BURMISTRZ

Bystrzycy Klodzkiej

ZARZADZENIE Nr 0050.263.2011
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 17 czerwca 2011 r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz.1240),

- rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca_ 2010 r. w sprawie szczegolowej

Klasyfikacri dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzqcych ze
Zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.207),

-- rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, panstwowych
Sfunduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej( Dz.U.128,poz.861).

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.1223z
poin.zm),

- § 78 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzycy Klodzkiej

zarzqdzam co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ ,, Zasady ( polityke) rachunkowosci”’ obowigzujace w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej poprzez dodanie zatacznika nr 3 w sprawie zasad (polityki)

rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji projektdw wspotfinansowanych ze Srodkow
Unii Europejskiej 1z innych Zrédet.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowiazkéw do zapoznania z w.w. regulaminem i przestrzeganiem w pelni zawartych w nim
postanowien.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.06.2011 r.

Burmistrz

3ystrzycy !<q(~,dil<u‘;
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Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 0050.263.2011
Burmistrza Bystrzycy Kfodzkiej
z dnia 17 czerwca 2011 r.

ZASADY (POLITYKA) 'RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ 1Z INNYCH ZRODEL

1ZASADY OGOLNE

l.Celem, prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacii

. ( | 11
majatkowej 1 finansowej projektu realizowanego ze srodkéw Unii  Europejskiej oraz z 1nnycL
zrodet finansowych.

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

-zasadzie ciaglosci, ktoéra stanowi, ze przyf'qte zasady rachunkowos$ci beda stosowane w
sposob ciagly, dokonujac w kolejnych ~latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow i
pasywoOw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata informacje
z nich wynikajace byly porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich
zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujacych
zasobami publicznymi, tatwo$é dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka
niecelowego wydania Srodkéw publicznych, czyli takze unijnych $rodkéw pomocowych.
Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;.

- zasadzie memoriatowej i kasowej: w ksiggach rachunkowych Projektu nalezy ujaé¢ wszystkie
osiagniete 1 przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty zwiazane z
przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

-zasadzie kontynuacji dziatalnosci i real_izac_ig Projektu - przy stosowaniu_przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sig, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie
Projektu w nie zmniejszonym zakresie,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacj¢ majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy.

2. Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej na realizacje projektow posiada
wyodrebnione rachunki bankowe lub korzysta z rachunku biezacego wydatkow oraz posiada
wyodrebniong ewidencije ksiggowa poprzez stosowanie kodow.

Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3.Beneficjentem $rodkow ﬁn_ansowan{jch z budzetu Unii Europejskiej i innych Zrodel jest
Gmina Bystrzyca Ktodzka, realizatorem Urzad Miasta i Gmm%w ystrzycy Klodzkiej.
Ksiggi rachunkowe Projektow prowadzone sa w jednostce budzetowe] w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej ul. Sienkiewicza 6.
Kglegl kra(:hu owe prowadzone sg komputerowo w systemie RADIX Systemy komputerowe
ansk.
Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasla zabezpieczajace dostep do
rowadzania danych okreslone przez mfo.rma%k.a Urzedu. o .
planie finansowym jednostki budzetowej (UMiG) wydatki na realizacje Projektow ujete sa w
odpowiednich dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

4 Wydatki inwestycyjne ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz udzial Gminy z
odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;.

5.Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy srodkéw, a

rachunkowos¢ w _Ednostce budzetowe] (UMiG) - koszty inwestycji, koszty biezace,
rozrachunki mi¢dzy kontrahentami.




II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest zgodnie z planem kont obowiazujacym w
Urzgdzie Miasta 1 Gminy oraz klasYﬂkac_]ac budzetowa okreslong w rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,

datkow, i)rzychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz. U. Nr 38 , p0z.207).

. Identyfikacja zadania projektu nastepuje poprzez nadanie odpowiedniego kodu
liczbowego w planie kont dla paragrafow wystepujacych w zadaniu.

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie odpowiednio czwarta
cyfre ,,7"1,9":

I1. OBIEG, OPIS  KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami

1 harmonogramami, na Kodstaww prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

2. Patnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
Bankowog$¢ Internetowa < Internet banking PLUS>, na podstawie dokumentow ksiggowych
stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania ww. przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone

zgodnie z zasadami dzialania i zawiera¢ tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3.Na dowodach ksiggowych fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

Numer umowy:

Nazwa 1 nr projektu:

rzedstawiony wydatek dotyczy kategorii
wydatku wskazanego we wniosku o
dofinansowanie projektu

Kwota wydatku kwalifikowalnego:

rojekt jest realizowany zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych z dnia 29
stycznia 2004r. (Dz.U. Z 2007r., Nr 223,

Sprawdzono pod wzglgdem: Data.....ccoooveeeienieeeeceeeeeens
- merytorycznym
- formalnym i rachunkowym Data....ccoociiieiiiiieeeecs

- zatwierdzam do zaksiggowania
kwote: podpisy :gtowny ksiggowy
lub osoba upowaznjona i
kierownik jednostki lub osoba
upowazniona.

* proporcja udziatu srodkéw wiasnych i sSrodkéw unijnych,
* klasyfikacja budzetowa i dekret .
* na pierwszej stronie faktury, Pieczatke: data wplywu, liczba dziennika i podpis.

4.Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceBtacji Projektu
finansowanego ze srodkow unijnych podpisane sa przez Burmistrza lub osoby upowaznione
oraz opatrzone pieczeciami, pod wzgledem mqrytoryczggm podpisane sg przez pracownika
Wydzialu realizujgcego projekt, ktory poswiadcza faktyczne i prawidiowe poniesienie
wydatkow oraz ich kwalifikowalnos$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa
zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie cFro_]ektu, umowg z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo_- finansowym, pod wzgledem formalnym i rachunkowym

odpisane sa przez pracownika Wydziatu Finansowego oraz opatrzone podpisami Skarbnika
ub innej upowaznionej osoby.

5.Pracownik Wydziatu realizujacego projekt przygotowuje wnioski o platnosé¢ z czgscia




sprawozdawcza z prze_bi%gu realizacji projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz
przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej.

Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnos¢ okresla umowa.

6. Procedura dokonywania platnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego Projektu
powinna obejmowac nastgpujace etapy:

1) rejestracja wptywu faktury wraz z protokotem odbioru,

2) kontrola merytorgczna faktury - polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi
umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy o zamowieniach publicznych 1 innych,

3) kontrola formalno - rachunkowa faktury - polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z
zasadami dziatan matematycznych i obowla,zp]afyml normami (normy zaokraglen,
obliczen podatkowych itp.) oraz czy odpowiadaja kwotom z harmonogramu rzeczowo -
finansowego oraz prognozie wydatkow.

Skarbnik zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym . o . . . .
Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca podpisu osoby sprawdzajace;.
Po zakonczeniu czynnosci kontro ngch dowody ksiggowe uznane za prawidlowe sg
akceptowane przez Burmistrza tub Sekretarza. . . .

Po zakonczeniu kolejnych eta;lgow inwestyciji na podstawie protokotu odbioru technicznego
wystawiony zostaje dowdd OT .Dowdd OT po podpisaniu przez osoby upowaznione zostaje
przekazany osobom upowaznionym w Wydziale Finansowym celem przyj¢cia srodka
trwalego na majatek Urzedu Miasta i Gminy.

IV, EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewid¢nci1i( zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu

140 - Inne Srodki pieni¢zne

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
24- Rozrachunki budzetu
01- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu
961- Niedobor lub nadwyzka budzetu
962- Wynik na pozostatych operacjach

Ewidencja ksiggowa:

Og6lng zasadg systemu platnosci dla dziatan finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej
jest przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych zgodnie z umowg o ) .
dofinansowanie projektu. Zgodnie z art. 106 ust. 2 ustawy o finansach publicznych $rodki te
Eodlega]a, szczegdlnym zasadom rozliczenia. o ) ) .

godnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finansow nalezy przyjac
rozwigzanie ewidencyjne, ktore polega na ujeciu otrzymanych srodkéw w budzecie
jednostki samorzadu terytorialnego na koncie 133 - ,.Rachunek budzetu”

w korespondencii z kontem 901 - ..Dochody budzetu” zgodnie z klasyfikacja budzetowa
realizowanego zadania.




Lp. Tresé WN

1 |Wplyw dotacji na rachunek bankowy Projektu 133 (Klasy ﬁ?(gg
ja
budZetov'\l/a
— - )
2 [Przekazanie srodkow wiasnych z rachunku budzetu na 393 133
wyodrebniony rachunek bankowy projektu ( przed
uzyskaniem srodkow)
3 |Wplyw odsetek od srodkow zgromadzonych na rachunku 133 901
projektu
4 [Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowe] z
wykonania wydatkow budzetowych zwiazanycL z e b3

realizacjg zadania - Rb-28S

5 | Wplyw srodkow z wyodrebnionego rachunku na rachunek 133 901
biezacy budzetu po rozliczeniu projektu

6 Przeksw%gwanle, rocznych wydatkow 1 dochodow:
a)1 wyda}t1 zrealizowane ze srodkéw pomocowych i srodkow 961 902
wilasnych,
b) dochody pochodzace z funduszy, 901 961
C% dochody zrealizowane ze srodkow wiasnych, 901 961
d) . J)rzek51q§owanle w roku nastepnym pod datg 961 960
zatwierdzenia bilansu

2. Do prowadzenia ewideri\c/}j zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy
gpmocowych w Urzedzie Miasta i Gminy , tj, w jednostce budzetowej - korzysta si¢ z
ilansowych kont syntetycznych:

011 -  Srodki trwale ) )
080 - Inwestyc_lf ($rodki trwate w budowie) - (Nazwa zadania)
130 -  Rachunek biezacy jednostki budzetowe] - Wydatki
201 -  Rozrachunki z dostawcami

223 -  Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

400-409- Koszty

750 - Przychody finansowe

800-  Fundusz jednostki . . )
810-  Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 -  Straty1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy .
998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ewidencja ksiggowa:
Ln. Tresé WN__ _MA
1 [Faktura wykonawcy inwestycji
Koszty Projektu wyodrebnia sie w ewidencji analitycznej do 080 201
konta 080 . .. .
dodajac cyfre oraz nadajac tej inwestycji nazwe zadania
. ; 401- 201
Faktura wykonania ustugi
409
7 | Wplyw $rodkdw z budzetu(organ) na wyodrebniony rachunek 130 93

projektu




Wydatki objete planem finansowym UMIG zrealizowane z
3 rachunku bankowego w postaci: przelewu z tytutu splaty 201 130

zobowigzan ) i )
Réwnolegle do wydatkow majatkowych zaksiggowanie
srodkow na inwestycje 810 800
4 |Przeksiggowanie na koniec roku srodkow na inwestycje 800 810
5 |Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow 130 800
na realizacj¢ Projektu objetych planem finansowym
Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
¢ poniesionych kosztéw uymowanych na koncie 400-409 ae 400
7 |Przeksiggowanie na koniec kwartatu przychodéw finansowych 751 860
ujmowanych
Przeksiegowanie zakonczonego zadania inwestycyjnego na
8 srodek trwaly Na podstawie Cg)%otokolu odbioru tecy}]mlcznego B9 L
wystawiony zostaje dowod OT
9 |[Przeksiegowanie w nastepnym roku pod data przyjecia bilansu 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni
10 |Przeksiggowanie w nastepnym roku pod data przyjecia 800 860

bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni

V. SPRAWOZDAWCZOSC i ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow
pz)r eznaczonych na dany projekt.” ) o . L

.Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Projekty sa wdrazane zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu, o
4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z systemu ksiggowania.

5.Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
godobnel wartosci dowodowe)) jest dostepna. )

.Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidtowy. )
Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za: prowadzenie,
nadzoér, odbiér prac, jej terminowosc, mo_mtqrmg, zgodnos¢ z Prawem zamowien

ublicznych, przechowywaniem dokumentéw jak i odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji

rojektu, tj. sporzadzania wnioskow o ptatnos¢ z czgscia sprawozdawcza - ponosi kierowni
wydziatu realizujacego projekt.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wtasciwa, biezaca i zgodng z przepisami
ewidencie ksiegowa, analize i archiwizacje ponosi: w Organie- Budzecie — Inspektor w
Wydziale Finansowym odpowiedzialny za Organ, natomiast w jednostce realizujacej
Urzedzie Miasta i Gminy Inspektor Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencje
ksiegowa. Nadzdr nad ewidencja ponosi Skarbnik Gminy.

Za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty moze potwierdza¢ osoba upowazniona w projekcie.

VI, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU - zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 18.01.2011 (Dz.U. nr 14, p0oz.67), z tym ze:

1. Wydziat Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe.
2. Wszystkie oryginalne dowody zrddlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacii

projektu %? przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sg w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.

3. Dokumenty zrédtowe projektéw ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego




rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjgtego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych z pomocg programu RAIBZ}X R umozflwm]acego ich
odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien informacje o nazwie Projektu.

5.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UMIG w Bystrzycy
Klodzkiej i dokumentﬂa(ce wydatki poniesione przez Gming Ba/strzyca Klodzka - Urzad
Gmmiiw Bystrzycy Klodzkiej: m.in, faktuxg, rachunki i inne dokumenty Eotw1erdza ace
wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace projektu, w trakcie

realizacji Projektu przechowywane sg w Wydziale Finansowym.

6.Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Bystrzyca Klodzka i rozliczeniu
finansowym przez Instytucj¢ Zarzadzajaca, dowody ksiggowe projektu oraz wszelka
dokumentacj¢ zwiazana z projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczoscig oraz raport wraz
z opinia o wykorzystaniu $rodkéw, zostang przekazane do archiwum zakladowego
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Miasta Gminy.

7. DokumentacLa dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Bystrzyca Klodzka

Brzgcﬁltcl)lwywana bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowag o dofinansowanie
rojektu.



