Zarzdzenie Nr 17 /2015
Wjta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowéci projektu pn. ,Remont boiska
pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejscgpostojowe w
Sadownem”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 $mize1994r. o rachunkowoi (tj. Dz.
U. z 2013 r.,p0z.330 ze zm.) i rozpadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczegolnych zasad rachunkéwvoraz plandw kont dla buadtu pastwa, budetow
jednostek samosglu terytorialnego, jednostek hiatowych, samormlowych zakladéw
budzetowych, pastwowych funduszy celowych orazgsawowych jednostek budtowych
majcych siedzih poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Diz.z 2013r., poz. 289)
zaradzam, co nagpuje:

§1

Wprowadza s zasady rachunkowoi stosowane przy realizacji projektu pyRemont
boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejsca
postojowe w Sadownem”.

wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu RolnegoRzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Dziatania 413 ,Wd@anie Lokalnych Strategii Rozwoju” z zakresu
matych projektow, okgego PROW na lata 2007-2013, w organie i jednobtodzetowe]
Urzedzie Gminy Sadowne, zgodnie z ganikami od nr 1 do nr 7 do niniejszego
zaradzenia. Projekt realizowany w ramach umowy o praya@ pomocy nr 00109-6930-
UMO0730105/14 z dnia 18.11.2014 roku.

§ 2.

Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podgia z moa obowgzujaca od 01.01.2015 roku.



Zafacznik nr 1
do Zaradzenia Nr 17/2015
Wojta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

Zakfadowy plan kont dla bugktu Gminy Sadowne oraz Wdu Gminy Sadowne dla
realizacji projektu ,Remont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie
parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadownem”.

Celem wyodgbnienia wszelkich transakcji dotygz/ch ww. projektu realizowanych z
rachunkéw bankowych zatonych do obstugi projektu w ewidencji kgowej ustalono
nastpujace konta:

l. WYKAZ KONT
Konta bilansowe — Organ

133 — Rachunek budetu

133-1 rachunek bugtu gminy-podstawowy

223 — Rozliczenie wydatkow bugketowych

223-9 —rozliczenie wydatkow bizetowych gminy -rk podstawowy
901 - Dochody budetu

901- 1 - dochody bugtu gminy - rk podstawowy

902 — Wydatki budzetu

902-1 - wydatki bugetu - rk podstawowy

961- Wynik wykonania budzetu

961-1 wynik wykonania bugbtu rk podstawowy

Il. OPIS KONT

133 —rachunek bigacy

133 -1- rachunek budetu gminy podstawowy

Konto stizy do ewidencji operacji piegitnych zwhzanych mg¢dzy innymi z obstug
projektu. Zapisy na koncie dokonywargvwytacznie na podstawie dowodéw bankowych i
musz by¢ zgodne z zapisami w kgjowasci banku. Na stronie Wn konta kguje s¢ wptyw
srodkow a na stronie ma rozchédkéw na zasilenie jednostki w celu realizacji atkabw.

223 — Rozliczenie wydatkow bugketowych

223-9- rozliczenie wydatkow budetowych rk podstawowy

Konto stizy do ewidencji rozlicze z jednostkami bugetowymi z tytutu dokonanych
wydatkéw budetowych. |Na stronie Wn konta ujmuje siodki przelane na pokrycie
wydatkéw budetowych w korespondencji z kontem 133-1. Na stréviéekonta ujmuje si
wydatki dokonane przez jednostiaudzetowa w wysokdaci wynikajacej z okresowych
sprawozda lub na bieaco po dokonaniu wydatku w korespondencji z kont&2+-9.

901-1 (926/922695/2007) ,Remont boiska pitkarskiegi biezni sportowej oraz
wykonanie parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadovemn”— dochody —rodki PROW
Konto sty do ewidencji osignictych dochoddw z tytutu realizacji funduszy pomocaotvy
Na stronie Wn ujmuje siprzeniesienie w kicu roku sumy osgnigtych dochodow na konto
961. Na stronie Ma ujmujeesdochody osignigte z tytutu realizacji funduszy pomocowych.



902-1- wydatki budzetu

902-1wydatki budetu rk podstawowy

Konto sty do ewidencji dokonanych wydatkow kedu medzy innymi z tytutu realizacji
projektu. ,Remont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie parkingu na
44 miejsca postojowe w Sadownemktory jestrealizowany jest w dziale 926 rozdziale
92695 klasyfikacji bugetowej.

Na stronie Wn konta ujmujecsi

- wydatki jednostki buzktowe] na podstawie jej sprawozdaniamtdwego lub na bigco

po dokonaniu wydatku w korespondencji z kontem Z23-

Na stronie Ma konta ujmujecsi

- przeniesienie z dniem ostatniego dnia rokuzetmvego wydatkow zrealizowanych w
trakcie roku w korespondencji z kontem 961.

961 Wynik wykonania budzetu

Konto stizy do ewidencji wykonania buétu, czyli deficytu lub nadweki.

Pod dad ostatniego dnia roku badtowego na Stronie Wn konta ujmuje saldo konta 902,
a na stronie Ma saldo konta 901. Saldoenaykazywa saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu bietu, a saldo Ma stan nadiky.

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej Urzgdu Gminy dla realizacji projektu
~,Remont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejsca
postojowe w Sadownem” .

Celem wyodgbnienia wszelkich transakcji dotygz/ch w/w projektu realizowanych z
rachunkéw zatponych dla ewidencji kggowej ustalono nagpujace konta:

l. WYKAZ KONT

Konta bilansowe

011-Srodki trwate

011-1 — poszczegolrieodki trwate

071- Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
071-1 poszczegdblne umorzenia

080- Inwestycje @rodki trwate w budowie)

080- 92 -1 lub 2— poszczegoblne inwestygf@dki trwate w budowie) ,Remont boiska
pitkarskiego i bieni sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejsgstojowe w
Sadownem”

080-90 -1 lub 2— poszczegdlne inwestygéjadki trwate w budowie) ,Remont boiska
pitkarskiego i bieni sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejsgstojowe w
Sadownem”

130 - Rachunek bigacy

130-90i 92 - Rachunek liigcy — podstawowy ,Remont boiska pitkarskiego iZpie
sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejscagowe w Sadownem”

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami / analitiha wg kontrahentow/

225 - Rozrachunki z budetami

225-1 — poszczegolne rozrachunki z betdmi

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne

229-1 — poszczegoOlne pozostate rozrachunki pulbgawne

800 — Fundusz jednostki

800-3-Funduszrodkow inwestycyjnych




810 - Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

810- 90Dotacje budetowe ,Remont boiska pitkarskiego i bre sportowej oraz wykonanie
parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadownem” .

860- Wynik finansowy

. OPIS KONT
011 (011-1)Srodki trwate
Konto stizy do ewidencji aktywéw maftkowych zesrodkdw pomocowych do realizacji
projektu. S to przedmioty o okresiezytkowania powyej jednego roku i o warfci
jednostkowej 3 500,00 zt. Podstawapisow jest dokument zakupu faktura dostawcyl i O
opisany przez Koordynatora Projektu i jest dokur@enpotwierdzajcym przygcie
przedmiotu do gytkowania. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do&k6dtl powinna
umazliwi ¢:
1) ustalenie wartxi pocatkowej poszczegolnych obiektdimodkdw trwatych;
2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych,Wtopowierzonarodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.
Konto 011 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow trwatych w wartéci
pocztkowej.

071 (071-1)-Umorzenigrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stay do ewidencji zmniejsZewartasci poczitkowej srodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych, ktére podlegamorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednestk

Odpisy umorzenioweasdokonywane, w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmujezsiwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci pocaitkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.
Ewidencg szczegdtow do konta 071 prowadzigwedtug zasad podanych w wiggeniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071na prowadzi wspolra ewidencg
szczegOtow. Konto 071 mee wykazywa saldo Ma, ktGre wyra stan umorzenia wasa
srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

080 (080-90-1 lub 2 i 080-92-1 lub 2 ) — Inwestycjgrodki trwate w budowie) dla
realizacji zadania pn. ,Remont boiska pitkarskiegoi biezni sportowej oraz wykonanie
parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadownem” .

Konto 080 stay do ewidencji kosztoéw inwestycji rozpagych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje;sv szczegolnsxi:

1) poniesione koszty dotygze inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcoéw, jak i we wkasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotysze przekazanych do mountg lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, ugzlzeh oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrabenbraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatafsogospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszesradka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstaykcj
adaptacja lub modernizacja), ktére powadayickszenie wartéci uzytkowej srodka
trwatego. Na stronie Ma konta 080 ujmuje wiartas¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegolnai: srodkdw trwatych; wartéci niematerialnych i prawnych; wasto
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestigikoncie 080 mma ksggowat

rowniez rozliczenie kosztow dotyazych zakupow gotowyckrodkéw trwatych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 080 pwavkapewrd co hajmniej



wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegolnyatizeyow efektdéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworagoszczegolnych obiektékodkow
trwatych oraz wart€ci niematerialnych i prawnych. Konto 080 seowykazywa saldo Wn,
ktére oznacza koszty inwestycji niezakaonych.

130 ( 130- 90 i 92 ) Rachunek higcy jednostek budetowych dla realizacji zadania pn.
.Remont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejsca
postojowe w Sadownem” .

Konto stizy do ewidencji uzyskanych dochodéw i poniesionygtiatkow projektu.

Na stronie Wn konta ujmujeesuzyskane dochody a na stronie Ma konta ujmuje si

- zrealizowane wydatki budtowe na realizagjprojektu w korespondencji z véla@wymi
kontami zespotu 7,4 lub 2 .Saldo konta w zsikrerealizowanych wydatkéw podlega
okresowemu tj. na 31 grudniazkBego roku przekggowaniu na straaMa konta 800
(fundusz jednostki).

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami / analitiha wg kontrahentow/

Konto sty do ewidencji rozrachunkdw i roszaze tytutu dostaw, robét i ustug, zadanych
z projektem. Ewidencja szczegotowa prowadzona avek@01 powinna zapewhimazliwosé
ustalenia natencsci i zobownzan krajowych i zagranicznych wg poszczegdélnych
kontrahentow. Konto 201 rie mie& dwa salda. Saldo Wn konta 201 oznacza starkmaie
i roszczd, a saldo Ma konta 201 stan zobgxan.

225 (225-1) Rozrachunki z budetami

Konto stizy do ewidencji rozrachunku podatku VAT .

Na stronie Wn konta ujmujeespodatek VAT naliczony w fakturach zakupu podlaggj
odliczeniu a na stronie Ma konta ujmuje aivrot podatku VAT przez ugd skarbowy na
rachunek jednostki.

229 (229-1) — ,Pozostate rozrachunki publiczno —rpwne”

Konto 229 stay do ewidencji innych 1z budetami rozrachunkow publiczno — prawnych,
do ktorych stosuje siprzepisy ustawy o zobowdaniach ubezpieczeniowych /np. ZUS/.

Na stronie Wn konta 229 ujmujezsialeznosci oraz sptai i zmniejszenie zobowtan, a na
stronie Ma — zobowizania, sptati zmniejszenie nalosci z tytutu rozrachunkéw publiczno
— prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona détek®®9 powinna zapewhimozliwosé
ustalenia stanu naleosci i zobowhzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz instytucji, z
ktorymi dokonywanesrozliczenia. Konto 229 mme wykazywa dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan nalecsci, a saldo Ma stan zoboywian.

800 (800-3) Fundusz jednostki
Konto stizy do ewidencji rownowartei aktywow netto jednostki i ich zmian. Na strokien
konta 800 ujmuje sizmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jegagksaenia.

810 (810- 90 i 92) Dotacje bugtowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stay do ewidencji w jednostkach bistowych: dotacji przekazywanych z
budzetu na finansowanie dziatalie podstawowej gospodarki pozalietbwej,srodkow
przekazywanych z budtu na finansowanie inwestycji jednostek i zaktadiadzetowych,
innych dotacji przekazywanych z bigdu. Na stronie Wn konta 810 ujmuje:siotacje
przekazane przez jednostki hetbwe na finansowaniodkow obrotowych i inwestycji oraz
inne dotacje przekazane z laetl. Na stronie Ma konta 810 ujmuje:siwroty dotaciji



przekazanych w tym samym roku etbwym, przeksigowanie w kacu roku obrotowego
na konto 800 ,Fundusz jednostki” stanu dotacji gz@nych. Ewidengjanalityczm do
konta 810 natey prowadzé wedtug jednostek, ktorym dotacje przekazano i praezenia
dotacji np. wedtug podziatek klasyfikacji btetowej. Na koniec roku konto 810 nie
wykazuje salda.

860- Wynik finansowy

Konto 860 stay do ustalenia wyniku finansowego jednostki. Wh&w roku obrotowego na
stronie Wn konta 860 ujmujeessunt: poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem
400, kosztow operacji finansowych, w korespondencjkontem 750 oraz pozostatych
kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem R&0stronie Ma konta 860 ujmuje s
koncu roku obrotowego swnuzyskanych przychodéw, w korespondencji z posgaingmi
kontami zespotu 7, otrzymanych dotacji i subwerfgfildo konta 860 wyva na koniec roku
obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn ragtnetto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku ngstym pod dai przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800 ,Fundusz zasadniczy”.



Zafacznik nr 2
do Zaradzenia Nr 17 /2015
Woéjta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

Zasady organizacji rachunkowszi, obiegu dokumentow oraz kontroli wewinznej przy
realizacji projektu,Remont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie
parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadownem” .

Dla realizacji projektu wydatki i dochody reaizane § z rachunku podstawowego
gminy , ale zostaje wyoelniona ewidencja ksgowa w urzdzie gminy . Na rachunku
srodkéw funduszy pomocowych dokonuje ksiegowai na podstawie wyggow
bankowych.

Gmina jako podmiot posiaday osobowé¢ prawry jest beneficjentendrodkow unijnych.
Swoje zadania wykonuje przy pomocy swoich jednosigkanizacyjnych. Przy realizaciji
zadania pn,Remont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie parkingu na
44 miejsca postojowe w Sadownem”

Jednostk organizacyjn realizupca zadania w imieniu gminy jest Uyd Gminy. Wszystkie
faktury, rachunki, dowody ksgowe wystawianegsna Gmir .

Whkiad krajowy projektyRemont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie
parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadownemtealizowany jest w dziale 926 rozdziale
92695 paragrafie 605 o czwartej cyfrze rownej Dsiy niekwalifikowane
ewidencjonowaneasw tym samym paragrafie z tyrme czwarg cyfra jest 9. Wkiad UE
realizowany jest w tym samym dziale, rozdzialeragaafie z czwastcyfra 7.

Pod pogciem ,dokumentacja kegowa” naley rozumie€ dowody ks¢gowe a take inne
dokumenty wyraajace przebieg lub skutek zlecanych lub dokonywanyraci
gospodarczych podlegaych ewidencji ksigowe,.

Dowody ksggowe winny spetniawarunki okrglone w art. 21 ustawy o rachunkoea
Kazdy dowdd ksigowy powinien by sprawdzony pod wzgllem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Ponadto powinienclmdpowiednio opisany przez pracownika ds.
inwestycji i zamdwié publicznych. Pracownik stwierdza wykonanie uskuggdnoczesnym
podaniem numeru i daty zlecenia lub umowy. Ponatitterdza zgodnig zadania z
harmonogramem rzeczowo-finansowym w ramach ktovegtatek jest ponoszony.
Podstaw realizacji wydatkéw jest oryginat dowodu.

Dokumenty finansowo-kegowe potwierdzajce poniesione wydatki w ramach Dziatania 413
~Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju ,, powinny zawierastpujace elementy opisu:
- adnotacje o sprawdzeniu pod wagm formalnym i rachunkowym wraz z gatczytelnym
podpisem. W przypadku nieczytelnych podpiséw lulafek naley stosowa tez pieczcie
funkcyjne;

- adnotacje o sprawdzeniu pod watgm merytorycznym wraz z datczytelnym podpisem.
W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek naktosowa tez pieczcie funkcyjne;

- adnotagj o sposobie gria w ksegach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli
kont syntetycznych lub analitycznych oraz stronkitalych g ksiegowane wraz z dai
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazaniaw@jzaoje take zapis o klasyfikacji
budzetowej;



- informacg, ze projekt jest wspéifinansowany z Europejskiegoduszu Rolnego na Rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Romv@ipszarow Wiejskich na lata
2007-2013;

- nazwe zadania, numer i data umowy o przyznanie pomqgcP(bjekt pod nazw ,Remont
boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie parkingu na 44 miejsca
postojowe w Sadownem” realizowany w ramach umowy 0 przyznanie pomocy 0t09-
6930-UM0730105/14 z dnia 18.11.2014 roku

- numer i dat umowy z wykonawg/dostawa;

- zatwierdzenie kwoty do wyptaty;

- zapis odwotujcy sk do podstawy prawnej zgodnie z Ustaavdnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowii publicznych (tekst jednolity Dz.U.z 2013r . , p887 z pén. zm.);

- jezeli operacja nie jest realizowana w oparciu o wétaue nalezy pod& odpowiedni
przepis ustawy, na podstawie ktérego do operagjstasuje giw/w ustawy.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowoggswego powinien zostavpisany jego numer
w ewidencji kstgowe).

Z uwagi na niewystarczaga ilo$¢ miejsca ha dokumencie finansowym dla zamieszczenia
wszystkich niez&dnych informaciji, informacje te zamieszczarsa dodatkowej kartce
papieru, oznaczag ja jako zahcznik do dokumentu finansowego nr....., a ha dokuneenc
gldwnym zapis o trei: ,,opis niniejszego dokumentu zamieszczono naczaiku”. Obie
kartki (dokument i zakcznik) naley trwale spac.

Sprawdzenia dowoddw wg wymogow projektu dokonuierdwnik ds. inwestyciji, ktory
nadzoruje zakres wykonywanych prac, zgodnie z wésteem rzeczowo-finansowym
operaciji i stwierdza podpisem pod klaugigprawdzono pod wzgtlem merytorycznym”,
data i podpis.

Sprawdzenie dochodéw pod wedém formalno-rachunkowym polega na ustalemgu,
wystawione one zostaty w sposob technicznie prawig} zawierag wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraze ich dane liczbowe nie zawiegdjledow arytmetycznych.
Sprawdzenia dowodow pod wzdem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik
ksiggowasci.

Obieg dokumentéw finansowo-ksigowych potwierdzapcych poniesienie wydatkow przy
realizacji zadania ,Remont boiska pitkarskiego i bezni sportowej oraz wykonanie
parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadownem” .

Czynnaosé Podmiot Miejsce Sposob Czas
Wystawienie Osoba upowaiona Upowazniony Wystawienie dokumentu| Zgodnie z przepisami
dokumentu do wystawienia podmiot — zaswiadczon ustug: prawa w tym zakresie
potwierdzagcego dokumentu wykonawca ustugi
poniesienie
konkretnego wydatku
Dostarczenie Wystawca faktury, Urzad Gminy- Dostarczenie dokumentu| W dniu wystawienia
dokumentu upowaniony przez referat ds. listownie, kurierem lub
zamawiajgcemu niego pracownik lub | inwestyciji osobicie

wplyw listowy
Przyjcie dokumentu il Pracownik Sekretariat Ugdu | Przystawienie pieezi Niezwiocznie po
przekazanie do Gminy — wplywu i przekazanie otrzymaniu
dekretaciji Stanowisko ds. dokumentu do dekretacji

inwestycji

Dostarczenie Stanowisko ds. Stanowisko ds. Przekazanie Niezwtocznie po
zadekretowanego inwestycji inwestycji Urzdu | zadekretowanego otrzymaniu
dokumentu osobie Gminy dokumentu osobie
potwierdzajcej potwierdzajcej
merytoryczne merytoryczne wykonanie
wykonanie zadania zadania
Akceptacja Stanowisko ds. Stanowisko ds. Sprawedzgokumentu | W mdiwie




merytoryczna, Inwestycji inwestycji pod wzghem najkrétszym czasie
opisanie dokumentu merytorycznym najlepiej niezwtocznie
zgodnie z (zgodnd¢ z po otrzymaniu by
wytycznymi i realizowanym projektem) mozliwe byto
przekazanie do i akceptacja kosztéw w | sprawdzenie
weryfikacji formalno- nim ujetych. Opisanie dokumentu pod
rachunkowej dokumentu zgodnie z wzgledem formalno-
wytycznymi dotycacymi | rachunkowym,
opisywania dowodéw w | przedtaenie do
ramach dziatania zatwierdzenia i
».0dnowa i rozwoj wsi” — | dokonanie ptatnéi
2007-2013 i przekazanie
dokumentu do
ksiggowasci
Weryfikacja Pracownik Ksiggowas¢ Sprawdzenia dokumentu| Niezwtocznie po
formalno-rachunkowa] ksiggowasci Urzedu Gminy pod wzgkdem formalno- | otrzymaniu

i zatwierdzenie
dokumentu do

wyptaty

rachunkowym, wskazani¢

dekretacji dowodu

ksiegowego i przekazanig

do zatwierdzenia

D

Zatwierdzenie Woijt, Skarbnik lub Urzad Gminy Ztazenie podpiséw 0s6b | Niezwtocznie po
dokumentu do 0soby upowanione zatwierdzajcych otrzymaniu
wyptaty dokument do wyptaty i

zwrot dokumentu do

ksiegowasci
Dokonanie ptatngci Bank, w ktorym BS Wegréw Dostarczenie do BS Platng¢ nastpuje
(przelew z otwarty jest rachunek| Oddziat Sadowne | Wegrow odziat Sadowne| najp&niej w ciagu 1
wyodrebnionego dla | bankowy przelewu dni od dostarczenia
projektu rachunku przelewu
bankowego i
rachunku payczki)
Potwierdzenie Bank, w ktorym BS Wegréw Wyciag bankowy Niezwtocznie po
ptatnaici otwarty jest rachunek| Oddziat Sadowne dokonaniu ptatngi

bankowy

Wplyw z BS Sekretarka Sekretariat Wau | Sekretarka przyjmuje Niezwtocznie po jego

dokumentu do UG i
przekazanie go do
ksiggowasci celem
zaewidencjonowania

Gminy

dokument i przekazuje g

do kskgowasci.
Ksiggowas¢ ksigguje taki
dokument, sportiza
kserokopg i przekazuje
do potwierdzenia za
zgodnd¢ z oryginatem.

D otrzymaniu

Potwierdzony za
zgodndé z
oryginatem dokument
wedruje do
ksiegowasci oryginat
do pracownika ds.
inwestycji

Osoba potwierdzaga
za zgodné z
oryginatem

Urzad Gminy

Osoba upowaiona
przez Waéjta dokonuje

potwierdzenia dokument

za zgodné z
oryginatem, po czym

kserokopie przekazuje dq

ksiegowasci a oryginat
do pracownika ds.
inwestycji u ktérego
znajdup sig oryginaty
dokumentow zwizanych

z realizaci tego zadania.

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Dokumenty finansowo-kegowe pouktadaneasvg kryterium czasowego i rzeczowego
(zgodnie z kategoriami badtowymi we wniosku i umowie o dofinansowanie). Po
zaksegowaniu i dokonaniu ptatdoi oryginaty dokumentow przekazywangmacownikowi
ds. Inwestycji , ktory przechowuje oryginaly cadgkumentacji zwjzanej z realizagj
niniejszej inwestycji, w kggowasci pozostaje kserokopia dokumentu potwierdzona za
zgodndg¢ z oryginatem. Whniosek o ptatéoraz sprawozdania z realizacji projektu
sporadza pracownik ds. inwestycji . W przypadku vaypsenia nieprawidtowsci
zobowhzany jest do usuecia nieprawidtoweéci zgodnie z otrzymaylista, w terminie
wyznaczonym w gimie informupcym o nieprawidtowgciach.



Zafacznik nr 3
do Zaradzenia Nr17/2015
Woéjta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

Inwentaryzacja aktywow i pasywow projektu

Aktywa i pasywa projektuasinwentaryzowane na podstawie harmonograméw inwgrda;i
okreslanych przez Kierownika jednostki, w formie i zsiotliwoscia:

1.

2.

3.

Srodki pienkzne projektu na rachunkach bankowych — w formie parizenia z
bankiem salda na koniec roku.

Salda rozrachunkow — w formie potwierdzenia sal#targrahentem wg stanu na
koniec roku,

Saldo kontarodkow trwatych w budowie — w formie weryfikacjilda wg stanu na
koniec roku, z tymze:

a) rezultatem weryfikacji magby¢ wydruki zaksggowanych dokumentow na
kontach szczegotowydatiodkow trwatych w budowie, potwierdzone przez
gtébwnego ksigowego i odpowiednio inspektora ds. inwestyc;ji ;

b) spisem z natury obejmujezsiuchome elementy wdzen inwestycyjnych
oczekujcych montau itp.;

c) suma wydatkéw kwalifikowanych projektu podlega wikgcji dokumentalnej
(objaniajacej) r@nice wartdéciowe pomé¢dzy wydatkami kwalifikowanymi
projektu a kosztamirodkow trwatych w budowie projektu.

Inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu (aohzania warunkowe itp.)
podlegag na koniec roku inwentaryzacji w formie wzajemnydgodni@ albo
weryfikacji dokumentalne;j.



Zafacznik nr 4
do Zaradzenia Nr 17 /2015
Woéjta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

Opis systemu przetwarzania danych

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit.ystawy o rachunkow&ei z dnia 29
wrzesnia 1994 r. ustala siwykaz programéw komputerowych dopuszczonych dsostania
przy realizacji projektu:

Ksiegowas¢ budzetowa
Ptace

Ptatnik

Bestia JST
HomeBanking

Srodki trwate

ohrwNE

Opis oraz sposoéb dziatania programéw:

Ad. 1 Ksieggowas¢ budzetowa
Stuzy do kstgowania operacji gospodarczych i spgizania niezédnych zestawigzgodnie
Z ustaw o rachunkows&ci.

Ad. 2 Ptace
Skomputeryzowanie prac zygianych z wyliczaniem i wyptatwynagrodzé. Sporadzanie
list ptac, deklaracji do Urtdlu Skarbowego, rozliczanie i drukowanie umow-ziece

Ad. 3 Ptatnik
Stwzy do naliczania sktadek ZUS, spatzania deklaracji i ich elektronicznego przesytu do
ZUS.

Ad.4 Bestia

System wspomaga spadzanie sprawozagednostkowych i zbiorczych w kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obstugujer¢atevorzenie bilanséw jednostek tratbwych,
zaktaddéw budetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansgezhych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadgalziatalndci, bilansow z
wykonania budetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga praakresie
sprawozdawczei i uchwat budetowych, umaliwia tworzenie raportow w nych
przekrojach na podstaw wprowadzonych danych.

Ad. 5HomeBanking
Stuzy do zdalnej obstugi kont w Banku SpétdzielczymWyggrowie O/Sadowne

Ad. 6 Srodki trwate
Stuzy do ewidencjsrodkow trwatych

Opis systemu przetwarzania danych w pgszych programach zawiesdnstrukcje Obstugi
tych programow.



Zafgcznik nr 5
do Zaradzenia Nr 17 /2015
Woéjta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

System ochrony danych i ich zbior
System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioroéw ksiag rachunkowych

Ochrorg przed dosfpem o0sob nieupowaionych zapewniajwprowadzone
zabezpieczenia pomieszazev ktérych przechowuje sizbiory kstgowe. S to alarmy
zamontowane na korytarzach lub w pokojach, w ktdmyzechowywaneasdokumenty
ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi, a¢agatodobowa ochrona mienia
przez firng ochroniarsg CCWZ.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych mhekuéw g szafy zamknrite na
klucz.

Szczegolnej ochronie poddane s

- sprzt komputerowy aytkowany w Referacie Finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- dowody ksg¢gowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna projektu,

- sprawozdania bugtowe i finansowe oraz z realizacji projektu,

- dokumentacja z audytu, kontroli i ewaluacji pktje

- dokumentacja rachunkowa opigtg przygte zasady (polityd rachunkowsci.

W celu prawidtowej ochrony kgj rachunkowych stosujegsi

- wykonywanie kopii bezpiecastwa, nie rzadziej nina koniec dnia po kadej zmianie
wartasci ksiag rachunkowych dotygzych danego projektu,

- odpowiedni poziom zagglzania dogjppem do danych pracownikéw naznych
stanowiskach (imienne kontayikownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostpu do baz danych i dokumentéw w zalesci od zakresu obowkkow danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusows — stosowane programy zabezpieazej

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych

- systemy podtrzymywania ngpia w razie awarii sieci energetycznej (UPS) oraz
generator .

Na koniec roku obrotowego t@ ksiag rachunkowych przenosiesna inny komputerowy
nosnik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy Bilat.

2. Przechowywanie zbiorow

Zbiory (dokumentag) zwiazane z realizagjprojektu przechowuje sw sposéb

zapewniagjcy dostpnasé, poufnac¢ i bezpieczastwo wg nasipujacych zasad:

* W sposob trwaty — nie krotszynbO0 lat przechowywane gatwierdzone
sprawozdania finansowe, a ta@kdokumentacja ptacowa (listy ptac, kartoteki
wynagrodzé lub inne dowody, na podstawie ktorych rasje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liaz od dnia, w ktorym pracownik przestat pracéowa
u ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

» Okresowemu przechowywaniu podlegaj

a) dowody ksg¢gowe i ks¢gi rachunkowe projektu od pagiku roku nasipujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje itppswanie zostaty ostatecznie
zakaczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,



b) dokumentacja zasad (polityki) rachunkaweioprojektu,

c) dokumenty dotycze kkojmi i reklamacji — rok po terminie uptywighkojmi lub
reklamacji.

Dokumentacja nie ni@ byt przechowywana krécejnprzez okres 10 lat liczonych od

konca roku kalendarzowego, w ktorym ngsto przekazanie ostatniej transapdkow z

UE .

W ramach wyodibnienia rachunkow&zi projektu przygto, ze oryginaty dokumentéw

ksiggowych znajdyj si¢ u inspektora ds. inwestycji i zamowipublicznych, dcznie z

pozostatymi dokumentami dotygzymi projektu. W ksjgach JST znajdajsic hatomiast

kserokopie dokumentéw kgjowych potwierdzone za zgodita oryginatem.

3. Udostgpnianie danych i dokumentow

Udostpnianie sprawozdafinansowych i bugetowych z realizacji projektu oraz
dowodow kstgowych, ksig rachunkowych oraz innych dokumentéw z zakresu
rachunkowséci projektu ma miejsce:

* W siedzibie jednostki (realizacji projektu), po gkgniu zgody kierownika
jednostki (projektu) lub upowaionej przez niego osoby;

* poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej gdaerownika jednostki
(projektu) i pozostawieniu pisemnego pokwitowarawerapcego spis
wydanych dokumentow;

* W zwiazku z kontrod projektu. Kontroluacy mog zazadat wydania akt, ksig
i dokumentow na czas trwania kontroli za pokwitoigam w szczegolrnii
mo zazadad ich wydania:

- W razie powzcia uzasadnionego podejrzenia,s one nierzetelne lub

- gdy podatnik nie zapewnia im warunkow uitiiajacych wykonanie im

czynnaci kontrolnych zwizanych z badaniem dokumentacji — w szczeg@ino

nie udostpnia im samodzielnego pomieszczenia | miejsca deghrowywania
dokumentow.



Zafacznik nr 6
do Zaradzenia Nr 17 /2015
Wojta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

Sprawozdawca@ projektu

Klasyfikacja budzetowa

Stosownie do przepiséw rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkprzychoddéw i rozchoddéw oraz
srodkow pochodazcych zezrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz. 1053 mpam.)
czwarta cyfra dodawana do paragrafu rodzajowegatkydwskazuje narodto
sfinansowania wydatku. Zatem tego samego rodzaflatiyrealizowane w ramach
jednego programu, ktory maane zrodta finansowania (zagraniczne i krajovde s
oznaczone czwarttyfra stosown dozrodta finansowania. Do e&ci wydatkow
sfinansowanych z&odkow pochodazcych na wyodsbniony rachunek bankowy projektu
nalezy dodaw& odpowiednio cyfry 7 a do e&ci sfinansowanej z&rodkéw uzyskanych z
budzetu pastwa lub ze&rodkow wiasnych jednostki samadu terytorialnego
odpowiednio cyfry 9.

Przy realizacji zadanigRemont boiska pitkarskiego i biezni sportowej oraz wykonanie
parkingu na 44 miejsca postojowe w Sadownentla sfinansowania wydatkow Zeodkow
pochodacych z funduszy unijnych stosuje siyfre 7, a do cgci sfinansowanej z&odkow
wiasnych jednostki samadu terytorialnego cyér 9.

Projekt w pracach i sprawozdaniach budetowych, a w szczegdlrai:

- przepisy art. 236 ust. 4 o finansach publiczrgg@7.08.2009 r. okétaja, ze JST
realizupce programy operacyjne, w planie wydatkéw ati@wych wyodebniajy wydatki
na inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym na peogy dofinansowane z udziatem
srodkéw unijnych, w cgsci zwiazanej z realizagjzada JST,

- rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 prawie sprawozdawcZoi
budzetowej (Dz.U. z 2014r., poz.119) ustala zakresvspraawczéci uwzgkdniajacej
takze srodki pomocowe.

Projekt w sprawozdaniu finansowym

Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.prasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz plandéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samorgowych zaktadow buaktowych,
paastwowych funduszy celowych orazris@wowych jednostek budtowych majcych
siedzilz poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. 2023 r., poz, 289), na podstawie,
ktérego, pocawszy od 2010 r., JST spadzap zmienior, sprawozdawczs.

Relacje i uzgodnienia sprawozdawczgi projektu za sprawozdawczécig JST:

- aktywa i pasywa projektu wchogldo bilansu JST,

- aktywa i pasywa danego projektu bilanassig,

- réznice pomégdzy kosztami a wydatkami kwalifikowanymi projektoga wynikac z
tego,ze:

a) koszty s w ujeciu memoriatowym, a wydatki kwalifikowane wegju kasowym,

b) nie kady koszt musi by zaliczany do kosztow projektu ,



C) wyshpi¢ mog przesungcia w czasie ewidencji (np. Faktura za roboty zbz4dliczana jest
w koszty XIl, a zaptata zg fakture w wydatki w m-cu zaptaty),

d) wydatki kwalifikowane s uymowane narastgo do raportu kicowego (rozliczenia),
natomiast cgé¢ kosztow mae by rozliczana w trakcie projektu .



Zafacznik nr 7
do Zaradzenia Nr 17 /2015
Woéjta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2015 roku

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania \kyrfinansowego

Wycena aktywow i pasywow na daibilansowy odbywa sinastpujaco:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

Srodki trwate oraz wart@i niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub
kosztoéw wytworzenia lub warfoi przeszacowanej po aktualizacji wyceny,
pomniejszonej 0 odpisy umorzeniowe oraz z tytulatej utraty wartéci;
Srodki trwate w budowie, w wysokoi ogétu kosztow pozostgych w
bezpdrednim zwazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym
odpisy z tytutu trwatej utraty warfoi;

Udziatly w innych jednostkach oraz inne inwesty@éczone do aktywow
trwatych — wg cen nabycia pomniejszonych o odpgysdowane trwat
utrat ich wartgci lub wg wartdci godziwej;

Udzialy w jednostkach podpa@kowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tyie,
udziaty zaliczane do aktywow trwatych mplgy¢ wycenione metagpraw
wiasndci, z uwzgetdnieniem zasad wyceny oktenych w art. 63 ust. Z dnia
29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi;

Inwestycje krétkoterminowe — wg ceny (waitd rynkowej albo ceny nabycia
zaleznie od tego, ktore jestisza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych
nie istnieje aktywny rynek, wg w inny sposob ackoeej wartéci godziwej;
Rzeczowe skiadniki maku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyszych od cen ich sprzedanetto na dzie bilansowy;
Naleznosci i udzielone payczki — w kwocie wymagagej zaptaty, z
zachowaniem ostémaosci;

Zobowizania — w kwocie wymagage] zaptaty lub wg wartei godziwej;
Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowaaej®ci;

10)Kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktyywasywa wg wartei

nominalnej;

11)Sposob ustalania wyniku finansowego — wariant poamczy.



