ZARZADZENIE Nr 263/2014
WOJTA GMINY JARACZEWO
z dnia 11 czerwca 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci dotyczacych projektéw
wspdéifinansowanych w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeS$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r

poz.330 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegoinych zasad rachunkowo§ci oraz planéw kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu fterytorialnego, jednostek budzZetowych, samorzgdowych zaktaddéw budZefowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskief (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig, jako obowigzujgce zasady (polityke rachunkowosci), na realizacie

operacii pn:

1. Rozbudowa i nadbudowa sceny w parku im .Powsfancow Wielkopolskich w
Jaraczewie” :

2. . Rewilalizacja miejsc pamieci narodowej w Jaraczewie”

3. ,Zakup sceny mobilnej”
realizowanych w ramach Programu , osi 4 ,LEADER”, dziatania 413 ,Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju z zakresu matych projektow”
oraz operacji:

4. ,Modernizacja terenu sportowo-rekreacyjnego w Jaraczewie-modernizacfa strzelnicy”

odpowiadajgcej warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania ,Odnowa i rozwéj
wsi” realizowanej w ramach Programu, osi 4 |lLeader:, dzialania 413 ,Wdrazanie

lokalnych strategii rozwoju”

{Zatgcznik do zarzgdzenia)

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zatacznik

do Zarzadzenia

Wajta Gminy Jaraczewo
Z dnia 11 czerwea 2014 r.

Przepisy wewnetrzne regulujgce zasady (polityke) rachunkowosci, Projektow:

1. .Modernizacja terenu sporfowo-rekreacyjnego w Jaraczewie-modernizacja strzelnicy”

2. ,Rozbudowa i nadbudowa sceny w parku im .Powstancéw Wielkopolskich w Jaraczewie”
3. . Rewitalizacja miejsc pamigci narodowej w Jaraczewie”

4. Zakup sceny mobiinej”

wspoffinansowanych w ramach Programu, osi 4 Leader”, dzialania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” z zakresu matych projektéw, oraz w ramach dziatania ,Odnowa i rozwdj wsi” realizowansj w
ramach Programu, osi 4 "Leader”, dziatanie 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” .

Rozdzial |

Sprawy ogélne

Dokumentacja okre$la zasady (politykg) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jaraczewo, zwanym
w dalszej czesci Urzedem”, obowigzujgce przy realizacii projektéw, wspéHfinansowanych w ramach
Programu, osi 4 ,Leader”, dzialania 413 ,WdraZanie lokainych strategii rozwoju” z zakresu malych
projektow, oraz w ramach dziatania ,Odnowa i rozwdj wsi” realizowanej w ramach Programu, osi 4

"Leader”, dziatanie 413 ,\Wdrazanie fokalnych strategii rozwoju” .

1. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych do obsiugi Projektéw jest siedziba Urzedu Gminy
w Jaraczewie, ul, Jarociiska 1.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesiac,
kwartat, rok.

3. W planie finansowym (organu) Gmina Jaraczewo i Urzedu Gminy ujmowane sg wszystkie wydatki
na realizacje Projektéw zgodnie z dasyfikacjg budzetows,

4. Zrodia finansowania bedag oznaczone czwartg cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatku.
Do czesci wydatkow kwalifikowanych, finansowanych ze Srodkéw funduszy unijnych dodawana
bedzie czwarta cyfra ,,7”, do czgsci wydatkéw finansowanych ze $rodkéw wtasnych dodawana
bedzie czwarta cyfra ,,9” ( kwalifikowane) i niekwalifikowane z czwartg cyfrg ,,0"

5. Nowe $rodki frwale, beda przyjmowane na stan wg cen nabycia lub wytworzenia.



10.

1.

12.

Umorzenie liczone bedzie poczawszy od nasiepnego miesiaca po miesigcu, w kiorym przyjeto go
do uzywania, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym

i dokonywane bedg jednorazowo na koniec roku,

Sprawy nieuregulowane w niniejszym zatgczniku podiegajg zasadom prowadzenia rachunkowosdi,
okreslonym w innych zarzgdzeniach wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy.

Gmina Jaraczewo prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dia ewidencji wykonania budzetu Gminy i
oddzielne ksiggi rachunkowe dia ewidencji =zdarzen gospodarczych zachodzacych

w Urzedzie Gminy - jako jednostce.

Ewidencja zdarzet gospodarczych dotyczgcych Projektow prowadzona jest komputerowo
w ewidencji Gminy (j. organie} i odrebnie dla jednostki (Urzedu Gminy)} w Systemie Finansowo -
Ksiggowym (,FKB”) - Aufor: Systemy komputerowe ,RADIX" Gdafisk ~ wersia 3.03
z hiezacymi aktualizacjami {data rozpoczecia eksploatacii rok 2003)

Zaktadowy Plan kont dla budzetu Gminy | Urzedu Gminy Jaraczewo obowiazujacy w Urzedzie przy
realizacji Projektow ustala: konta syntetyczne i analityczne oraz konta pozabilansowe. Ewidencja
operacji gospodarczych odbywa sie bezposrednio na najnizszym poziomie analityki dla danego

konta syntetycznego w planie kont,

Ksiggi rachunkowe obejmujg: dziennik, konta ksiegi glownej, konta ksiag pomocniczych,

zestawienie obrotéw i sald.

Podstawg ewidencji zdarzern gospodarczych sg dowody ksiegowe - oryginaly. Zdarzenia
gospodarcze zwigzane z realizacig Projektow, ksiggowane bedg bezposrednio w (organie) tj.
budzecie Gminy, chronologicznie pod kolejng pozycia nadang podczas dekretacji w ewidencii
{organu) Gminy. Ewidencja w (jednosice) Urzedzie Gminy, prowadzona bedzie na podstawie
kserokopii dokumentow potwierdzajacych zdarzenie gospodarcze. Numeracja nadawana bedzie dla
faktur i odrebnie dla pozostatych dowodow (tj. wyciggéw bankowych, PK - polecenia ksiegowania.)

Podstawg zapisow ksiggowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:

a) korygujace - ,noty ksiggowe” sluzace do korekt dowoddw obeych lub wlasnych
zewnetrznych — sprostowania zapisow.

Noty ksiegowe moga byC wystawiane wylgacznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie majg

zastosowania przepisy ustawy o VAT,

b) zastepcze — wystawiane do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego;

¢) rozliczeniowe — PK (polecenie ksiegowania), ktbre sporzadza sie w celu dokonania zapisu
ksiggowego nie potwierdzajacego fakiu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie
ksiag, storno bigdnego zapisu, przeniesienie kosztow itp.) lub w innych przypadkach
wynikajgcych ze stosowanej techniki ksiegowej.



13. Oryginaty dokumentow ksiegowych zwiazanych z Projektami, przechowywane beda w oddzielnych
segregatorach w ksiegowo$ci budzetowej, natomiast pozostale dokumenty dotyczace Projektow
{(wniosek preselekcyjny, dokumentacja przetargowa, umowy itp. przechowywane beda w referacie
merylorycznym nadzorujgcym realizacje Projektu.

14. Ewidencja analityczna dia $rodkéw trwatych (konto 011) w jednostce (Urzedzie Gminy).

Rozdziat |}

Plan kont, obieg. kontrola i archiwizowanie dokumentéw

1. Do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z Projektami stosowany bedzie plan kont
wg ponizszych tabel:
a) dla Gminy (organu)

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
901 Dochody budzetu
961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu

b} dia jednostki budzetowej — Urzedu Gminy

Symbeol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe

011 Srodki trwate
080 Inwestycje

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niemateriainych i
071 prawnych
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. W celu wyodrebnienia kont uczestniczacych w realizacji poszczegdinych Projektéw stosowany
bedzie dodatkowy kod umieszczany na koficu czteroznakowego oznaczenia kont ksiegowych.
{(np. 080/921/2210986057/0035).

~ k.



)

Kody dia poszczeqblnych projektow:

- ,Rozbudowa i nadbudowa sceny w parku im .Powstaficow Wielkopolskich w Jaraczewie ™36
- JRewitalizacja miejsc pamigci narodowej w Jaraczewie” - 37
- JLakup sceny mobilnej”- 38

- .Modernizacja lerenu sportowo-rekreacyjnego w Jaraczewie-modernizacia strzelnicy™-39

3. Dokumenty stanowiace podstawg dokenywania platnodci | ksiggowania powinny byé poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem. Kazdy dowdd ksiegowy powinien byé sprawdzony
i zatwierdzony:
a) pod wzgledem merytorycznym — dokument sprawdza osoba odpowiedziaina za realizacje
projektu. Dokonuje opisu rachunku zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie.
Sprawdza rzetelno$é, celowosé i legalnoéé zawartych w tym dokumencie danych, co
powinno by¢ poswiadczone podpisem.

b} pod wzgledem formalne-rachunkowym — dokument sprawdza pracownik ksiegowosc
bud?etowe] co potwierdza swoim podpisem. Jest fo potwierdzenie, ze dowdd zosiat
wystawiony w sposob prawidlowy, zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane
liczbowe nie zawierajg bleddéw rachunkowych,

4. Dokumenty zwigzane z Projektem powinny by¢ opisane wedlug ponizszego wzoru:

Numer i nazwa Projektu:

Numer umowy

Okreslenie zwia;zku wydatku z Projektem (nazwa wydatku kwalifikowanego
zgodna z nazwa wydatku kwalifikowanego przedstawionego w harmonogramie
rzeczowo-finansowym wraz z przyporzgdkowans jej kwotg)

Zrodia finansowania Projektu :
e kwota dofinansowania ;
» kwota wkiadu wiasnego (do wysokosci wydatku kwalifikowanego);

= kwota wkiadu wiasnego pozostalych wydatkéw - niekwalifikowanych.

Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania — osoba dokonujaca

sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

5. Umorzenie Srodkéw trwalych dokonuje sie zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okrelonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych {jednorazowo) na koniec danego roku.




6.

10.

11.

Ewidencja érodkow trwatych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych. Ksiggi prowadzone sg

recznie.

Numery na $rodkach trwaiych nadawane s§ przez pracownika, ktory (zgodnie z zakresem
czynno$ci) odpowiedziainy  jest za prowadzenie ksieqgi Srodkéw trwatych.
(Przykladowe oznaczenie $rodkow trwalych Igrupa/podgrupa/nr kolejny/..)

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zakup, przyjecie lub wytworzenie srodka trwatego
zobowigzany jest do sporzadzenia OT | przekazania w terminie odwrotnym do ksiegowosci

budzetowej, w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,

Dowody ksiegowe opisane, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno i rachunkowym,
podlegaja dekretacji ksiegowej przez pracownikéw referatu finansowego, zatwierdzane do wyptaty
przez osoby do tego upowaznione oraz przekazane do zaptaty.

Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji Projekiu - odpowiada Skarbnik Gminy.

Za pozostale dokumenty dotyczace realizacii Projektu odpowiada oscba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje Projektu.

Wykaz pracownikdw biorgeych udziat w obiegu dokumentéw oraz upowaznionych do zatwierdzenia
dowoddw ksiegowych pod wzgledem mernytorycznym, formalne - rachunkowym oraz
zatwierdzajgcych do wyptaty .

L.p. | Stanowisko Imie i Nazwisko
1. Wit Gminy Dariusz Strugata
2. Z-ca Wiita Gminy Stanistaw Andrzejczak
3. Sekretarz Gminy Olga Kaczmarek
4, Skarbnik Gminy Zofia Jankowska
5.. Z-ca Skarbnika Gminy  |Patrycja Wieruszewska-
Dziergaczow
6. ksiggowosé budzetowa [Elzbieta Twardowska
7. obsiuga ksiegowa i Jotanta Lipowicz
kasowa
8. Referat Inwestycji Wiestaw Kostdrkiewicz
Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska




_ld

L.p. | Stanowisko Imig¢ | Nazwisko

9, Referat Inwestycji Waldemar Szewczyk
Ralnictwa | Ochrony
Srodowiska

12. Przekazywanie akt do archiwum
Po zakonczeniu zadarn wszystkie dokumenty zwigzane z realizowanymi Projektami przechowywane
bedg w archiwum Urzedu przez okres okreSlony w umowie 0 dofinansowanie Projektow.
Przekazywanie dokumentdw do archiwum zakiadowego odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego.

13. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Zarzadzeniu podlegajg obowigzujgcym  wewnetrznym
przepisom dotyczgcym obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych oraz ogéinie

obowigzujacym przepisom prawsa.



