ZARZADZENIE NR 38/2014
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 12 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci projektu pn. ,,Wyposazenie skate—parku
w miejscowosci Malkinia Gérna”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.) irozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu pn. ,,Wyposazenie skate-parku
w miejscowosci Malkinia Gorna”, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na Rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich w ramach Dziatania 413 ,,Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju” z zakresu matlych
projektow, objetego PROW na lata 2007-2013, w organie i jednostce budzetowej Urzgdzie Gminy Matkinia Goérna,
zgodnie z zatacznikami od nr 1 do nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Projekt realizowany w ramach umowy o przyznanie pomocy nr 00454-6930-UMO0740752/13 z dnia
11.06.2014 roku.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 38 /2014
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 12 czerwca 2014 roku

Zaktadowy plan kont dla budietu Gminy Matkinia Gorna oraz Urzedu Gminy Malkinia
Gorna dla realizacji projektu ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Matkinia
GoOrna .

Celem wyodrgbnienia wszelkich transakcji dotyczacych ww. projektu realizowanych z
rachunkow bankowych zatozonych do obstugi projektu w ewidencji ksiegowej ustalono
nastepujace konta:

l. WYKAZ KONT

Konta bilansowe — Organ

133 - rachunek budzetu

133-1 rachunek budzetu gminy-podstawowy

133-38-1 — rachunek budzetu — ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci
Malkinia Goérna ” - Srodki z UE

133 -38-2 rachunek budzetu ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci

Malkinia Gérna ” — S$rodki wlasne

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-3 —rozliczenie wydatkéw budzetowych gminy -rk podstawowy

223-38 - rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,Wyposazenie skate — parku w
miejscowosci Malkinia Gorna ”

901 - dochody budzetu

901- 1 - dochody budzetu gminy - rk podstawowy

901-38-1 dochody budzetu - kwalifikowane z UE na projekt ,,Wyposazenie skate —
parku w miejscowosci Malkinia Gorna ” - Srodki z UE

902 — wydatki budzetu

902-1 - wydatki budzetu - rk podstawowy

902-38-1 - wydatki kwalifikowalne — projekt ,,Wyposazenie skate — parku w
miejscowosci Malkinia Gorna ” - Srodki z UE

902-38-2 - wydatki kwalifikowalne - projekt ,,Wyposazenie skate — parku w
miejscowosci Malkinia Gorna ” - Srodki wlasne

961 Wynik wykonania budzetu

. OPIS KONT

133 -38 — rachunek biezacy projekt ,, Wyposazenie skate — parku w miejscowosci
Malkinia Goérna”

133 —38 -1- rachunek budzetu., Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia
Gorna ” - Srodki z UE
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133-38 -2 —rachunek budzetu , Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia
Gorna ” - Srodki wlasne

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych zwigzanych z obstuga projektu. Zapisy na
koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodoéw bankowych i muszg by¢ zgodne z
zapisami w ksiggowosci banku. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wptyw §rodkow a na
stronie ma rozchod srodkow na zasilenie jednostki w celu realizacji wydatkow.

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-38 - rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,Wyposazenie skate — parku w
miejscowosci Malkinia Gérna ”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych. [Na stronie Wn konta ujmuje si¢ srodki przelane na
pokrycie wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 133-35. Na stronie Ma konta
ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostke budzetowa w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan lub na biezgco po dokonaniu wydatku w korespondencji z kontem
902-35.

901-38-1 /921/92109/6207 ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia
Gorna ” - Srodki z UE

901-38-2 /921/92109/6209 ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia
Gorna ” - Srodki wlasne

Konto stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow z tytutu realizacji funduszy pomocowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy osiggni¢tych dochodow na konto
961.

Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody osiagniete z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

902-38- wydatki budzetu ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia
Gorna”

902-38-1 wydatki budzetu - wydatki na projekt ,, Wyposazenie skate — parku w
miejscowosci Malkinia Gorna ” - Srodki z UE

902-38 -2 — wydatki budzetu na projekt ,, Wyposazenie skate — parku w miejscowosci
Malkinia Gorna ” - Srodki wlasne

902-1 — wydatki budzetu gminy- optat bankowe

Konto stuzy do ewidencji dokonanych kwalifikowanych wydatkow budzetu z tytutu realizacji
projektu. Projekt ,, Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Matkinia Gorna ™ .
realizowany jest w dziale 921 rozdziale 92109 klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje sig¢:

- wydatki jednostki budzetowej na podstawie jej sprawozdania budzetowego lub na biezaco
po dokonaniu wydatku w korespondencji z kontem 223-38

Na stronie Ma konta ujmuje si¢: - przeniesienie z dniem ostatniego dnia roku budzetowego
wydatkow zrealizowanych w trakcie roku w korespondencji z kontem 961.

961 Wynik wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na Stronie Wn konta ujmuje si¢ saldo konta 902,
a na stronie Ma saldo konta 901.
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Saldo moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo
Ma stan nadwyzki.

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej Urzedu Gminy dla realizacji
projektu ,,Wyposazenie skate —parku w miejscowosci Malkinia Gérna ” .

Celem wyodrgbnienia wszelkich transakcji dotyczacych w/w projektu realizowanych z
rachunkow zatozonych dla ewidencji ksiegowej ustalono nastepujace konta:

l. WYKAZ KONT

Konta bilansowe

130 - Rachunek biezacy

130-1 - Rachunek biezacy - podstawowy

130-38 -1 Rachunek biezacy - Srodki kwalifikowane z UE
130-38-2 Rachunek biezacy — kwalifikowane $rodki wlasne
130-38-3 Rachunek biezacy- Srodki poza projektem

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami / analityka wg kontrahentow

225 Rozrachunki z budzetami
225-4 Rozrachunki z budzetami — podatek VAT

402 — Uslugi obce
402-1 Ushugi obce - kwalifikowane $rodki UE
402-2 Ushugi obce - $rodki wiasne

720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych - ,,Wyposazenie skate — parku
w miejscowosci Malkinia Gorna ”
750 - Przychody i koszty finansowe — ,,Wyposazenie skate — parku w

miejscowosci Malkinia Gorna ”

800 — Fundusz jednostki
800-2 - Fundusz $rodkéw obrotowych — ,,Wyposazenie skate — parku w
miejscowosci Malkinia Gérna ” .

860- Wynik finansowy

. OPIS KONT

130-38 Rachunek biezacy jednostek budzetowych dla realizacji zadania pn.
» Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia Gérna ”
Konto stuzy do ewidencji uzyskanych dochodéw i poniesionych wydatkéw projektu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ uzyskane dochody a na stronie Ma konta ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe na realizacje projektu w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 7 lub 2 .
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Saldo konta w zakresie zrealizowanych wydatkoéw podlega okresowemu tj. na 31 grudnia
kazdego roku przeksiggowaniu na strong Ma konta 800 (fundusz jednostki).

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, roboét 1 ustug, zwigzanych
z projektem. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wg poszczegdlnych
kontrahentéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznosci
1 roszczen, a saldo Ma konta 201 stan zobowigzan.

225 Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunku podatku VAT .

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ podatek VAT naliczony w fakturach zakupu podlegajacy
odliczeniu a na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy na
rachunek jednostki.

402 — Uslugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych na podstawie faktur zakupu

w korespondencji z kontami zespotu 2 a na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie kosztow
na konto 860 .

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych tj. dofinansowanie
programu ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia Goérna ”

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie dochodéw na konto 860 a na stronie Ma konta
ujmuje si¢ wptyw dochodow.

Konto 750 — Przychody i koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéow budzetowych oraz operacji
finansowych /kapitalizacji odsetek na rachunku bankowym/ .

Salda konta w zakresie zrealizowanych przychodow i kosztéw podlega przeniesieniu na
koniec roku na konto 860.

800 Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow netto jednostki i ich zmian. Na stronie Wn
konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia.
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Zalacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 38 /2014
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 12 czerwca 2014 roku

Zasady organizacji rachunkowosci, obiegu dokumentow oraz kontroli wewnetrznej przy
realizacji projektu ,, Wyposazenie skate —parku w miejscowosci Malkinia Gérna ”

Dla realizacji projektu zostaje wyodrgbniona ewidencja ksiggowa. Na rachunku §rodkow
funduszy pomocowych dokonuje si¢ ksieggowan na podstawie wyciggdéw bankowych.

Gmina jako podmiot posiadajacy osobowos¢ prawng jest beneficjentem $srodkéw unijnych.
Swoje zadania wykonuje przy pomocy swoich jednostek organizacyjnych. Przy realizacji
zadania pn. ,, Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Matkinia Gorna

jednostka organizacyjng realizujgca zadania w imieniu gminy jest Urzad Gminy. Wszystkie
faktury, rachunki, dowody ksiggowe wystawiane sa na Gming .

Wktad krajowy projektu ,, Wyposazenie skate —parku w miejscowosci Malkinia Gérna
realizowany jest w dziale 921 rozdziale 92109 paragrafie 605 0 czwartej cyfrze rownej 9 i
realizowany jest z rachunku wyodrebnionego dla projektu. Koszty niekwalifikowane
realizowane sg z tego samego rachunku, ewidencjonowane s w tym samym paragrafie z tym,
ze czwartg cyfra jest 0. Wktad UE realizowany jest w tym samym dziale, rozdziale i
paragrafie z czwarta cyfra 7.

Pod pojeciem ,,dokumentacja ksiegowa’ nalezy rozumie¢ dowody ksiegowe a takze inne
dokumenty wyrazajace przebieg lub skutek zlecanych lub dokonywanych operacji
gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

Dowody ksiggowe winny spetnia¢ warunki okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci.
Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Ponadto powinien by¢ odpowiednio opisany przez pracownika ds.
inwestycji i zamowien publicznych. Pracownik stwierdza wykonanie ustugi z jednoczesnym
podaniem numeru i daty zlecenia lub umowy. Ponadto stwierdza zgodnos$¢ zadania z
harmonogramem rzeczowo-finansowym w ramach ktorego wydatek jest ponoszony.
Podstawg realizacji wydatkow jest oryginat dowodu.

Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach Dziatania 413
,»Wdrazanie Lokalnych Strategii Rozwoju ,, powinny zawiera¢ nast¢pujace elementy opisu:

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z datg i1 czytelnym
podpisem. W przypadku nieczytelnych podpisow lub parafek nalezy stosowac tez pieczegcie
funkcyjne;

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z datg i czytelnym podpisem.
W przypadku nieczytelnych podpisoOw lub parafek nalezy stosowac tez pieczecie funkcyjne;

- adnotacj¢ o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli
kont syntetycznych lub analitycznych oraz stron, na ktorych sg ksiggowane wraz z datg i
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Obowigzuje takze zapis o klasyfikacji
budzetowej;
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- informacje, ze projekt jest wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rolnego na Rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata

2007-2013;

- nazwe¢ zadania, numer i data umowy o przyznanie pomocy (tj. Projekt pod nazwa
» Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia Goérna ”
realizowany w ramach umowy o przyznanie pomocy nr 00454-6930-UMQ0740752/13 z dnia

11.06.2014 roku

- numer 1 dat¢ umowy z wykonawca/dostawca;

- zatwierdzenie kwoty do wyplaty;

- zapis odwotujacy sie do podstawy prawnej zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.z 2007r nr 223, poz. 1655 z pézn.zm.);
- jezeli operacja nie jest realizowana w oparciu o w/w ustawe nalezy poda¢ odpowiedni

przepis ustawy, na podstawie ktérego do operacji nie stosuje si¢ w/w ustawy.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiggowego powinien zosta¢ wpisany jego numer
w ewidencji ksiggowe;.

Z uwagi na niewystarczajacg ilo$¢ miejsca na dokumencie finansowym dla zamieszczenia
wszystkich niezbednych informacji, informacje te zamieszcza si¢ na dodatkowej kartce

papieru, oznaczajac ja jako zalacznik do dokumentu finansowego nr....., a na dokumencie
glownym zapis o tresci: ,,0pis niniejszego dokumentu zamieszczono na zataczniku”. Obie
kartki (dokument i zalacznik) nalezy trwale spiac.

Sprawdzenia dowodow wg wymogow projektu dokonuje kierownik ds. inwestycji, ktory
nadzoruje zakres wykonywanych prac, zgodnie z zestawieniem rzeczowo-finansowym
operacji i stwierdza podpisem pod klauzulg ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym”,

data i podpis.

Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione one zostaty w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg blgdow arytmetycznych.
Sprawdzenia dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik

ksiggowosci.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych potwierdzajacych poniesienie wydatkow przy
realizacji zadania ,,Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia Gorna ”

Czynnos¢ Podmiot Miejsce Sposéb Czas

Wystawienie Osoba upowazniona Upowazniony Wystawienie Zgodnie z przepisami
dokumentu do wystawienia podmiot — dokumentu za prawa w tym zakresie
potwierdzajacego dokumentu wykonawca ustugi $wiadczong ustuge

poniesienie

konkretnego wydatku

Dostarczenie Wystawca faktury, Sekretariat Urzedu Dostarczenie W dniu wystawienia

dokumentu upowazniony przez Gminy- referat ds. dokumentu listownie,

zamawiajacemu

niego pracownik lub
wplyw listowy

inwestycji

kurierem lub osobiscie

Przyjecie dokumentu i | Pracownik Sekretariat Urzgdu Przystawienie pieczeci | Niezwlocznie po
przekazanie do Gminy — Referent ds. | wplywu i przekazanie | otrzymaniu
dekretacji inwestycji dokumentu do

dekretacji
Dostarczenie Kierownik ds. Referat ds. inwestycji | Przekazanie Niezwlocznie po
zadekretowanego inwestycji Urzedu Gminy zadekretowanego otrzymaniu

dokumentu osobie

dokumentu osobie
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potwierdzajacej potwierdzajacej
merytoryczne merytoryczne
wykonanie zadania wykonanie zadania
Akceptacja Kierownik ds. Referat ds. inwestycji | Sprawdzenie W mozliwie
merytoryczna, Inwestycji dokumentu pod najkrétszym czasie
opisanie dokumentu wzgledem najlepiej niezwlocznie
zgodnie z merytorycznym po otrzymaniu by
wytycznymi i (zgodnos¢ z mozliwe byto
przekazanie do realizowanym sprawdzenie
weryfikacji formalno- projektem) i dokumentu pod
rachunkowej akceptacja kosztow w | wzgledem formalno-
nim uj¢tych. Opisanie | rachunkowym,
dokumentu zgodnie z przedtozenie do
wytycznymi zatwierdzenia i
dotyczacymi dokonanie ptatnosci
opisywania dowodow
w ramach dziatania
,,Odnowa i rozwoj
wsi” —2007-2013 i
przekazanie
dokumentu do
ksiggowosci
Weryfikacja Pracownik Ksiggowos¢ Urzedu Sprawdzenia Niezwlocznie po
formalno-rachunkowa | ksiegowosci Gminy dokumentu pod otrzymaniu
i zatwierdzenie wzgledem formalno-
dokumentu do rachunkowym,
wyplaty wskazanie dekretacji
dowodu ksiggowego i
przekazanie do
zatwierdzenia
Zatwierdzenie Woijt, Skarbnik lub Urzad Gminy Ztozenie podpisow Niezwlocznie po

dokumentu do
wyplaty

0soby upowaznione
kierownik referatu
organizacyjnego i
inspektor ds.
ksiggowosci
budzetowe;j i ptac

0s6Ob zatwierdzajacych
dokument do wyptaty i
zwrot dokumentu do
ksiggowosci

otrzymaniu

Dokonanie ptatnosci

Bank, w ktorym

BS Ostrow Maz

Dostarczenie do BS

Platnos¢ nastepuje

(przelew z otwarty jest rachunek | Oddziat Matkinia Ostrow Maz oddzial | najpdzniej w ciagu 1
wyodrebnionego dla bankowy Gorna Matkinia Gérna dni od dostarczenia
projektu rachunku przelewu przelewu
bankowego i

rachunku pozyczki)

Potwierdzenie Bank, w ktorym BS Ostrow Maz Wyciag bankowy Niezwlocznie po

ptatnosci otwarty jest rachunek | Oddziat Matkinia dokonaniu ptatnosci
bankowy Gorna
Wplyw z BS Sekretarka Sekretariat Urzedu Sekretarka przyjmuje | Niezwlocznie po jego
dokumentu do UG i Gminy dokument i otrzymaniu
przekazanie go do przekazuje go do
ksiggowosci celem ksiggowosci.
zaewidencjonowania Ksiegowos¢ ksigguje
taki dokument,
sporzadza kserokopie
i przekazuje do
potwierdzenia za
zgodnos¢ z
oryginatem.
Potwierdzony za Osoba potwierdzajaca | Urzad Gminy Osoba upowazniona Niezwlocznie po

zgodno$é z
oryginalem dokument
wedruje do
ksiggowosci a
oryginat do
pracownika ds.
inwestycji

za zgodno$¢ z
oryginatlem

przez Wojta dokonuje
potwierdzenia
dokumentu za
zgodnos¢ z
oryginatem, po czym
kserokopie przekazuje
do ksiggowosci a
oryginat do

otrzymaniu
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Kierownika ds.
inwestycji u ktorego
znajduja si¢ oryginaly
dokumentoéw
zwigzanych z
realizacjg tego
zadania.

Dokumenty finansowo-ksiegowe pouktadane sg wg kryterium czasowego i rzeczowego
(zgodnie z kategoriami budzetowymi we wniosku i umowie o dofinansowanie). Po
zaksigegowaniu 1 dokonaniu ptatnosci oryginaty dokumentéw przekazywane sg Kierownikowi
ds. Inwestycji i, ktory przechowuje oryginaty catej dokumentacji zwigzanej z realizacja
niniejszej inwestycji, w ksiegowos$ci pozostaje kserokopia dokumentu potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem.

Whiosek o platnos$¢ oraz sprawozdania z realizacji projektu sporzadza kierownik ds.
inwestycji . W przypadku wystapienia nieprawidtowosci zobowigzany jest do usunigcia
nieprawidlowos$ci zgodnie z otrzymang lista, w terminie wyznaczonym w piSmie
informujacym o nieprawidlowosciach.
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Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr38 /2014
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 12 czerwca 2014 roku

Inwentaryzacja aktywow i pasywow projektu

Aktywa 1 pasywa projektu sg inwentaryzowane na podstawie harmonogramow inwentaryzacji
okreslanych przez Kierownika jednostki, w formie 1 z czgstotliwos$cia:

1. Srodki pieniezne projektu na rachunkach bankowych — w formie potwierdzenia z
bankiem salda na koniec roku.

2. Salda rozrachunkow — w formie potwierdzenia salda z kontrahentem wg stanu na
koniec roku,

3. Saldo konta $rodkow trwatych w budowie — w formie weryfikacji salda wg stanu na
koniec roku, z tym, ze:

a) rezultatem weryfikacji moga by¢ wydruki zaksiggowanych dokumentow na
kontach szczegdtowych srodkow trwatych w budowie, potwierdzone przez
gldwnego ksiggowego i odpowiednio inspektora ds. inwestycji ;

b) spisem z natury obejmuje si¢ ruchome elementy urzadzen inwestycyjnych
oczekujacych montazu itp.;

c) suma wydatkow kwalifikowanych projektu podlega weryfikacji dokumentalnej
(objasniajacej) rdéznice wartosciowe pomiedzy wydatkami kwalifikowanymi
projektu a kosztami srodkow trwatlych w budowie projektu.

4. Inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu (zobowigzania warunkowe itp.)
podlegaja na koniec roku inwentaryzacji w formie wzajemnych uzgodnien albo
weryfikacji dokumentalne;.
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Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 38 /2014
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 12 czerwca 2014 roku

Opis systemu przetwarzania danych

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,,c”” ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. ustala si¢ wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania
przy realizacji projektu:

Ksiegowos¢ budzetowa
Place.

Platnik

Bestia JST

Home Net - Klient
Srodki trwale

SoukhwnE

Opis oraz sposob dzialania programow:

Ad.1 Ksiegowos¢ budzetowa
Stuzy do ksiegowania operacji gospodarczych i sporzadzania niezbednych zestawien zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

Ad. 2 Place
Skomputeryzowanie prac zwigzanych z wyliczaniem i wyptatg wynagrodzen. Sporzadzanie
list plac, deklaracji do Urzedu Skarbowego, rozliczanie i drukowanie umow-zlecen.

Ad. 3 Platnik
Stuzy do naliczania sktadek ZUS, sporzadzania deklaracji i ich elektronicznego przesytu do
ZUS.

Ad.4 Bestia

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych,
zaktadoéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilanséw z
wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczo$ci 1 uchwal budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w réznych
przekrojach na podstaw wprowadzonych danych.

Ad. 5 Home Net - klient
Stuzy do zdalnej obstugi kont w Banku Spoétdzielczym Ostréw Maz O/Malkinia

Ad. 6 Srodki trwale
Stuzy do ewidencji srodkéw trwatych

Opis systemu przetwarzania danych w powyzszych programach zawieraja Instrukcje Obstugi
tych programéw.
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Zatacznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 38 /2014
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 12 czerwca 2014 roku

System ochrony danych i ich zbior
System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0sOb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to alarmy
zamontowane na korytarzach lub w pokojach, w ktorych przechowywane sg dokumenty
ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi, a takze calodobowa ochrona mienia
przez firme ochroniarska ,,Tarcza”.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy zamknigte na
Klucz.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowo-Podatkowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna projektu,

- sprawozdania budzetowe i finansowe oraz z realizacji projektu,

- dokumentacja z audytu, kontroli i ewaluacji projektu,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

W celu prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

- wykonywanie kopii bezpieczenstwa, nie rzadziej niz na koniec dnia po kazdej zmianie
wartosci ksigg rachunkowych dotyczacych danego projektu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu do baz danych 1 dokumentdw w zaleznosci od zakresu obowiazkow danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

Zbiory (dokumentacj¢) zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ w sposob

zapewniajacy dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo wg nastepujacych zasad:

e w sposob trwaty — nie krotszy niz 50 lat przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, kartoteki
wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac
u platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

e Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
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a) dowody ksiggowe i ksiegi rachunkowe projektu od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

b) dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci projektu,

c) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — rok po terminie uptywu r¢gkojmi lub
reklamacji.

Dokumentacja nie moze by¢ przechowywana krocej niz przez okres 10 lat liczonych od

konca roku kalendarzowego, w ktorym nastgpito przekazanie ostatniej transzy srodkow z

UE.

W ramach wyodrebnienia rachunkowosci projektu przyjeto, ze oryginaty dokumentow

ksiggowych znajduja si¢ u inspektora ds. inwestycji 1 zamowien publicznych, tacznie z

pozostatymi dokumentami dotyczacymi projektu. W ksiegach JST znajduja si¢ natomiast

kserokopie dokumentow ksiegowych potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostegpnianie sprawozdan finansowych 1 budzetowych z realizacji projektu oraz
dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci projektu ma miejsce:

e W siedzibie jednostki (realizacji projektu), po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki (projektu) lub upowaznionej przez niego osoby;

e poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostKki
(projektu) 1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis
wydanych dokumentow;

e w zwiazku z kontrolg projektu. Kontrolujagcy mogg zazada¢ wydania akt, ksiag
1 dokumentow na czas trwania kontroli za pokwitowaniem, w szczegdlnosci
mogg zazadac¢ ich wydania:

- w razie powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze s3 one nierzetelne lub

- gdy podatnik nie zapewnia im warunkéw umozliwiajacych wykonanie im

czynnos$ci kontrolnych zwigzanych z badaniem dokumentacji — w szczegdlnosci

nie udostgpnia im samodzielnego pomieszczenia 1 miejsca do przechowywania
dokumentow.
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Zatacznik nr 6

do Zarzgdzenia Nr 38 /2014
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 12 czerwca 2014 roku

Sprawozdawczos¢ projektu

Klasyfikacja budzetowa

Stosownie do przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207) czwarta cyfra
dodawana do paragrafu rodzajowego wydatku wskazuje na zrodto sfinansowania
wydatku. Zatem tego samego rodzaju wydatki realizowane w ramach jednego programu,
ktéry ma rézne zrddta finansowania (zagraniczne 1 krajowe sg oznaczone czwartg cyfra
stosowng do zrdodta finansowania. Do czesci wydatkow sfinansowanych ze §rodkow
pochodzacych na wyodrebniony rachunek bankowy projektu nalezy dodawac
odpowiednio cyfry 7 a do czesci sfinansowanej ze srodkéw uzyskanych z budzetu
panstwa lub ze Srodkéw wiasnych jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio cyfry
019.

Przy realizacji zadania ,, Wyposazenie skate — parku w miejscowosci Malkinia Goérna ”
dla sfinansowania wydatkow ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych stosuje si¢
cyfre 7, a do czesci sfinansowanej ze srodkow wlasnych jednostki samorzadu
terytorialnego cyfre 9.

Projekt w pracach i sprawozdaniach budzetowych, a w szczegolnoSci:

- przepisy art. 236 ust. 4 o finansach publicznych z 27.08.2009 r. okreslajg, ze JST
realizujgce programy operacyjne, w planie wydatkow majatkowych wyodrebniaja wydatki
na inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym na programy dofinansowane z udziatem
srodkéw unijnych, w cz¢$ci zwigzanej z realizacja zadan JST,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w prawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz, 103) ustala zakres sprawozdawczos$ci uwzgledniajace;j
takze §rodki pomocowe.

Projekt w sprawozdaniu finansowym

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz, 861), na podstawie,
ktérego, poczawszy od 2010 r., JST sporzadzaja zmieniong sprawozdawczo$¢.

Relacje i uzgodnienia sprawozdawczosci projektu za sprawozdawczoscig JST:

- aktywa 1 pasywa projektu wchodzg do bilansu JST,
- aktywa i pasywa danego projektu bilansujg sig,
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- réznice pomigdzy kosztami a wydatkami kwalifikowanymi projektu moga wynikac¢ z
tego, ze:

a) koszty sa w ujeciu memoriatowym, a wydatki kwalifikowane w ujeciu kasowym,

b) nie kazdy koszt musi by¢ zaliczany do kosztow projektu ,

¢) wystgpi¢ moga przesuni¢cia w czasie ewidencji (np. Faktura za roboty za XII zaliczana jest
w koszty XII, a zaptata za t¢ fakture w wydatki w m-cu zaptaty),

d) wydatki kwalifikowane sa uymowane narastajaco do raportu koncowego (rozliczenia),
natomiast cz¢$¢ kosztow moze by¢ rozliczana w trakcie projektu .
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Zatacznik nr 7

do Zarzgdzenia Nr 38 /2014
Wojta Gminy Malkinia Gorna
z dnia 12 czerwca 2014 roku

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Wycena aktywow 1 pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastgpujaco:

1) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub
kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej po aktualizacji wyceny,
pomniejszonej o odpisy umorzeniowe oraz z tytutu trwalej utraty wartosci;

2) Srodki trwate w budowie, w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

3) Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
trwatych — wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwata
utratg ich warto$ci lub wg warto$ci godziwej;

4) Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym, ze
udzialy zaliczane do aktywow trwatych moga by¢ wycenione metodg praw
wlasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ust. Z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

5) Inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (warto$ci) rynkowej albo ceny nabycia
zaleznie od tego, ktore jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych
nie istnieje aktywny rynek, wg w inny sposob okreslonej wartosci godziwej;

6) Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

7) Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaptaty, z
zachowaniem ostroznosci;

8) Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty lub wg wartosci godziwej;

9) Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;

10) Kapitaty (fundusze) wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg warto$ci
nominalnej;

11) Spos6b ustalania wyniku finansowego — wariant porbwnawczy.
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