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Zarzadzenie Nr 112/2013
Weéjta Gminy Jedwabno
z dnia 09 grudnia 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu ,,Budowa
sieci wodociggowej i kanalizacji sanitarnej w miejscowosciach Witowo i Nowy
Dwér, gmina Jedwabno” w ramach dziatania Podstawowe Ustugi dla Gospodarki i
Ludnosci Wiejskiej" objetego PROW na lata 2007-2013

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku,
p0z.330) i art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885
1 pbzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zasady (polityki) rachunkowos$ci dla projektu ,Budowa sieci wodociggowe;j i
kanalizacji sanitarnej w miejscowosciach Witowo i Nowy Dwér, gmina Jedwabno” w
ramach dziatania Podstawowe Ustugi dla Gospodarki i Ludnosci Wiejskie]" objetego
PROW na lata 2007-2013, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia,

§2
Zobowiazuje sie pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia i jego
przestrzegania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujgca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczgcego projektu.

mgrinz. Krapsztof Otulakbwski
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 112/2013
Wéjta Gminy Jedwabno

z dnia 09 grudnia 2013 r,

I. ZASADY RACHUNKOWOSCI STOSOWANE PRZY REALIZACJI PROJEKTU sBudowa
sieci wodociggowej i kanalizacji sanitarnej w miejscowosciach Witowo i Nowy
Dwor, gmina Jedwabno” w ramach dziatania Podstawowe Ustugi dla Gospodarki i

Ludnos$ci Wiejskiej" objetego PROW na lata 2007-2013
O$ 3 - ,Jakos¢ zycia na obszarach wiejskich i réznicowanie gospodarki wiejskie]”
Dziafanie 321- ,Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej”

Umowa o przyznanie pomocy Nr 00261-6921-UM1400036/13

Projekt realizowany przez Urzad Gminy Jedwabno ul. Warmiriska 2 — jednostke budzetowg
obstugujacg Gmine Jedwabno.

Beneficjentem docelowym $rodkéw jest Gmina Jedwabno reprezentowana przez Wajta
Gminy Jedwabno. W realizacji projektu uczestniczy Urzad Gminy Jedwabno.

W Urzedzie Gminy Jedwabno, jako jednostce realizujacej projekt prowadzi si¢ wyodrebniong
ewidencje ksiggowg wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentdw ksiegowych w zakresie
realizacji projektu.

Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sa komputerowo w siedzibie Urzedu Gminy
Jedwabno przy uzyciu systemu Nowa Gmina — program PUMA, autorstwa ZETO Olsztyn.

W planach finansowych Gminy Jedwabno ujmuje sie dochody i wydatki na realizacje
projektu.

Na potrzeby realizacji projektu zostat wyodrebniony rachunek bankowy. Rachunkiem tym,
funkcjonujacym w jednostce realizujgcej zadanie jest rachunek przy Urzedzie Gminy
Jedwabno Nr 78 8838 1015 2004 0105 8519 0013.

Realizacji wydatkéw dokonuje sig z wyodrebnionego rachunku bankowego na podstawie
prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo- ksiegowych.
Podstawg ewidencji zdarzeri gospodarczych sg dowody ksiegowe - oryginaty
dokumentoéw.

Do czasu zakoriczenia realizacji projektu dokumenty finansowe sa przechowywane w
Referacie Finansow.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA | PLAN KONT DLA URZEDU GMINY JEDWABNO
ORAZ GMINY JEDWABNO

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dziat 010 — Rolnictwo i fowiectwo

Rozdziat 01010 - Infrastruktura wodociagowa i sanitacyjna wsi

Paragraf 605 klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowiednia
czwartg cyfra dla Srodkéw krajowych (,,0” i ,,9”) i pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej (,,77).

Konto bankowe wydzielone dla projektu: 78 8838 1015 2004 0105 8519 0013.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
(kwalifikacja budZetowa oraz kody literowe), zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,



ll. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA GMINY JEDWABNO

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje projektu
sg ujmowane na kontach budZetu na podstawie sprawozdan z przebiegu ich realizacji.
Natomiast w Urzedzie Gminy realizujgcym projekt w imieniu jednostki samorzadu
terytorialnego w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej ewidencjonowane sa wydatki i koszty jak
réwniez operacje poprzedzajace powstanie wydatkéw tj. zobowigzania i koszty biezace lub
koszty projektu, stanowigce efekty realizowanych projektow.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania srodkéw na realizacje projektu oraz uzyskania $rodkéw ewidencjonowany jest
na nastepujgcych kontach bilansowych:

Gmina Jedwabno prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont.

Zaktadowy plan kont dla projektu zawiera wykaz ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych

oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia

kont pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

Plan kont dla budzetu ¢ B
Konta bilansowe

133- Rachunek biezacy budzetu

222- Rozliczenie dochoddw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901- Dochody budzetowe

902- Wydatki budzetowe

Lp.Konto syntetyczne |Konto analityczne Nazwa konta
1. 133 Rachunek budzetu
222 222-001 Rozliczenie dochodow

budzetowych

2. 223 223-001 Rozliczenie wydatkéw N
budzetowych ()

3. 901 klasyfikacja budzetowa Dochody budzetu

4. 902 klasyfikacja budzetowa Wydatki budzetu

IV. WYKAZ KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
Plan kont dla jednostki budzetowej

Natomiast w ramach rachunkowos$ci Urzedu Gminy (jednostki budzetowej) realizacja projektu
ewidencjonowania jest na nizej wymienionych kontach bilansowych na wyodrebnionej
ewidencji ksieggowej utworzonej w celu rozliczenia projektu (odrebny Dziennik, z oddzielnym
kodem).

. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje) - (080-74)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe



130 — Rachunek biezacy jednostki (130-78)

lespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

{01 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
122 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

Zespét 7 — Przychody, dochody i koszty
750 - Przychody finansowe

Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

80 - Fundusz jednostki

810 -Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
zbudzetu na inwestycje

80 - Wynik finansowy

Il. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezace
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ewidencja ksiegowa:

Lp. Tresé WN MA
1. | Zasilenie $rodkami na realizacje wydatkéw projektu 130-78 223
2 Faktura wykonawcy inwestycji 080-74 201
Rownolegle do wydatkéw majatkowych zaksiegowanie 810
$rodkéw na inwestycje 800-02
3 Wydatki objete planem finansowym Urzedu Gminy 201 130-78

zrealizowane z rachunku bankowego w postaci: przelewu z
tytutu sptaty zobowiazar .Do konta 130-13 stosujemy petng
klasyfikacje budzetows.

Rownolegle do wydatkéw majatkowych zaksiegowanie 080-74 130-78

érodkéw na inwestycje 810 800-02
4 Przeksiegowanie na koniec roku $rodkéw na inwestycje 800-02 810
5 Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego 223 800-02

zrealizowanych wydatkéw na realizacje projektu objetego
planem finansowym

6 Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych 130-78 750
niestanowigcych dochoddéw budzetowych.
7 Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego przychodéw 750 860

finansowych ujmowanych na koncie 750

8 Przeksiegowanie zakoriczonego zadania inwestycyjnego 011 080-74




na $rodek trwaly na podstawie protokotu odbioru
technicznego wystawiony zostaje dowéd OT

9 Przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia 860 800-02
bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni
10 | Przeksiegowanie w nastepnym roku pod data przyjecia 800-02 860

bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni

V. Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych dla projektu ,,Budowa sieci wodociagowej i
kanalizacji sanitarnej w miejscowosciach Witowo i Nowy Dwér, gmina Jedwabno”
w ramach dziatania Podstawowe Ustugi dla Gospodarki i Ludnosci Wiejskiej"
objetego PROW na lata 2007-2013

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza sie do stosowania program
komputerowy — Finanse i Ksiegowo$¢ FK autorstwa firmy ZETO w Olsztynie.
Zasady obstugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych
przepisach.

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne réwnowazne,
- wyciggi z rachunkéw bankowych,

- umowy zlecenia,

- inne umowy i zamoéwienia,

- polecenie ksiegowania,

- listy pfac.

2. Faktury, rachunki Ilub inne dokumenty réwnowazne wplywajg do Referatu
Organizacyjnego, gdzie sa rejestrowane i niezwlocznie przekazywane pracownikowi -
Inspektor z Referatu Organizacyjnego (zgodnie z zakresem czynnosci).

Pracownikowi — Inspektor z Referatu Organizacyjnego, sprawdza dowody ksiegowe pod

wzgledem merytorycznym i kwalifikowalnoéci wydatku, a nastepnie niezwtocznie przekazuje

je do Referatu Finansoéw.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu

i ksiegowaniu w urzadzeniach ksiegowych syntetycznie i analitycznie.

Rachunki po wplynieciu do Referatu Finanséw sg sprawdzone pod wzgledem formalnym i

rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty w formie przelewu bankowego.

3. Po wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty osoba
sporzadzajgca zamieszcza w sposob trwaty klauzule ,wyptacono przelewem, dnia i
potwierdza podpisem".

Dowody podlegajg wigczeniu do odrebnych zbioréw w uktadzie chronologicznym.

2. Opis dokumentéw ksiegowych

1. Platnosci dokonywane sag przy zastosowaniu elektronicznej formy polecen przelewéw.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

2. Dowody ksiegowe (faktury) podpisywane sa i opatrzone pieczecig przez pracownika —
Inspektor z Referatu Organizacyjnego (zgodnie z zakresem czynno$ci), pod wzgledem
merytorycznym podpisane sg przez pracownika — Inspektor z Referatu Organizacyjnego
(zgodnie z zakresem czynno$ci), ktéry poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie
wydatkow.

Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane sa przez pracownika Referatu Finanséw
(zgodnie z zakresem czynnosci), oraz sprawdzono pod wzgledem zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonano wstepnej kontroli



kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw - opatrzone podpisem Skarbnika Iub innej
upowaznionej osoby.
Dowody ksiggowe zatwierdza: jako kierownik jednostki - Wojt Gminy lub Sekretarz, oraz jako
Gtowny Ksiegowy - Skarbnik lub inna upowazniona osoba.
3. Pracownik — Inspektor z Referatu Organizacyjnego (zgodnie z zakresem czynnosci)
przygotowuje wnioski o pfatno$¢ w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny.
3. Kontrola dokumentoéw ksiegowych
1. Kontrola w zakresie:
- pobieranie i gromadzenie $rodkéw,
- Zaciggania zobowigzan,
- dokonywania wydatkéw,
- zwrotu Srodkéw.
nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach
ze stanem wymaganym.
2. Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez ztozenie podpisu na dokumencie przez
osobe uprawniong do kontroli.
3. Kontroli dokonuje sig pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarno$ci oraz zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.
- kontrola legalno$ci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem,
- celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnietym zobowigzaniem Ilub wydatkiem
z realizacjg zadan oraz adekwatnos$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,
- gospodarnosci oznacza korzystny stosunek nakiadu zwigzanego z dang operacjg
do spodziewanych efektéw. ‘
4. Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstepnej i nastepczej.
Osoba podejmujaca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezgcej kontroli.
Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegélnosci:
a) Woéjt Gminy Jedwabno,
b) Sekretarz Gminy Jedwabno,
¢) Skarbnik Gminy Jedwabno,
d) pracownik urzedu - Inspektor z Referatu Organizacyjnego (zgodnie z zakresem
czynnosci),
e) osoby wykonujace zadania do obstugi programu.
W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie ksiegowym
zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi umowami, procedurami,
oraz zgodnoscig z ustawa — Prawo Zaméwien Publicznych,

Kontrola formalna i rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy
odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjhego,

b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujacych operacji gospodarczych,

C) opis operacji oraz jej warto$¢, w szczeg6inosci kwalifikowanie wydatku,

d) date dokonania operacji,

e) podpis wystawcy dowodu, osoby ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadnik aktywow,

f) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

g) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy nie zawiera bledow
arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.

5. Skarbnik zapewnia kontrole zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi byé uwidocznione za pomoca daty, podpisu
osoby sprawdzajgcej. Po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za
prawidtowe sg akceptowane przez Woéjta lub Sekretarza.



6. Osoby uczestniczace w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytutu
nieprawidlowego wykonania tych czynno$ci ponosza odpowiedzialno$¢ okreslong
w przepisach szczegdlnych.

7. Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarczg do realizacji oznacza
uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami.

VI. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) $rodkéw
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Podstawowe Usftugi dla Gospodarki i Ludnosci Wiejskiej"
objetego PROW na lata 2007-2013 jest wdrazany zgodnie z zawartg umowg 0 przyznanie
pomocy.

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

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

6. Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidiowy.

7. Prowadzony jest odrebny dziennik ksiegowy (kody ksiegowe) ewidencjonujgcy $rodki.

Odpowiedzialno§¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za: prowadzenie
inwestyciji i jej nadzor, terminowos$¢ realizaciji, monitoring, zgodno$é z Prawem zamoéwien
publicznych, przechowywaniem dokumentéw, terminowe przekazywanie dokumentéw
finansowych do Referatu Finansowego — ponosi Pracownikowi — Inspektor z Referatu
Organizacyjnego (zgodnie z zakresem czynnosci).

Odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji Projektu, tj. sporzadzania wniosku o pfatnosé
z czescig sprawozdawczg - ponosi Pracownikowi — Inspektor z Referatu Organizacyjnego
(zgodnie z zakresem czynno$ci).

Odpowiedzialno$é w zakresie realizacji Projektu za wiasciwa, biezaca i zgodna z przepisami
ewidencje ksiegowa, analize i archiwizacje ponosi pracownika Referatu Finanséw (zgodnie z
zakresem czynnosci).

Nadzor nad ewidencjg ponosi Skarbnik Gminy.
VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Referat Organizacyjny prowadzi i przechowuje dokumentacje z przebiegu realizacji
projektu, m.in. korespondencje zwigzang z projektem, dokumentacje aplikacyjng
(np. dokumentacja techniczna, harmonogramy), przetargowa oraz monitoringows.
Ponadto przechowuje dokumentacje kontrolng, umowe o dofinansowanie projektu wraz
z aneksami, dokumenty finansowe, a takze korespondencje zwigzang z projektem.

2. Referat Finanséw prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

3. Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w
oddzielnych segregatorach dla wyodrebnionego dziennika ksiegowego, w kolejnosci
chronologicznej wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych z
pomocg programu PUMA, umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie. Segregatory z
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dowodami ksiegowymi Projektu przechowywane sg w siedzibie Urzedu Gminy Jedwabno
w Referacie Finanséw w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

4. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien znak wydziatu oraz informacje
o nazwie Projektu i kategorii archiwalnej.

5. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Jedwabno i
dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Jedwabno: m.in. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace
projektu, w trakcie realizacji Projektu przechowywane sg w Referacie Finanséw.

6. Po zakoniczeniu realizacji Projektu przez Gmine Jedwabno i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiegowe projektu Referat Finanséw przekaze do Referatu
Organizacyjnego, celem umieszczenia w archiwum zaktadowym znajdujgcym sie w siedzibie
Urzedu Gminy Jedwabno.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine Jedwabno przechowywana
bedzie zgodnie z umowa o przyznanie pomocy.

Vil. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
Dostgp do dokumentacji projektowej, poza pracownikami Urzedu Gminy, upowaznieni sg
réwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidiowosci realizacji Projektu.

Ponadto zbiory dokumentéw lub ich czesci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej na
terenie Urzedu Gminy — po uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta Gminy Jedwabno.

WipJdT

mgr inz. Krzygztof Otulakowski



