:‘.-"\" 11 a

ol

lodzkiej Zarzadzenie Nr 0050. 292.2018
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 03 wrzesnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu pn.
»wSINGLETRACK GLACENSIS” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Dolnoslgskiego 2014-2020 ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22017, 2077. z pézn.zm), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci(tekst
jednolity Dz .U z2018.395 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 1. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie)

(tj. Dz. U. z 2017 r., poz.760 z pdzn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow. wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz $rodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych ( Dz. U. z2014.1053 t). z p6zn.zm).
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie, jako obowigzujace zasady ( polityki) rachunkowosci dotyczace projektu
SSINGLETRACK GLACENSIS” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa  Dolnoslgskiego 2014-2020 ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego- Osi priorytetowej nr 4 ,.Srodowisko i zasoby”, Dziatania nr 4.4. ,, Ochrona i
udostepnianie zasoboéw przyrodniczych”, Poddziatania nr 4.4.1.”
Ochrona i udostepnianie zasobow przyrodniczych- konkursy horyzontalne™

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

zaangazowanych przy realizacji Projektu do przestrzegania i stosowania procedur zawartych
w zalaezniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DI



Zatacznik Nr | do
Zarzadzenia Nr 0050.292.2018
Burmistrza Miasta i Gminy

z dnia 03wrzesnia 2018 1.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu

» SINGLETRACK GLACENSIS ©
1. ZASADY OGOLNE

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest jasne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe; i
finansowej realizowanego projektu pn. ,, SINGLETRACK GLACENSIS”’

2. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty odrgbny rachunek bankowy o numerze
58 9588 0004 9700 0299 2000 0530 prowadzonego przez GBS w Strzelinie O/ Bystrzyca
Klodzka.

Ewidencja ksiggowa jest wyodrgbniona poprzez nadanie kodu zadania.
Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3.Beneficjentem $rodkow finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 jest Stowarzyszenie Gmin
Ziemi Ktodzkiej , ul. Eukaszewicza 4a/2 57-300 Klodzko. Gmina Bystrzyca Klodzka jest
partnerem projektu.

4. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy
Ktodzkie) ul. Sienkiewicza 6.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie RADIX Systemy komputerowe
Gdansk.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych okreslone przez informatyka Urzedu.

W planie finansowym jednostki budzetowe] (UMi(GG) wydatki na realizacje Projektu ujete sg w
odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowe;j.

5.0peracje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu przyznanej pomocy,
uymowane sg w ksiegach UMIG . Wydatki projektu uymuje si¢ w rozbiciu na: srodki

europejskie , srodki budzetu oraz udzial Gminy z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji
budzetowej.

I1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, poprzez nadanie kodu zadania znajdujgcego si¢ w planie kont rubryka zadanie,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szezegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchoddw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

Kod zadania znajduje si¢ w planie kont dotyczacym zadan projektu - rubryka zadanie

w okreslonej jednostee. ,, SINGLETRACK GLACENSIS’’
Jednostka 3 kod zadania 121

IIL. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.




2.Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
Bankowos¢ Internetowa < Internet banking PLUS>, na podstawie dokumentow ksiggowych
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone
zgodnie z zasadami dziatania i zawiera¢ tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przeleww/zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
dowodach ksiegowych sa zgodne z zawartg umowa z instytucja udzielajaca dotacji,
harmonogramem rzeczowo-finansowym , ustawa Prawo zamowief publicznych . Dowodem
prawidlowosci w tym zakresie jest potw1erdzeme dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym oraz opisanic faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z
wymogamt instytucji udzielajgee) dotacji.

4. Kontrola formalno — rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu czy dokument zawiera
wymagane elementy, czy Jest wystawiony prawidiowo technicznie, czy nie zawiera bledow
rachunkowych.

5. Dowody nic zawierajace bledow, prawidlowo opisane ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej, podlegajg dekretacji i ksiggowaniu zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania
projektow.,

6.Na dowodach ksiegowych fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

Numer umowy:

Nazwa t nr projektu:

Przedstawiony wydatek dotyczy kategorii wydatku wskazanego we wniosku o dofinansowanie
projektu

Kwota wydatku kwalifikowanego:

Zamowienia na: roboty budowlane, dostawy, ustugi dokonano na podstawie art...ust....pkt.. ustawy
7 dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2 2017 r. poz.1579 z pdz. zm.)

Wskazanie w jakim miesigcu ujaé w ksiggach
rachunkowych jest jednoznaczne z wypelnieniem tego |Dekret:

obowigzku poprzez podpis osoby dokonujgce;) Nr jednostki

dekretacji, zapis w jakiej klasyfikacji obcigzy¢ klasyfikacja budzetowa

wydatki Dzial..... Rozdziat ... § .. proporcja udzialu |podanie numerdow syntetycznych konta, na

srodkéw whasnych i srodkdéw unijnych ktérych zostata zaksiegowana dana
operacja.

Sprawdzono pod wzgledem: Podpis osoby wskazujacej ksiegowania.

- merytorycznym data

- formalnym i rachunkowym data

- zatwierdzam do wyptaty kwotg:
podpisy :glowny ksiegowy/Skarbnik lub
osoba upowazniona 1 kierownik jednostki
lub osoba upowazniona.

*na pierwszej stronie faktury, Pieczatke: data wplywu, liczba dziennika i podpis.

7.Pracownik Wydziatu realizujgcego projekt, przygotowuje raporty wymagane Umowg
1 wysyla do Stowarzyszenia Gmin Ziemi Klodzkiej jako Beneficjenta.
Dokumenty, ktore nalezy dotaczy¢ do wniosku o platnosé¢ okresla Umowa.



IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW 1 OPERACIH FINANSOWYCH

1. Do ewidencji otrzymanych srodkow jak i realizowanych wydatkéw z ich
wykorzystaniem stuzyé beda konta okreslone zalacznikiem Nr 11 Nr 2 do Zarzadzenia
0050.7.2018 z 08 stycznia 2018 r. w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci.

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

1. Gmina Bystrzyca Klodzka jako Partner projektu jest odpowiedzialna za poprawnosc
wydatkowania calodei (100%) srodkdéw przeznaczonych na dany projekt.
2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.
3.Projekt realizowany w ramach programu RPO WD 2014 -2020

wSINGLETRACK GLACENSIS ©

Jest wdrazany zgodnie z zawarta umowg o dofinansowanie Projektu.

4.Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki
zostaty uzyskane z systemu ksiggowanta.

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury 1 dokumenty o
podobnej wartosci dowodowe)) jest dostepna.
6. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidlowy.

Lp Wyszezegoélnienie uprawnien Imig 1 nazwisko | Stanowisko
Podpisywante oraz opisywanie
dokumentéw pod wzgledem Ewa Koczergo Kierownik Wydziatu

L merytorycznym , sprawdzanie Turystyki 1 Kultury Fizycznej
zgodnosci z procedurami
wynikajacymi z Ustawy Prawo lub osoby zastepujace zgodnie
Zamoéwient Publicznych Zz wykazem zawartym w

Zarzadzeniu regulujgcym
gospodarke finansowa zai. nr

6
2. | Podpisywanic dokumentow pod | Sylwia Inspektor w Wydziale
wzgledem formalno — Krzaczkowska Finansowo Budzetowym

rachunkowym

Justyna Drozdz w | Inspektor w Wydziale
zastepstwie Finansowo Budzetowym




3. | Zatwierdzanie dokumentow do |Renata Surma Burmistrz
wyptlaty
Beata Hucaluk- | Zastgpca Burmistrza
Szpanier

Tadeusz Zielinski | Sekretarz

Janina Gunia Skarbnik Gminy

Anna Kopecka Inspektor w Wydziale
Finansowo Budzetowym

Justyna Drozdz w | Inspektor w Wydziale
zastgpstwie Finansowo Budzetowym

Koordynatorem projektu cze$ci wyodrebnionej dla Gminy Bystrzyca Klodzka jest p. Ewa
Koczergo —Kierownik Wydziatu Turystyki i Kultury Fizycznej.

VI. PRZECHOWYWANIE 1 ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.Wydziat Finansowo — Budzetowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe.

2.Wszystkie oryginalne dowody Zrodtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacii
projektu przechowywane sg w oddzielnych segregatorach w siedzibie Urzgdu Miasta i
Gminy w Bystrzycy Klodzkiej.

3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UMiG w Bystrzycy
Ktodzkiej i dokumentujgce wydatki poniesione przez Gming Bystrzyca Klodzka - Urzad
Gminy w Bystrzycy Klodzkiej: m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace
wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace projektu, w trakeie
realizacji Projektu przechowywane sa w Wydziale Finansowym przez czas okreslony

w Instrukcji Kancelaryjne;j.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Bystrzyca Ktodzka
przechowywana bgdzie w archiwum zakladowym przez okres wskazany w umowie
dofinansowania Projektu.




Zalgeznik Nr i

do Zakladowego planu kont

Zarzadzenie Nr0050.7.2018
z 09012018 1.

Wykaz kont dla Urzedu Miasta i Gminy

Podstawa prawna do ustalenia zakladowego planu  kont syntetycznych jest
rozporzgdzenie Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jst jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jjednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22010 r., Nr 128, poz.861z pozn.zm).

Przedstawiony nizej wykaz kont syntetycznych z okresleniem zasad ich funkcjonowania
zapewnia prowadzenie rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w sposéb usystematyzowany i
rzetelny, Zapewnia rdwniez mozliwosé sporzadzenia sprawozdan  budzetowych okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finansow.

Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powiagzania z kontami ksiegi glownej dla jednostki
budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej.

Konta bilansowe

Zespot 0 -, Aktywa trwate”
011 Srodki trwale
013 Pozostale $rodki trwale
014 Zbiory biblioteczne
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne 1 prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia




201
221
222
224

225
226
229
231
234
240
245
290

310 Materiaty

400
401
402
403
404
405
409
490

640

700-

720
750
751
760
761

Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
Naleznosei z tytutu dochodow budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich
Rozrachunki z budzetamni
Dhigoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Pozostale rozrachunki z pracownikami
Pozostale rozrachunki
Wplywy do wyjasnienia
Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy 1 towary

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie
Amortyzacja
Zuzycie materialdw i energii
Ushugi obce
Podatki 1 oplaty
Wynagrodzenia
Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe
Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

Rozliczenia miedzyokresowe kosztdw

Zespdt 7 - Przychody, dochody i koszty
Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Przychody finansowe
Koszty finansowe
Pozostate przychody operacyjne
Pozostale koszty operacyjne

Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy




800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

000 Udzielone poreczenia

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych preysziych lat




133
134
135
140

222
223
224
225
240
250
260

Zalgcznik Nr 2
do Zakladowego planu kont Zarzadzenie
Nr 0050.7.2018 z08.01.2018 r.

Wykaz kont dla budzetu gminy

Konta bilansowe

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
Srodki pienigzne w drodze

Rozliczenie dochoddw budzetowych
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostate rozrachunki

Naleznosci finansowe

Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901
902
903
904
909
960
961
962

991
992
993

Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki
Niewygasajace wydatki
Rozliczenia miedzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu
Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

Planowane dochody budzectowe
Planowane wydatki budzetowe
Rozliczenia z innymi budzetami



