berezdowka a takze
przebudowa oczyszczalni Sciekow w miejscowosci Zalesie " realizowanego ze $rodkéw EFR PROW na
lata 2014-2020 .

1. Urzad Gminy Zalesie oraz budzet gminy (Organ) posiadaja wyodrgbnione rachunki bankowe .
Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione
sg osoby zgodnie z kartami wzordéw podpiséw ziozonymi w banku.

2. Beneficjentem projektu w ramach PROW jest Gmina Zalesie . W realizacji projektu uczestniczy Urzad
Gminy Zalesie jako jednostka organizacyjna obstugujaca Gmine Zalesie .

3. Dofinansowanie przyznane zgodnie z podpisang w dniu 02 marca 2021r. umowa o przyznaniu pomocy
Nr  00135-655150-UM0300285/20  stanowi dochéd gminy. Do obstugi projektu nie prowadzi sie
wyodrebnionego rachunku bankowego . Realizacja dochodéw nastepuje poprzez rachunek budzetu gminy
/organu/ a wydatki realizowane bgda z rachunku bankowego jednostki /Urzad Gminy/.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy . Okresami sprawozdawczymi sa poszczegélne miesiace roku
budzetowego

5. Projekt posiada wyodrebniong ewidencje ksiggowa w ramach prowadzonych przez jednostke /UG/
ksiag rachunkowych.

6. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy Zalesie
metoda komputerowa w programie BUDZET U.I. INFO-SYSTEM - Romana i Tadeusz Groszek.
Dostep do wyzej wymienionego systemu ma osoba wprowadzajaca i ksiggujaca dane i jest zabezpieczony
hastem.

7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych , obrotéw i sald , ktére tworza ;

- dziennik , ktéry zawiera chronologiczne ujecie zdarzen , jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym.  Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na

Jjednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi ;



- ksiege gléwng , ktora zwiera zgodnie z zasada podwojnego zapisu , zdarzenia w ujeciu
systematycznym, tzn sa uporzadkowane wg grup okres$lonych wykazem kont syntetycznych

w zakladowym planie kont;

- ksiggi pomocnicze /konta analityczne/ - ewidencja na kontach analitycznych prowadzona

Jest pojedynczymi zapisami, bedgcymi powtérzeniem ksiggowania na koncie syntetycznym .
Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczeg6towieniem i uzupelnieniem zapiséw
kont ksiegi gtéwne;j ;

- zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych sporzadzane na koniec

kazdego roku zawierajace symbole i nazwy kont i salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych.
II. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych .
W ramach zadania ksigguje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace inwestycji , w szezegblnosci koszty
kwalifikowalne /wtasne, pomocowe / oraz koszty niekwalifikowalne.

Dochody i wydatki projektu sa ujmowane w dziale 010- Rolnictwo i towiectwo, rozdziat 01010 - Infrastruktura
wodociggowa i sanitacyjna wsi, za$ paragrafy klasyfikacji dzieli si¢ na $rodki pomocowe PROW czwarta
cyfra ,,8” , srodki krajowe z czwarta cyfrg ,,9” , natomiast wydatki nieuwzglednione w umowie i projekcie

nalezy sklasyfikowa¢ i doda¢ czwarta cyfre ,,0” .

IIL. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami , na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych.

2. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginaly. Oryginaly dokumentéw
zwigzanych z realizacja projektu s przechowywane w oddzielnych segregatorach oznaczonych logo
EFR PROW oraz nazwa projektu do czasu okreslonego w umowie.

3. Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wplywaja do sekretariatu Urzedu Gminy, gdzie
sa opieczgtowane data wplywu. Nastepnie faktura lub inny dokument jest dekretowany przez Wojta
lub Sekretarza i przekazywany przez pracownika sekretariatu do komérki merytorycznej , ktéra
realizuje projekt.

4. Pracownik komoérki merytorycznej sprawdza dowody pod wzgledem merytorycznym i kwalifikowalnosci
wydatku , zastosowania trybu zaméwieri publicznych , zgodnoéci z umows z wykonaweg i harmonogramem
rzeczowo-finansowym , opisuje dowody zgodnie z wytycznymi projektu , a nastepnie niezwlocznie przekazuje

do referatu finanséw .



S. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym nastgpuje po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i nalezy do upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy .

6. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji . Zlozenie podpisu
oznacza, Ze ;

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacji ,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz sa zabezpieczone srodki
na ich pokrycie.

7. Wdjt Gminy lub osoba upowazniona zatwierdza dokumenty do realizacji .

8. Faktury, rachunki sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone
do wyplaty podlegajg zaplacie w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu Home Banking
przez pracownika referatu finanséw . Po dokonaniu przelewu na dokumencie zamieszcza si¢ adnotacje
‘zaptacono przelewem ° oraz uzupehnia jg data . Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wyciag bankowy .

9. Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji przez wskazanie kont do
ujecia w ksiggach rachunkowych JEDNOSTKI / rejestr UG/ . Na pierwszej stronie dokumentu jest nanoszony
numer , pod ktérym jest on ksiggowany w koszty projektu .

10. Pracownik ds. zarzadzania projektami z funduszy europejskich w porozumieniu ze skarbnikiem
przygotowuje wniosek o platnos¢ i sprawozdanie z przebiegu realizacji projektu w sposéb poprawny , rzetelny
i terminowy .Nastgpnie przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej . Zglasza niezwlocznie do Wéjta Gminy
wszelkie zmiany zwigzane z przebiegiem rzeczowo-finansowym , skutkujace koniecznoscia wprowadzenia
zmian we wniosku o dofinansowanie projektu , harmonogramie rzeczowo-finansowym , prognozie wydatkéw
oraz powodujace koniecznos¢ wystapienia o aneks do umowy o dofinansowanie projektu .

Beneficjent sktada Wnioski o platnosé w formie i w oparciu o wzér okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca .

IV. Ewidencja ksiegowa

1. W celu prawidlowej realizacji obowigzku prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dla potrzeb
realizacji operacji pn. ,, Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Kijowiec i Kijowiec
Kolonia i Lachéwka Mata oraz sieci wodociggowej w miejscowosci Berezéwka a takze przebudowa
oczyszezalni Sciekéw w miejscowosci Zalesie " , w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych
jednostki /UG/ wprowadza si¢ dodatkowe konta syntetyczne i analityczne .

2. Zasady ewidencji srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych , kosztéw, przychodéw, srodkéw

pienigznych i rozrachunkéw na wyodrebnionych kontach ksiggowych sg okreslone w zasadach (polityce)

rachunkowosci jednostki .



3. Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie realizacji projektu, srodki na realizacje beda przekazywane
w formie refundacji .

4. Do ewidencji Projektu stosuje sie nastepujace konta Zaktadowego Planu Kont (ZPK) Urzedu Gminy :

Konta budsetu gminy -
133 — Rachunek budzetu
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 — Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
Konta Bilansowe jednostki
011 — Srodki Trwate
071 — Umorzenie $rodk6w trwatych i wnip
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-12- Budowa kanalizacji w m. Kijowiec
130- Rachunek biezacy jednostki
130-2 — wydatki budzetowe
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki
400 — Amortyzacja
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe oraz érodki z budzetu na inwestycje

860 — Wynik finansowy
Konta pozabilansowe jednostki

998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych



V. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

1. Dokumentacj¢ ogélng projektu (wniosek, umowy, wnioski o platnos¢, sprawozdawczos¢), merytoryczna
(dotyczacg inwestycji, zakupow, analiz) oraz przetargowa,- prowadza i przechowuja wlasciwe komorki
merytoryczne.

2. Wydzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe.

3. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe przechowywane sa w oddzielnych teczkach i segregatorach
w siedzibie Urzgdu Gminy Zalesie.

4. Gmina zobowiazana jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu w sposéb
zapewniajacy dostepnosé, poufno$é i bezpieczenstwo zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajacej
i zapisami w umowie o dofinansowanie.

5. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zalacznikiem stosuje sie zapisy ujete w Zarzadzeniu Nr 52 Wéjta
Gminy Zalesie z dnia 31.12.2010r. z pézn.zm. w sprawie instrukcji kontroli wewngtrznej ,gromadzenia
dochodow, legalnosci i celowosci wydatkéw , obiegu dokumentéw fik, gospodarki materialowe;,

inwentaryzacji aktywow i pasywow, zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Zalesie .



