Zarzadzenie nr 96/2021
Wojta Gminy Kozlowo
Z dnia 13.12.2021r.
w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci w zakresie wykorzystania Srodkéw unijnych
na dofinansowanie projektu pn. ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci

Kozlowo.”

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217) i szczegdInych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit.
a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sig, jako obowiazujgce zasady (polityke) rachunkowodci, instrukcje obiegu i
kontroli dokumentéw finansowych, procedury kontroli finansowej $rodkéw unijnych
otrzymanych na finansowanie projektu ,, Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci

Kozlowo.”

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw zaangazowanych przy realizacji projektu do
przestrzegania i stosowania procedur zawartych w zataczniku Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 96/2021
Wojta Gminy Koztowo
zdnia 13.12.2021r.

Zasady (Polityka ) Rachunkowosci ,, Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci

Koztowo.”
I. ZASADY OGOLNE

Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Kozlowie stanowi dokumentacja

przyjgtych zasad opracowanych na podstawie:

l. przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 317) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit.
a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305)

2. rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 marca 2020 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladéw  budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

4. Zarzadzenia nr 49/2012 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia 10 sierpnia 2012r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci zmienionego Zarzadzeniami Nr 1/2013 z dnia
04 lutego 2013r, 4/2016 z dnia 20 stycznia 2016r., 101/2018 z dnia 14 grudnia 2018r., 1/2019
z dnia 04 stycznia 2019r.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej
1 finansowej Projektu finansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego.



Gmina Koztowo na realizacje projektu posiada wyodrebnione rachunki bankowe

prowadzony przez Bank Gospodarstwa Krajowego w Olsztynie
91 1130 1189 0025 0122 1720 0011 — rachunek srodkow wiasnych
64 1130 1189 00250122 1720 0012 — rachunek pozyczki

Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Kozlowo,

realizatorem Urzad Gminy w Koztowie.
II. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Koztowie dla projektéw wspéifinansowanych ze

érodkéw unijnych prowadzone sg w siedzibie jednostki tj: Urzedzie Gminy w Koziowie.

IIL. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 01 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesigce, w ktérych sporzadza si¢ sprawozdania
budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej t. j. (Dz. U. z 2020, poz. 1564 ) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw funduszy i polityki regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U

z 2020 poz. 2396 z pézn. zm.).
IV. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy w Koztowie dla projektéw wspéifinansowanych ze
érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego sg prowadzone technika
komputerowg — program PUMA firmy ZETO SOWTWARE Sp. z o.0., ul. Pienigznego 6/7
10-005 Olsztyn licencja dla Urzedu Gminy w Koztowie wersja 04.194 obejmujg zapisy

ksiggowe tworzace:

ksigge gtowna;j

dziennik dokumentéw;

e zestawienia obrotow i sald;

wykaz sktadnikow aktywoéw 1 pasywow.

Ksiega gtéwna prowadzona jest w sposéb spelniajgcy nastgpujace zasady:



e podwdjnego zapisu;

* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,,dowodami zrédtowymi ". Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych
ujmuje si¢ chronologicznie. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie
dowodéw ksiggowych:

 zewngtrznych - faktury VAT, rachunki, listy plac, wyciag bankowy, noty;

* wewngtrznych - dowodéw Pk - polecenia ksiegowania.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem parstwa, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
ktére zawiera:
e symbole i nazwy kont;
* salda kont na dziefi otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec roku obrotowego;
* sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald s3 zgodne z obrotami ksiegi gldwnej.

V. UUIMOWANIE DOCHODOW I WYDATKOW W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedhug:
* dziatow i rozdzialow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci
° paragraféw - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgca
klasyfikacjg budzetowa — paragraf z czwarta cyfra (7) oznacza finansowanie
wydatkow ze srodkéw z budzetu UE, paragraf z czwarty cyfra (9) oznacza
finansowanie ze srodkéw wiasnych i budzetu panstwa.
* Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych z tytulu
przyznanej Pomocy ujmowane sa w wyodrebnionej ksiedze Urzedu Gminy (Budowa

sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Kozlowo B GK).



e Rachunkowo$é budzetu (organu) obejmuje operacje kasowe dotyczgce wplywu
érodkow na rachunek i przekazania §rodkéw na wydatki, natomiast rachunkowos¢
jednostki budzetowej obejmuje operacje W zakresie kosztow, wydatkow
rozrachunk6éw z kontrahentami.

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadar,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamOwien publicznych

VI. PLAN KONT

Jako plan kont dla realizacji projektu finansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich shuzy:

- Plan kont i wykaz kont pomocniczych dla Urzedu Gminy (jednostki budzetowej)

- Plan kont i wykaz kont ksigg pomocniczych dla Gminy Koztowo (organu)

okre$lony zarzadzeniem nr 1/2013 Wéjta Gminy Koztowo z dnia 04 lutego 2013r.nastepnie
zmieniony zarzadzeniami nr 4/2016 z dnia 20 stycznia 2016r., 101/2018 z dnia 14 grudnia
2018r., 1/2019 z dnia 04 stycznia 2019r.

VIL INFORMACJA O PROGRAMIE

- Typ : ,,Gospodarka wodno Sciekowa™

- Podziatanie : ,,Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowsg
inwestycji w energie odnawialng i w oszczedzanie energii ”.

- Nazwa projektu: ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Kozlowo”

- Umowa w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich lata 2014-2020

- Numer umowy 00080-65150-UM14000166/19

Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia projektu w trakcie poszczegélnych etapéw dzialania -

o Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) Srodkow

przeznaczonych na dany Projekt.



Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w
tym z przepisami prawa zaméwien publicznych.

Projekt realizowany w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, jest
wdrazany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu pn. ,,Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Koztowo”

Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki

uzyskuje sig z systemu ksiegowego

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i

dokumenty o podobnej wartosci dowodowe;) jest dostepna;
Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegélne etapy dziatania.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia
do 31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, za
ktére sporzadza si¢ sprawozdanie na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 09 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t j. Dz.

U. 22020 r. poz. 1564)

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczacej i

wdrazajacej dany program.

VIIL. Obieg, opis i kontrola dowodéw ksiggowych w ramach realizacji projektu pn.

wBudowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Kozlowo™.

1. Kontrole dowodoéw ksiggowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia prawidlowosci,

legalnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiggowe w szczegélnosci: faktury, rachunki, listy plac, noty powinny byé przed

dokonaniem zaptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w

dowodzie z rzeczywisto$cia oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byta celowa i zgodna z

projektem ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Kozlowo”, oraz

obowigzujacymi przepisami.

* Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowod
posiada cechy prawidlowego dowodu ksiegowego tj.
a) wiarygodne dane dostawcy

b) wykazuje strony uczestniczace w operacji



c) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji
d) okresla przedmiot operacji oraz jego warto$¢
e) zawiera podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji
f) nie zawiera bledéw arytmetycznych
3. Czynnosci kontrolnych dokonuja:
e W zakresie kontroli merytorycznej — podinspektor ds. pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych i promocji, lub osoba w zastgpstwie
e W zakresie kontroli formalno —rachunkowej — osoba odpowiedzialna za rozliczanie
finansowo ksiggowe projektu- podinspektor ds. budzetowych w zastgpstwie inspektor
ds. budzetowych.
e Kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik Gminy
e Do wyptlaty zatwierdza Wéjt Gminy oraz w zastgpstwie osoba upowazniona Sekretarz
Gminy
Opis faktury powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
Nazwa projektu: ,, Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Koztowo”
Nr umowy: 00080-65150-UMI1400166/19
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Zatwierdzenie i dekretacja dowodow ksiggowych
1. Dowéd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
jest zatwierdzony do realizacji przez Kierownika Urzedu Gminy w Kozlowie
2. Zatwierdzony dowdd podlega zaplacie przelewem lub w kasie urzgdu.
3. Dowdd ksiggowy podlega dekretacji ksiegowej i dyspozycji zaksiggowania w ksiedze
syntetycznej i analitycznej projektu ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci
Koziowo”

4. Dekretacja dowodu ksiggowego obejmuje m. in.:

¢ chronologiczne ulozenie dokumentow wedtug daty wptywu



* sprawdzenie czy dowdd byt kontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno

— rachunkowym

° umieszczenie na dowodzie: zlecenie ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych, daty pod jakg ma by¢ ksiggowany dany dowdd, akceptacii gtéwnego
ksiggowego

° nadanie dowodom ksiggowym numeru umozliwiajacego jego tatwa identyfikacje.

Przechowywanie dowodéw ksiggowych

Po zakonczeniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiggowe i ich zestawienia, ktére stanowily podstawe ksiggowania zwigzane z realizacjg
projektu nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanych do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych i przechowywaé w sposéb zapewniajgcy ich nienaruszalnosé w siedzibie
Urzedu Gminy w Koztowi zgodnie z wytycznymi ujetymi w umowie 00080-65150-
UM1400166/19



