BURMISTRY
MIASTA T GMINY ZARZADZENIE NR 78/15

CIRSZANOW Burmistrza Miasta i Gminy Cieszanéw
z dnia 29 maja 2015r, roku

w sprawie szczeg6inych zasad rachunkowosci i obiegu dokumentéw dla potrzeb
projektu: pn.” Utworzenie Centrum Koncertowo-Wystawienniczego w Cieszanowie”
realizowanego w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW

na lata 2007-2013 :

Na podstawie przepiséw art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz, 885 ze zm.)
oraz w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r, w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych =zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majgeych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289) zwanego dalej
»ozporzgdzeniem”,

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu prowadzenia wyodrgbnionej informatycznej ewidencji ksicgowej kosztéw,
wydatkébw i przychodéw umozliwiajgcych identyfikacje wszystkich  transakeji
oraz poszczegolnych operacji bankowych zwigzanych Projektem *Utworzenie Centrum
IKoncertowo-Wystawienniczego w Cieszanowic” realizowanego w ramach dzialania
»Odnowa i rozwdf wsi” objetego PROW na lata 2007-2013 oraz na podstawie Umowy
o przyznanie pomocy Nr 00109-6922-UM0900088/13 z dnia 19.05.2015r.

zawartej w dniu 28.01.2015, ustala si¢ szezegblowe zasady prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci dla Projektu stanowigce zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowanic zasady
zawarte w  Zarzgdzeniu Nr 62/12 Burmistrza Miasta i  Gminy Cieszanéw
z dnia 10 sierpnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Cieszandw.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,

s by
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 78/15
Burmistrza Miasta i Gminy Cieszanéw
7 dnia 29 maja 201 5r.

ZASADY PROWADZENIA
ODDZIELNEGO SYSTEMU RACHUNKOWOSCI

dla Projektu pn.”Utworzenie Centrum Koncertowo-Wystawienniczego w Cieszanowie”
realizowanego w ramach dzalania ,Odnowa i rozwdj wsi” objgtego PROW
na lata 2007-2013

I. Dokumentacja okre§la zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta
i Gminy Cieszandw przy realizacji projektu pn. *Utworzenie Centrum Koncertowo-
Wystawienniczego w Cieszanowie”

2. Podstawe opracowania stanowig:
¢ ustawa z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330

Ze zm,),

* ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych (Dz. U, z 20131,
poz. 885 ze zm.),

* rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r, w sprawie szezegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz, U,
z 2013r, poz.289

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 6 sierpnia 2014r. w sprawie
szezegolowej klasyfikacji dochod6éw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014r, poz.1053).

Prowadzenie ksigg rachunkowych
Zasady ogélne

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktéry rozpoczyna si¢ 1 stycznia i koficzy
31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesige/kwartab/rok.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg3 w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy
w Cieszanowie, ul, Rynek 1, Cieszanéw.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

5. Okresem sprawozdawezym jest odpowiednio miesiae/ kwartab/rok obrotowy.,

6. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sic w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, kt6re nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
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Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zzrodtowymi”,
Dowody Zrédlowe mogg byé:

e zewnglrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (rachunki, faktury, faktury
korygujace dotyczace zakupu towaréw lub usiug, Srodkéw trwatych,
pozostalych $rodkéw trwatych, wyciagi bankowe)

* zewngtrzne wlasne- przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury, faktury
korygujace, noty ksiegowe i inne),

* wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (umowy o prace, umowy
zlecenia / o dzielo, listy plac, inne dokumenty placowe, przelewy, noty
ksiggowe, polecenia ksiggowania, druki OT, raporty kasowe itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwoécei uzyskania zewnetrznych obeych

dowodéw Zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie

operacji gospodarczej za pomocy ksiegowych dowodéw zastgpezych, sporzadzonych

przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji

gospodarezych, ktérych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem

od towardw i ushug oraz skup metali niezelaznych od ludnodci,

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

* okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

* okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

* opis operacji oraz jej wartod¢, jezeli to mozliwe, okreglong takze w jednostkach
naturalnych;

¢ datg dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
datg sporzadzenia dowodu;

¢ podpis wystawcy dowodu

¢ potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie daty oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd  ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie

ich wartogci na walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszeza sie bezposrednio na dowodzie,

chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut

obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni

wydruk,

Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, kiérg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane

okreslone w pkt.7 oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszezalne jest dokonywanie w  dowodach ksiggowych wymazywania

i przerébek.

Biedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé

Jjedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgoego

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig

inaczej.



15. Biedy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie bledne;j
tresei lub kwoty, z utrzymaniem czytelnodei skreslonych wyrazen Iub liczb, wpisanie
tredci poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter
lub cyfr,
16. Zapis ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
¢ date dokonania operacji gospodarczej;
¢ okreslenic rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operaci;

e zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skr6tow lub koddw;

¢ kwote i date zapisu;

* oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

17. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi giéwnej powinny byé powigzane ze sobg
w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie,

18.Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i biezaco.

19.Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

20. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksicgowania w danym
miesigeu dowody ksiggowe, zapewniono ciaglo¢ zapiséw oraz bezblednosé dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.

21. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szezegdlnosci:

¢ udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich
zapisania W ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych;

* zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych;

* w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletno$ei zbioréw systemu rachunkowosci
oraz parametrow przetwarzania danych;

¢ zapewniony jest dost¢p do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu
na stosowang technikg, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumialych informacji o tresei
zapisdw dokonanych w ksiegach rachunkowych.



Zasady szczegblowe

I. Projekt realizowany jest na podstawie Umowy o dofinansowanie
Nr 00109-6922-UM0900088/13 z dnia 19.05.2015r.

2. Beneficjentem $rodkéw finansowych udzielonych w ramach dofinansowania zgodnie
z w/w umowa jest Gmina Cieszanéw,

3. Operacje bankowe realizowane sg na rachunku bankowym Uizedu Miasta i Gminy
Cieszanéw Nr 67 9101 1042 2004 4400 0039 0024 ogdlnym dla wydatkéw Urzedu
Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej

4. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
firmy VULCAN ,,Finanse Optivum”,

5. Urzad Miasta i Gminy Cieszanéw posiada licencj¢ na uzytkowanic programu
z pkt. 6 o nr 004645,

6. Program automatycznie nadaje kolejne numery wprowadzanym dowodom
ksiggowym, w trybie standardowym, tj. bez grupowania numeracji ze wzgledu
na rodzaj dowodu ksiggowego (wyciag bankowy, faktura, PK i inne).

7. Wydatki majgtkowe Projektu klasyfikowane sg w dziale 921 — Kultura i ochrona
dziedzictwa  narodowego,  rozdzial = 92120 -  Ochrona  zabytkéw
i opieka nad zabytkami, w paragrafach:

* § 6057 dla nakladéw i wydatkow inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw
PROW,

* § 6059 dla nakladéw i wydatkéw inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw
wlasnych Gminy Cieszandéw.

8. Dodatkowo dla celéw projektu dodatkowo zatozono ewidencje analityczna
w klasyfikacji budzetowej dla § 6057 i § 6059

9. Pelna klasyfikacja przedstawia sie nastepujaco:

o 921-92120-6057-KK-,, Centr Koncert. Wyst.”- dla nakladéw i wydatkéw
inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw PROW ,

o 921-92120-6059-KK-, Centr.Koncert. Wyst.”- dla nakladéw i wydatkéw
inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw wiasnych Gminy Cieszanéw.

10. Operacie gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu na
wyodrgbniony rachunek bankowy, o ktérym mowa w pki. 3 wsparcia udzielonego ze
srodkéw europejskich oraz dotacji celowej z publicznych $rodkéw krajowych
wmowane s3 w ksiggach Budzetu Gminy Cieszanéw (Organu) i klasyfikowane
sa w dziale w dziale 921 — Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, rozdziat 92120
— Ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami, paragraf 6207 Dotacje celowe w ramach
programow finansowanych z udzialem §rodkéw europejskich,

11. W przypadku wydatkéw biezacych Projektu stosuje si¢ klasyfikacje budzetowa
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 6 sierpnia 2014r.
w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw
oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U, z 2014w, poz.1053).

12. W celu spefnienia wymogéw § 5 pkt. 4 Umowy, tj. w celu prowadzenia oddzielnego
systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla
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wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg operacji, w programie ,Finanse
Optivum” zatozono unikatowy kod literowy ,,KK-CENTR.KONCERT”.
Kod literowy z pkt. 12, ktérego rozszerzony opis oznacza koszty kwalifikowane
projektu ,,Utworzenie Centrum Koncertowo-Wystawienniczego w Cieszanowie"
zgodnie z funkejg programu ksiggowego stanowi nazwe funkcji programu
WLADANIE”,
Kod z pkt. 12 przypisuje sie do kazdego zapisu ksiegowego dotyczacego kosztéw
i wydatkéw kwalifikowanych Projektu i dotyczy ewidencji operacji na wszystkich
kontach ksiegowych,
Koszty niekwalifikowane Projektu stanowigce podatek VAT oraz naktady
wykraczajace poza wartodé projektu ksiggowane s3 z kodem literowym zadania
»KN-CENTR.KONCERT”
Do zapiséw w ksiggach rachunkowych w funkcji programu ,,FUNDUSZ”, ptzypisuje
si¢ réwniez Zrédlo finansowania.
Do systemu ,Finanse Optivam” dla potrzeb Projektu wprowadzono nastepujace
nazwy funduszy:
¢ PROW - dla operacji finansowanych z budzetu Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich
* WLASNE- dla operacji finansowanych ze $rodkéw wlasnych (wydatki
niekwalifikowane i wykraczajace poza wartosé Projektu).
Odpowiednig nazwe funduszu w zaleznodci od #rédia finansowania pizypisuje
si¢ do kazdego zapisu w ksiggach rachunkowych Projektu i dotyczy ewidencji operacji
na wszystkich kontach ksiggowych. '
Dekretacji otaz zapisu w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na kontach
analitycznych zgodnie z zaktadowym planem kont dla Urzedu Miasta i Gminy jako
jednostki budzetowej stanowigcym zalaeznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 62/12
Burmistrza Miasta i Gminy Cieszan6w z dnia 10 sierpnia 2012r,
W projekeie sg to konta:
* 080-PRO dla naktadéw inwestycyjnych objetych dofinansowaniem PROW,
¢ 080-WLA dla nakladéw inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw wlasnych
Gminy Cieszanéw
* 130-PRO dla wydatkéw objetych dofinansowaniem PROW,
¢ 130-WYD dia wydatkéw finansowanych ze $rodkow wlasnych Gminy
Cieszandw,

Obieg dokumentow

Dowodem ksiggowym nazywamy odpowiednio opracowany dokument, ktéry stanowi
dokonanie lub rozpoczecie operacii gospodarczej.

Dowéd ksiggowy jest podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych,

Osoby uczestniczgee w obiegu danego dokumentuy ponoszg wspodlng odpowiedzialnosé
za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

Dowéd ksiggowy przed wprowadzeniem do ewidencji ksiggowej winien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.,



5. Potwierdzeniem sprawdzenia dowodu sg podpisy oséb upowaznionych do tych
czynnosci.
6. Kontrola merytoryczna polega na badaniu:

czy dokumenty obrazujgce konkretna operacj¢ lub dziatanie gospodarcze
sa zgodne ze stanem rzeczywistym i z obowigzujgcymi  kierunkami
dziatalnosei,

ustaleniu prawdziwosei zawartych w nich danych, celowoéci i zgodnosei
7 przepisami,

stwierdzeniu, czy dowody wystawione zostaly przez wladciwe jednostki
(komoérki organizacyjne, stanowiska pracy, podmioty gospodarcze, podmioty
sfery finanséw publiczaych itp.),

czy zamierzone lub bedace w trakcic realizacji operacje bgdz dziatania
gospodarcze nie wykazuja sprzecznodci z obowigznjgeymi stawkami i cenami,
czy dostawa towaréw i wykonanych uslug jest zgodna z konkretnymi
umowami (zleceniami) oraz czy fakt ich realizacji jest udokumentowany
W postaci protokotéw, dowodéw przyjecia i przekazania, potwierdzeri odbioru
ustug lub $wiadezen itp.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy:

prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczgce w operacji gospodarczej,
ktérej dowéd dotyczy, ich nazwy, adresy oraz czy sa podane numery NIP
stron,

wskazano sposéb zaplaty, date wystawienia oraz date dokonania sprzedazy,
podano przedmiot operacji gospodarczej, ilosé, ceng, warto$é, stawki podatku
VAT,

dokument posiada wlasciwe zalaczniki.

8. Czynnodei zatwierdzenia do zaplaty dokonuje si¢ po dokonaniu sprawdzenia dowodu
ksiggowego pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz metytorycznym.
9. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do zaplaty oznacza, ze:

nie zglasza si¢c zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowodci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

nic zglasza si¢ zastrzezed do kompletnodci oraz formalno-rachunkowej
1zetelnosci i prawidtowosei dokumentu,

zobowigzanie wynikajgce z operacji gospodarczej, uwzglednione s w planie
finansowym jednostki,

10.Po dokonaniu czynnoéci sprawdzajacych, o ktérych mowa w pkt. 6 i 7,
po zakwalifikowaniu / braku kwalifikacji dowodu ksiggowego do wydatku
strukturalnego oraz zatwierdzeniu dowodu ksiggowego do zaptaty, dokument podlega
dekretacji,

11. Dekretacja polega na:

* nadaniu dla dowodu ksiegowego numeru, ktéry bedzie zgodny z numerem

automatycznie nadanym przez system informatyczny pro gramu finansowego,

¢ wskazaniu daty, pod ktéra dowéd ksiggowy zostanie wprowadzony

do ewidencji ksiegowej,



¢ wskazaniu kont ksiggowych, na kt6rych dane zdarzenie gospodarcze zostanie
ujete w ksiegach rachunkowych,

¢ wskazanie kodu zadania przypisanego  do realizowanego  Projekitu,
wyodrebniajgcego ewidencje ksiggowg Projektu z ogétu zapiséw w ksiegach
rachunkowych, :

12. Osoba dokonujgea czynnodei o ktérych mowa w pkt. 15 na potwierdzenie w/w
wskazaii sklada podpis (parafe).

13. Opisy dokumentéw, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tredci
opisu recznego, komputerowego, lub w postaci pieczgei, mogg byé dokonywane
na odrebnej kartce papijeru, stanowigcej zalgeznik do dokumentu, trwale z nim

- polaczone;j. ,

14, Sprawozdawczogé finansowa {  budzetowa prowadzona  jest zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 23 stycznia 2014r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U, z 2014r. poz.119).

Archiwizacja

1. Dowody ksiegowe przechowywane sg w Urzedzie Miasta i Gminy Cieszanéw,

2. Dokumentacja ksiegowa oznaczana jest i archiwizowana zgodnie z »ednolitym
rzeczowym wykazem akt organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz
urzedéw obshugujacych te organy i zwigzki” (Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministtéw z dnia 18¢ stycznia 2011r. w sprawie instrukcji  kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, Dz. U Nr 14, poz. 67)
oraz szezegllnych ustaler zawartych w umowie.
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