Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 50/2014r,
z dnia 02 czerwca 2014r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROGRAMU

pn. , Tradycyjne potrawy szansg rozwoju turystyki regionalnej-aktywizacja mieszkancow poprzez
wyposazenie $wietlic wiejskich” " w ramach dziatania 413 , Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju
PROW na lata 2007-2013" dla operacji, ktore odpowiadajg warunkom przyznania pomocy w zakresie
matych projektow.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacii
majatkowej i finansowej realizaciji operacji pn. ,Tradycyjne potrawy szansg rozwoju turystyki
regionalnej-aktywizacja mieszkafncow poprzez wyposazenie $wietlic wiejskich” " w ramach dziatania
413 , Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW na lata 2007-2013" dla operacji, ktdre
odpowiadajg warunkom przyznania pomocy w zakresie matych projektow.

Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:
- zasadzie ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane w
sposob ciggly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg metode wyceny aktywow i
pasywow oraz sporzgadzania sprawozdan finansowych tak, aby przez kolejne lata informacje z
nich wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich
zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,
- zasadzie jawnosci i przejrzystoéci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osob dysponujgcych
zasobami publicznymi, tatwo$¢ dostrzegania niegospodarnoéci i ograniczenie ryzyka
niecelowego wydania $rodkéw publicznych, czyli takze unijnych srodkéw pomocowych. Istotne
jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,
- zasadzie memoriatowe] | kasowej: w ksiegach rachunkowych Programu nalezy ujac
wszystkie osiggniete i przypadajgce na jej rzecz przychody oraz obcigzajace jg koszty
zwiazane z przychodami, dotyczgce danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty. Jeéli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiegach
rachunkowych po stronie ,pasywa” jako zobowiazania. Natomiast nieoptacone przychody
zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie ,aktywa” jako naleznosci.
W ksiegach rachunkowych ujmuje sie rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
ptatnosci dochodéw i wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztow takze zaangazowanie
srodkow.
Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Programu, rownolegtego ujmowania wydatkow
kwalifikowalnych Programu w ujeciu kasowym, a wiec juz optaconych.
- zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji Programu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztoéci realizowanie.
Programu w niezmniejszonym zakresie,
- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

2. Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym oraz Budzet Gminy ( ORGAN ) posiadajg
oddzielne rachunki bankowe.
Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z Zarzadzeniem nr 115/2013, z dnia 31 grudnia 2013r. w
sprawie: ustalenia wewnetrznych zasad gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy Janowiec
Koscielny.



Dla programu obowiazujg konta bankowe
o nr 31883410352004020011550001 — ORGAN-
o nr 14883410352004020011550016 — Urzad gminy

3. Beneficjentem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
Programu w ramach dziatania Odnowa i Rozwéj Wsi objetego PROW na lata 2007-2013 jest
Gmina Janowiec Koscielny, realizatorem Urzad Gminy Janowiec Koscielny.

Ksiegi rachunkowe Programu prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA NOWA GMINA 02.772
ZETO Olsztyn.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych okreslone przez informatyka Urzedu.

W planie finansowym jednostki budzetowej ( UG ) winny by¢ ujete wydatki na realizacje
Projektu w dziale 921" " rozdziat 92109 § ,4217, 4219".

4. Wydatki przed uzyskaniem dotacji rozwojowe]j dokonuje sig z rachunku bankowego
zasilonego srodkami wlasnymi z budzetu Gminy.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu dotacji ujmowane sg
w ksiegach Gminy Janowiec Koscielny (Organu).
Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec roku jako przychody w jednostce
budzetowej ( UG).

6. Odsetek bankowych powstatych na skutek przechowywania na rachunku bankowym
$rodkow dotacji przekazanej w formie zaliczki nie przewiduje sie.

7. Wydatki biezace ujmuije sie w rozbiciu na: $rodki unijne oraz udziat Gminy z
odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowe;.

8. Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) cbejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy $rodkéw, a
rachunkowos$¢ w jednostce budzetowej (UG) — koszty biezace, rozrachunki migdzy
kontrahentami, Urzedem i budzetem.

#

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa programu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje
zadania (kwalifikacja budzetowa oraz kody literowe), zgodnie z klasyfikacjg budzetowg
okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010r Nr 38, poz.207 z pézn. zm.):

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Programu stosuje si¢ odpowiednio czwartg
cyfre , 771 ,9™.

lll. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane sg w formie gotéwkowej i bezgotdwkowej za pomocg
elektronicznego systemu- Bankowo$¢ Internetowa System CUI -na podstawie dokumentow



ksiegowych stwierdzajgcych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie zastosowanie papierowej formy polecen przelewéw. Dokumenty
powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawierac tytut przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaptaty jest wycigg bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych( fakturach) powinny sie znalez¢ nastepujgce elementy opisu:

Numer umowy: 01099-6930-UM1440656/13

Nazwa i nr projektu: .Tradycyjne potrawy szansg rozwoju turystyki
regionalnej-aktywizacja mieszkancow poprzez
wyposazenie swietlic wiejskich” " w ramach dziatania
413 , Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW na
lata 2007-2013"

Przedstawiony wydatek dotyczy kategorii
wydatku wskazanego we wniosku o
dofinansowanie projektu

Kwota wydatku kwalifikowalnego:

Projekt jest realizowany zgodnie z
ustawg Prawo zamoéwien publicznych z
Jnia 29 stycznia 2004r. (Dz.U. z 2007r.,
Nr 223, poz. 1655 z p6Zz. Zm.)

Sprawdzono pod wzgledem:

- merytorycznym i "
- formalnym i rachunkowym B | T ——
- sprawdzenie przez Skarbnika lub Gt CORREE - s hctiaatnsomsgy e R R

ksiegowego programu lub osobe
upowazniong

1) Proporcja udziatu srodkéw wlasnych i srodkéw unijnych,
2) Pozycja ksiegowa,

3) Klasyfikacja budzetowa i dekret,

4) Zatwierdzenie do wypfaty '

5) Pieczatke: data wpilywu, liczba dziennika i podpis,

4. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Programu
finansowanego ze Srodkow unijnych podpisane sg przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy
oraz opatrzone pieczeciami, pod wzgledem merytorycznym podpisane sg przez pracownika
merytorycznego ktory poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkow oraz ich
kwalifikowalno$é. Sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg
umowa o dofinansowanie programu, umowg z wykonawcg zadania, harmonogramem
rzeczowo - finansowym, pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane sg przez
-Skarbnika Gminy.

5. Pracownik merytoryczny przygotowuje wnioski o ptatnosc¢ z czescig sprawozdawczg z
przebiegu realizacji programu w spos6b poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do
Instytucji Zarzadzajgcej .

Wiw pracownik zgtasza niezwtocznie do Wojta wszelkie zmiany zwigzane z przebiegiem
rzeczowo-finansowym skutkujace konieczno$cig wprowadzenia zmian we wniosku o
dofinansowanie programu, harmonogramie rzeczowo - finansowym, harmonogramie
zamowien publicznych, prognozie wydatkow oraz powodujgce koniecznosé wystgpienia do
Instytucji Zarzadzajacej o aneks do umowy o dofinansowanie projektu.



Nastepnie przygotowuije i przesyta do Instytucji Zarzadzajgcej zmiany we wniosku o
dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo — finansowym, prognozie wydatkow.

Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnos¢ zgodnie z umowa;:

1) Kopie faktur lub innych dokumentéw o rébwnowaznej wartosci dowodowej,

2) Kopie wyciagdéw bankowych z rachunku bankowego (pierwsza strona wyciggu bankowego
oraz strona zawierajaca dany wydatek) Beneficjenta lub dokumentéw o rownowaznej wartosci
dowodowej, potwierdzajacych poniesienie wydatku,

3) Kopie umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawcg w przypadku wyptacone;
zaliczki przez Beneficjenta,

4) Inne dokumenty wymagane umowg o dofinansowanie Programu lub wytycznymi do
wniosku o pfatnosé.

5) Do wniosku o ptatno$¢ nalezy dotaczy¢ kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginatem przez Wdjta lub osobe upowazniong do reprezentowania Wéjta.

Procedura dokonywania ptatnosci w ramach realizowanego Programu powinna obejmowac
nastepujace etapy:

1) rejestracja wptywu faktury,

2) kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z rzeczywisto$cig i innych,

3) kontrola formalno - rachunkowa faktury — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiegowych sg prawidiowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z
zasadami dziatari matematycznych i obowigzujgcymi normami (normy zaokraglen, obliczen
podatkowych itp.) oraz czy odpowiadajg kwotom z harmonogramu rzeczowo — finansowego
oraz prognozie wydatkow.

Skarbnik Gminy zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajgcej. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za
prawidlowe sg akceptowane przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem dotacji rozwojowej w
Organie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu w BS z lit....

140 - Inne $rodki pieniezne

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki ( odsetki od dotacji rozwojowe;j)

901 - Dochody budzetu ($rodki zewnetrzne — dotacja rozwojowa)
902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Ewidencja ksiggowa:

Ogoblng zasadg systemu ptatnosci dla dziatar finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;
jest przekazywanie Beneficjentowi $rodkéw finansowych w formie dotacji zgodnie z umowa o



dofinansowanie programu. Zgodnie z art. 126 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych dotacje te podlegajg szczegélnym zasadom rozliczenia.

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finansow nalezy przyjac
rozwigzanie ewidencyjne, ktére polega na ujeciu otrzymanej dotacji w budzecie jednostki
samorzadu terytorialnego ma koncie 133 - ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem
901 - ,Dochody budzetu”.
Otrzymanie przez Gmine dotacji ujmuje sie w dziale 921 rozdziale 92109 ," w § 2007 -
Dotacje rozwojowe z wtasciwg czwartg cyfrg , 7"

Lp. | Tresé WN MA
1 Woptyw dotacji na rachunek bankowy projektu. 133 901
(klasyfikacja budzetowa)

2 Przekazanie $rodkow wtasnych z rachunku budzetu na 140 133
wyodrebniony rachunek bankowy projektu.

2 Wptyw Srodkdw wiasnych na wyodrebniony rachunek 138 140
bankowy projektu.

4 Naliczenie odsetek bankowych od srodkéw z refundaciji 133 901
wczesniej poniesionych wydatkow(z Instytucii [ homcesr S ey
Zarzadzajacej )

y Przelew odsetek od srodkéw z refundaciji na rachunek 140 133
budzetu

6 Wptyw odsetek od srodkéw z refundacji na rachunek Tea 140
budzetu

T Zasilenie Urzedu srodkami do wysokosci wydatkow 223 133

8 Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowej z
wykonania wydatkow budzetowych zwigzanych z 902 223
realizacjg zadania — Rb-28S

9 Przelew $rodkéw z wyodrebnionego rachunku na
rachunek biezacy budzetu po rozliczeniu projektu 140 133

10 | Wptyw $rodkéw z wyodrebnionego rachunku na rachunek
biezacy budzetu po rozliczeniu projektu 133 140

11 | Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodéw:

a) wydatki zrealizowane ze srodkdw pomocowych i 961 902

srodkow wiasnych, 901 961
b) dochody pochodzace z funduszy, 901 961
¢) dochody zrealizowane ze srodkéw wiasnych, 961 960

d) przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia bilansu

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych
w Urzedzie Gminy , tj. w jednostce budzetowej korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

130.1 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — Wydatki
201 — Rozrachunki z dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

40... — Koszty

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy




Konta pozabilansowe:
980 - Plan finansowy
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat

Ewidencja ksiggowa:

Lp Tresc WN MA
1 Faktura wykonania ustugi 40... 201
2 | Wydatki objete planem finansowym UG zrealizowane z 201 130.1
rachunku bankowego w postaci: przelewu z tytutu sptaty
zobowigzan
3 | Naleznosci jednostki budzetowej z tytutu przychodow 221 750

zwigzanych z realizacjg zadania

4 | Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych

wydatkow na realizacje Projektu objetych planem 130.1 800
finansowym
5 | Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego poniesionych | 860 40...

kosztow ujmowanych na koncie 40...

V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA - OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnosé wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany program.

2. Umowa z wykonawcag jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Program realizowany w ramach dziatania ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” na lata
2007-2013 jest wdrazany zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie Programu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Programu sg dokfadne 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. Ptatnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidtowy.

7. Prowadzona jest sprawozdawczos$¢ i rozliczenia dziatania.

Odpowiedzialno$¢ merytoryczna w zakresie realizacji Programu, w tym za: jej terminowosc¢,
monitoring, przechowywanie dokumentow - ponosi pani Zofia Wielgus-Sekretarz Gminy

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Programu, tj. sporzadzania wnioskow o ptatnosc z
czeécia sprawozdawczg oraz promocje Programu — ponosi Pani Zofia Wielgus-Sekretarz
Gminy.

Odpowiedzialnoé¢ w zakresie realizacji Programu za wiasciwa, biezaca i zgodng z przepisami
ewidencje ksiegowa, analize i archiwizacje ponosi: w Organie- Budzecie - Pani Bogumita
Dunajska - Nadzor nad ewidencjg ponosi Skarbnik Gminy — Elzbieta Wisniewska.

Za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty oprocz Wéjta i Sekretarza moga potwierdzac:
- dokumenty finansowe (przelewy, faktury) - Pani Elzbieta Wisniewska-Skarbnik Gminy
- pozostate- Pani Elzbieta Wisniewska-Skarbnik Gminy.



VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROGRAMU -

1. Referat Finansowo-Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe programu oraz przechowuje
dokumenty ksiegowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
programu sg przechowywane w segregatorach, ktére przechowywane sa w siedzibie Urzedu
Gminy w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

3. Dokumenty zrodtowe programu ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiegowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg programu PUMA, umozliwiajacego ich
odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory sg czytelnie opisane.

5. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UG Janowiec Koscielny i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Janowiec Koscielny: min. faktury, rachunki i
inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowalne oraz zestawienia obrotow i sald
dotyczace programu, w trakcie realizacji Programu przechowywane sa w Referacie
Finansowo-Podatkowym.

6. Po zakonczeniu realizacji Programu przez Urzad Gminy Janowiec Koscielny i rozliczeniu
finansowym przez Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiegowe programu Referat Finansowo-
Podatkowy przekaze do archiwum zakiadowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Gminy,
natomiast wszelkg dokumentacje zwigzana z programem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczo$cig oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu $rodkéw, przekaze do
archiwum zaktadowego znajdujgcego sie w siedzibie Urzedu Gminy Janowiec Koscielny Pani
Bogumita Dunajska.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji Programu przez Urzad Gminy Janowiec Koécielny
przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie
Projektu.
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