ZARZADZENIE NR 100 /2017
WOJTA GMINY BORONOW
ZDNIA 21 WRZESNIA 2017 ROKU

w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci przy realizacji projektu ,,Budowa
oczyszezalni $ciekdw socjalno — bytowych w miejscowosci Boronow ™

Na podstawie art.33 ust.3. art. 51 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
ominnym ( Dz. U. z 2016 roku poz 446 z pézn. zm.) art.4.art.5, art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 z p6ézn. zm.), ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 roku .poz. 1870 z pozn.
Zm . )
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Wprowadzi¢ szezegdlowa dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci , plan kont.
instrukcje obiegu . kontroli i archiwizowania dokumentow — srodkéw otrzymanych na
finansowanie projektu .. Budowa oczyszczalni  Scickow socjalno — bytowych — w
micjscowosci Boronow

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zalgezniku do niniejszego zarzadzenia .
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zalaeznik nr 1

Do Zarzgdzenia nr 100 /2017
Wajta Gminy Boronow

z dnia 21 wrzesnia 2017 roku

Szezegolowe zasady rachunkowosci obowigzujace przy realizacji projektu  Budowa
oczyszezalni §ciekow socjalno — bytowych w miejscowosci Boronéw 7

Rozdzial 1

Polityka prowadzenia rachunkowosci

|. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzgdzie Gminy Boronow
swanym w dalszej czgsei .. Urzedem™ przy realizacji projektu ,.Budowa oczyszezalni
cickow socjalno — bytowych w miejscowosci Boronow

zwanego dalej .. Projektem ...
2. Podstawe opracowania stanowiq :
- Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 roku  .poz.1047 z
pozn. zm. )
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 roku . 1870
7 pozn. zm. )
- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegolowych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa. budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. U. z 2013 roku
poz.289 7 pézn zm. )
- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku W sprawie
sprawozdawczosei budzetowej ( Dz. U. z 2014 roku . poz. 119 z pézn zm )
3. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie :
- prawidlowosci ewidencji.
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- dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biczacego zarzadzania .

- prawidlowego i terminowego rozliczania podatkow . skladek ZUS, oplat . rozliczen wyniku
[inansowego.

- zabezpieczenia majatku,

- prawidlowego przechowywania dokumentacji ksiggowe;.

prawidlowa ochrong zbiorow ksiag rachunkowych.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu w walucie PLN.

5. Inwentaryzacje srodkow trwalych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury zgodnic z
terminami inwentaryzacji przewidzianymi dla Urzedu Gminy .

6. Zadanie realizowane bedzie ze $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskie; :

7. Dla realizacji Projektu zostaly wyodrebnione zostanie ewidencja ksiggowa z kodem 12 w
ramach prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu Gminy Boronow .,

Ksicgi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowa . Prowadzone sa na biezaco . przy
zapewnieniu ich bezblednosci . rzetelnosci i sprawdzalnosci .

Dziennik glowna prowadzony jest w nastepujacy sposob :

- zdarzenia jakie nastapily w danym okresic sprawozdawczym ujmowane sa w nim
chronologicznie.

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi .

- sumy zapisow ( obroty) liczone sg w sposob ciggly.

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi glowne;.

Ewidencja analityczna stanowi zapisy uszezegolowiajace dla kont ksiggi glownej .

Konta pozabilansowe pelnia funkeje wylacznie informacyjno- kontrolng . Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian sktadnikow aktywow i pasywow . Ujmowane sg na nich :

- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

- plan finansowy wydatkow budzetowych

- wydatki strukturalne

Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ do 15-go nastepnego miesigea
wedlug stanu na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono :

- symbole i nazwy kont.

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku .

8. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego. czyli od 1 stycznia do 31 grudnia .
Najkrotszym okresem sprawozdawezym sg poszczegélne miesigee, za kiore sporzadza sig
sprawozdania Rb- 27 S. Rb-28 S oraz sprawozdania rzeczowe i rozliczeniowe w terminach
wynikajacych z zawartej umowy w sprawie realizacji projektu wymagane przez Instytucj¢
Zarzadzajaca . Ewidencje ksiggowa z kodem 19 dla realizacji projektu otwiera si¢ wraz z
wystapieniem pierwszej operacji podlegajacej ewidencji, w nowym roku obrotowym otwiera
sic na poczatek roku. ostateczne ich zamknigcie nastepuje do dnia 30 kwietnia roku

nastepnego .

9. Dokumentacja zwiazana z realizowanym projektem przechowywana jest w szafach
zamykanych. Dostep bezposredni do szaf posiadaja pracownicy realizujacy projekt pod
katem rzeczowym oraz finansowym.

Rozdzial 11
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Zasady ewidencji ksiggowej

Plan kont dla organu

| Symbol konta

Nazwa zespolu lub konta

Konta hilansowe

Rachunek budzetu

Inne srodki pieniesne

Rozliczenic dochodow budzetowych
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Rozliczenie wydatkow budzetowych

240-12 Pozostale rozrachunki

260-12 Zohowigzania finansowe

v01-12 Dochody budzetu

902-12 Wdatki budzetowe

960-12 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu

961-12 Niedobor lub nadwyzka budzetu

Konta pozabilansowe

| 991-12 Planowane dochody budzetu
| 992-12 Planowane wydatki budzetu

Plan kont dla jednostki Uizedu Gminy

Symbol Konta Nazwa zespolu lub Konta
Konta bilansowe
| Zespol 0 Majatek trwaly
O11-12 Srodki trwate
013-12 Pozostale srodki trwale
020-12 ‘artosei niematerialne i prawne
071-12 Umorzenie rodkow trwalveh oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072-12 Umarzenie pozostalyeh $rodkow trwalyeh oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080-12 Inwestyeje ( srodki trwale w budowie )
| Zespol | Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101-12 Kasa
| 130-12 Rachunki biczace jednostek budzetowych
110-26 Kratkoterminowe papiery wartosciowe
Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia
201-12 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222-12 Rozliczenie dochoddw budzetowych
223-12 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224-12 Rozliczenie dotacji budzetowveh oraz platnosci z budzetu srodkow curopejskich
225-12 Rozrachunki z budzetami
229-12 Pozostale rozrachunki publiczno — prawne
2291-12 Pozostale rozrachunki publiczno- prawne
| 231-12 Rozrachunki z tviulu wynagrodzen
| 240-12 Pozostale rozrachunki
'__/cx|wl'1| 1 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenic
J00-12 Amorlyzacja
T101-12 Zuzycie materialdw i energii
402-12 Uslugi obee
404-12 Wynagrodzenia
405-12 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
Zespal 7 Przychody i Koszty linansowe
701-12 Pokryeie amorty zagji

Zespol 8

Fundusze. rezerwy. i wynik finansowy

S00-12

Fundusz jednostki

| 810-12 Dotacje budzetowe. platnosei z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestyveje
860-12 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
075-12 Wydatki strukturalne
[ 980-12 Plan finansowy wvdatkow budzetowych
[998-12 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
[ 999-12 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszych lat




Rozdzial 111

Obieg i kontrola dokumentdw .

| Przvgotowaniem dokumentow oraz skompletowaniem wniosku o przyjecie do programu.
wspolfinansowanego z funduszu strukturalnego zajmuje si¢ podinspektor ds. ochrony
srodowiska i pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowyeh . wspolpracujge z podmiotami
zewnetrznymi w celu ustalenia calkowitego kosztu realizowanego projektu i zrodet jego
finansowania .Ustala catkowity koszt projektu obejmujacy tzw. koszty kwalifikowalne i
koszty niekwalifikowalne. Zasady zaliczania kosztow ( wydatkow ) do kwalifikowanych, a
wice takich . ktore w czedei beda korzystaly ze srodkow danego funduszu , wymienione sg w
opisie poszezegolnych priorytetow i dzialan .

2. Podinspektor ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
uczestniczy w procedurze udzielenia zaméwienia publicznego na realizacje kolejnych etapow
projekt razem z podinspektorem do spraw rolnictwa lesnictwa , melioracji i zamowien
publicznych

3. Podinspektor ds. ochrony s$rodowiska i pozyskiwania s$rodkéw pozabudzetowych
zobowiazany jest do pisemnego poinformowania  Instytucji Zarzadzajacej o planowanych
zmianach w projekceie .
4. Obicg dowodow ksiegowych ( faktur. rachunkéw i innych dokumentow ksiegowych o
rownowaznej wartosei dowodowej potwierdzajaeych dokonanie wydatkow ) rozpoczyna sig
w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa dowodow do sekretariatu, Ktore
upowazniony pracownik rejestruje  w rejestrze. nadajac mu datg wplywu i numer kolejny
Nastepnie niezwlocznie przekazuje je do podinspektora do spraw rolnictwa .lesnictwa .
melioracji i zamowien publicznych

poniewaz osoba ta jest merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu i
dokumentowanie wszelkich czynnosci z nim zwigzanych. Podinspektor do spraw rolnictwa
lesnictwa . melioracji i zamdwien publicznych . opisuje dokument, sprawdzajac jego
prawidlowos¢ pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz zgodnosci z planem
finansowym . uwzgledniajgc procedury obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej
obowiazujgee w jednostee .

5. Podinspektor do spraw rolnictwa lesnictwa . melioracji i zamowien publicznych

. opisuje dokument podajge numer umowy . czy ustuga, dostawa lub robota jest zgodna z
zawarlg umowa. tryb zastosowania ustawy prawo zamowien publicznych, podajac kategorie
wydatku. nazwe programu i projektu . opisuje z jakiego dziatu. rozdziatu i paragrafu wydatek
ma by¢ zaklasyfikowany skladajac swoj podpis.

6. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty ksiggowe przekazywane sa do Referatu
Finansowego celem sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym. dokonania
dekretacji. przekazania kierownikowi jednostki do zatwierdzenia oraz zrealizowania wydatku.
Dokumenty winny by¢ przekazane do Referatu Finansowego niezwlocznie . pilnujac aby nie
uplynal termin platnosci .

7. Pod wzgledem formalno- rachunkowym dokument ksiggowy sprawdza upowazniony
pracownik Referatu Finansowego. Sprawdzenie dowodow ksiggowych polega na zbadaniu :

- czy poszezegolne dowody odpowiadaja wymogom przepisow ustawy o rachunkowosci.

- ¢zy dowody sa kompletne .zostaly wystawione w sposdb technicznie prawidlowy. zawieraja
wszystkie wymagane zalgczniki.
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- czy dowody sa zupelne tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci.
dla ktoryeh udowodnienia maja sluzyc.

- czy nie zawierajg bledow rachunkowych / prawidlowos¢ sumowania, naliczenia podatku
VAT. wyliczenia rabatow itp. /

- ¢czy operacja gospodarcza . ktorej dokument dotyczy poddana zostata kontroli merytorycznej
w sposob prawidlowy oraz czy wynik kontroli umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
vospodarczego w ksiegach rachunkowych .

- ¢zy na dokumencie zostaly umieszczone wszystkie pieczatki i opisy.

W przypadku stwierdzenia .ze dowod nie odpowiada wyzej wymienionym wymogom jest
zwracany do uzupelnienia .

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dokumencie ksiggowym poprzez
umieszezeniu odpowiedniej pieczatki i podpisie odpowiedzialnego pracownika

8. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
[inansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych .

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis oraz
pieczatka imienna na dokumentach dotyczacych danej operacji gospodarczej i finansowej .
Podpis i picczatka imienna zlozone zostaja na dokumentach obok podpisu pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dang operacj¢ gospodarczg .

W razie stwierdzenia nieprawidlowosei Skarbnik Gminy zwraca dokument merytorycznie
odpowiedzialnemu pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania.

O odmowie podpisania dokumentow i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Wojta Gminy.
Wojt Gminy moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji .

9. Dekretacja dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ zgodnie z zasadami wprowadzonymi
zarzadzeniem w sprawie zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Boronow .

10. Podinspektor ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych . jest
odpowiedzialny za przygotowanie wnioskow o platnosci oraz przygotowania sprawozdan
rzeczowych .

I'1. Sprawozdania Rb- 28 S i Rb 278 sporzadza Referat Finansowy .

Rozdzial IV Archiwizacja

|. Dokumenty ksicgowe sa przechowywane w Referacie Finansowym w toku realizacji
projektu do momentu rozliczenia. Dokumenty sg gromadzone w odrgbnych segregatorach
oznaczonych nazwa projektu .

2. Po uplywie okreslonego okresu dokumenty sa przekazywane do archiwum zakladowego.
3. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu beda archiwizowane zgodnie z umowa o

przyznaniu pomocy .




