Zarzqdienie Nr 96/2012
Wéjta Gminy Cieladz
z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie zasad polityki rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji Projektu ,,Razem dla
rozwoju” Nr POKL 5.2.1/2011 wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Priorytetu V. Dobre rzadzenie Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji

samorzadowe;j.

Na podstawie art.10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn.zm.) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z p6zn.zm.) rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych 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 siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczeg6étowej klasyfikacji dochodow,
wydatk6w, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (
Dz. U. Nr 38,poz. 207).zarzadzam co nastepuje:

§1

Do obstugi projektu ,,Razem dla rozwoju” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wprowadza si¢ na czas realizacji projektu obowiazek prowadzenia przez Realizatora Projektu
oddzielnego rejestru.

§2

Okresla si¢ sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz plan kont wg zatacznika Nr 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1.01.2013. r.



Zat. Nr 1

do Zarzadzenia Nr 96/2012
Wojta Gminy Cieladz

z dnia 31.12.2012.

I.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej Projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie
jasnego i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i
zarzadzania funduszami pomocowymi oraz uzyskami w wyniku realizacji programu
pomocowego efektami.

Dla osiagnigcia tych celow stosuje sie réwniez:

- zasadg istotno$ci wyrazona w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje
si¢ uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wptywu na realizacj¢ zasady
Jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasadg kasy wyrazona w art.17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktéra stanowi,
iz dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosé budzetu),
- zasad¢ memorialu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktéra stanowi, ze
koszty i przychody ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty

(w rachunkowosci jednostki), :

- zasadg ciaglosci zawarta w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje si¢ w sposéb ciagly,

- zasad¢ ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze
poszczegolne sktadniki aktywow i pasywoéw wycenia sie wedhug cen nabycia zachowujac
wytyczne z memorandum finansowym,

- zasad¢ wspotmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze
zachowuje si¢ zapewnienie wspotmiernosci przychodéw i zwiazanych z nimi kosztow danego
okresu sprawozdawczego,

- zasad¢ przewagi materii nad forma wyrazona w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajacg iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych i wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

IL. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje :

Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktéry biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesiac/kwartalt/pétrocze/rok*.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi ".Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzief ich zamkniecia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu
»Ksiegowos¢ budzetowa — Ustugi Informatyczne PROINFO 96-035 Ozorkéw ul. Kardynata
Stefana Wyszyfiskiego 28. — stuzy do ksiggowania operacji gospodarczych na kontach.

7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw, (sum zapis6éw) i sald
wynikajacych z



- ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu (Wn -Ma),

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotéw i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych.

8. Ksigga gtdwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowia
uszczegdtowienie ksiegi gtdéwne;.

9. Zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej 1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

10. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych :

- zewngtrznych - faktury vat, rachunki, wyciagi bankowe

- wewngtrznych — listy ptac, dowody Pk - polecenia ksiegowania.

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu.
Dokumenty sg grupowane:

1) Wyciagi bankowe (w rozbiciu na konta bankowe),

2) Faktury i rachunki za ustugi i roboty, umowy zlecenia

3) Dokumenty wewnetrzne ,

4) Polecenia ksiggowania.

Do kont rachunkéw bankowych, rozrachunkdw, kosztéw, naleznoscei, przychodow
wprowadzono analityke z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow i
dochodéw w zakresie dziatéw, rozdziatow i paragraféw (wg Rozporzadzenia Ministra
Finanso6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych ( Dz. U. Nr
38, poz. 207) np. 75095 — nr rozdzialu wg w/w Rozporzadzenia MinistraFinansow, 4017-
(paragraf zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja) oznacza rodzaj wydatku ,,wynagrodzenia
bezosobowe. W celu wyodrebnienia wydatkow wedtug zrodet finansowania w § cyfra
czwarta oznacza: 7 — finansowanie z EFS, 9 — finansowanie z budzetu pafistwa i

11. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
12. Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,,4"

z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu..

13. Dochody i1 wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- dziatéw 1 rozdziatow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.

14. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :

- W sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz.1 Ustawy z 17 grudnia
20041. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

15. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego

PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy
dokonywa¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych
stronach kont, na ktérych nastapit btedny zapis.

Zapewni to prawidtowa wysoko$¢ obrotéw i czytelnos¢ zapiséw ksiegowych.

16. Bigdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawne;j tresci. Za
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niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerdbek
lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

17. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miarg potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.

18. Konta wymienione w zataczniku nr 1 oparte sa na wykazach kont z Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
plan6w kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861). Konta te sg ograniczone o

konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce albo
uzupetnione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.
19. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowiacy zatacznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydruk6w przedstawiajacych przebieg
zaksiggowanych operacji na poszczegoélnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.
20. Kopie bezpieczefistwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym nosniku danych.

21. Uzytkownikami systemu komputerowego sa ,,Ksiegowos$é budzetowa — Ustugi Informatyczne
PROINFO 96-035 Ozorkéw ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 28. Kazdy uzytkownik przed
podiaczeniem sig¢ do systemu komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.
24. Podstawg zapisow w ksiggach w przypadku uméw zlecenia lub innych dokumentéw
przyznajacych wynagrodzenie jest sporzadzona przez komorke ksiegowosci lista plac.
25. Dokumentacja dotyczaca projektu musi by¢ przechowywana zgodnie z wytycznymi
Instytucji wdrazajacej projekt oraz zgodnie z zapisami w umowie o dofinansowanie projektu.
Ponadto niektére zbiory przechowywane sa przez okresy wynikajace z odrebnych przepiséw
w szczegollnoscei:
a) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu
b) Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych i
podatkowych — 50 lat
.26. Dowody ksiegowe mozna udostgpnia¢ tylko w miejscu przechowywania tych dowodéw,
a w przypadku wydawania na zewnatrz (dla organdw $cigania, sadéw) w oparciu o
upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem.
27. Wszystkie dowody ksiggowe, ktdre stanowily podstawe ksiggowar w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach utozone w porzadku chronologicznym.
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PLAN KONT
GMINY CIELADZ

DLA PROJEKTU pn. ,,Razem dla Rozwoju”.
WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
KONTA BILANSOWE KONTA W UKLADZIE
SYNTETYCZNYM KONTAW UKELADZIEANALITYCZNYM NAZWA KONT

Zesp6t 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostek
130-2 Rachunek biezacy jednostki /wptywy i wydatki srodkéw pomocowych/

Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszezenia

223 -2 Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych
225 -2  Rozrachunki z budzetami

229 -2  Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 -2  Rozrachunki z tyt. Wynagrodzen

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

404

Na koncie 404-2 po stronie WN ewidencjonowane sa koszty wynagrodzer
dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw. Saldo konta
404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860

Wynagrodzenia
Analityka kont zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

405

Na koncie 405 po stronie WN ewidencjonowane sa koszty ubezpieczeri
spofecznych i innych $wiadczen dotyczace projektu w korespondencii z kontami
rozrachunk6w. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koticu roku obrotowego na
konto 860

405-2 ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
Analityka kont zgodnie z podzialkami klasyfikacji budzetowej wydatkw.

Zespo6t — 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

860 —2 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku ﬁnansowego jednostki

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta ujmuije sie sume poniesionych

kosztéw, w korespondencji z kontem: 404-2, 405-2

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Jest przenoszone w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800



Konta pozabilansowe:

975 — Wydatki strukturalne

975- 12-73 Wydatek strukturalny /wydatki krajowe/
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku br.

. Konto 130-2 Rachunek biezacy jednostek budzetowych stuzy do ewidencji srodkow
pienigznych otrzymywanych na realizacje projektu wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zapis6w na tym koncie dokonuje sie wylacznie na podstawie dowoddow bankowych
przy zachowaniu zasady pelnej zgodnosci zapis6w w jednostce z zapisami bankowymi
wykazanymi na wyciagach.

Na stronie Wn 130-2 ujmuje sie wpltyw srodkéw z funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego z
tytutu wyptaty dodatku specjalnego dla koordynatora, dot. realizowanego w ramach
projektu zadnia

Podstawe ksiegowania na koncie 130-2 stanowig wyciagi bankowe z konta projektu.

Konto 130-2 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza sume stanu $rodkéw
pomocowych.

Konto 223 —2 Rozliczenie wydatkow budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223-2 ujmuje si¢ roczne przeksiegowanie wartosci dokonanych
wydatkéw z tytutu finansowania kosztow realizacji przedsiewziecia w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 223-2 ujmuje si¢ Srodki otrzymane na pokrycie wydatkow
dokonywanych przez jednostke na realizacje programu.

Symbol konta Zasady prowadzenia | OZhaczenia ksiag

syntetycznego Nazwa ewidencji szczegolowej P O(?v(:ic(;:;g':h
(ksigg pomocniczych) analitycznej)
1 2 3 4

Ewidencja analityczna wg
klasyfikacji budzetowej, 130-2 — wyciag

130 Rac?gg:l(:s?elizqcy w zakresie projektu w bankowy wptywy
budzetowych spos6b umozliwiajacy 130-2wyciag
ustalenie Zrodet bankowy wydatki
finansowania
Rozliczenie Bwidencil szersedlowet 223-2-rozliczenie
223 wydatkéw o Jr e dzfsi J wydatkéw
budzetowych P € budzetowych




