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Zarzadzenie Nr FN.120.11.2021
Waéjta Gminy Herby
z dnia 14 czerwca 2021r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji
projektu pn. ,,Montaz instalacji OZE na terenie Gminy Herby —etap Il ”

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z
2019r. poz. 351 z p6zn.zm.) oraz szczegblnych ustaleri zawartych w rozporzgdzeniu Ministra
Finans6w z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz.342) zarzgdzam:

§1
Wprowadza sig zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Herbach obowigzujace przy

realizacji projektu pn. ,Montaz instalacji OZE na terenie Gminy Herby — etap Il * zgodnie z
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia,

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia nr FN.120.11.2021
Wojta Gminy Herby z dnia 14 czerwca 2021r.

Nazwa projektu ,,Montaz instalacji OZE na terenie Gminy Herby - etap II”

Umowa nr UDA-RPSL.04.01.01-24-031D/20-00

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Os Priorytetowa IV ,Efektywno$¢ energetyczna, odnawialne zrodta energii i gospodarka
niskoemisyjna”

Dziatanie 4.1 ,Odnawialne zrédta energii”

Poddziatanie 4.1.1. ,Odnawialne zrodia energii — ZIT".

§1
Zagadnienia ogdlne

Beneficjentem projektu jest Gmina Herby. Projekt realizowany jest w Urzedzie Gminy Herby.

W Gminie Herby prowadzona jest oddzieina ksiggowo$s¢ dla budzetu oraz jednostki. Gmina posiada
jeden rachunek bankowy dla organu i jednostki.

Ksiggi rachunkowe dla budzetu i dla jednostki prowadzone sg komputerowo z wykorzystaniem
programu Tensoft — Ksiggowos$¢ Budzetowa i Budzet system ADAS, ewidencja sktadnikow
majatkowych prowadzona jest w programie Tensoft — Majatek trwaty.

Dla realizaciji projektu wydzielono w jednostce oddzielny system ewidencji ksiegowej poprzez
rozbudowanie programu komputerowego.

§2
System wydzielenia programu

Dla realizaciji projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy w Banku Spotdzielczym w Koszecinie
0 numerze 20 8288 0004 2001 0100 0042 0220 wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
Dofinansowanie projektu w formie dotacji rozwojowej jak i ptatnosci w ramach projektu bedag
realizowane za po$rednictwem w/w rachunku, co oznacza, ze wszystkie ptatnosci dotyczgce
wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych w ramach projektu bedg ponoszone z tego rachunku.
Do dnia podpisania umowy o dofinansowanie wszystkie ptatno$ci dotyczace projektu byly
realizowane z rachunku podstawowego Gminy o nr64 8288 1014 2001 0100 0042 0004.

Wptaty mieszkarncow tytutem udziatu wiasnego w kosztach realizacji projektu beda realizowane
poprzez wyodrgbniony rachunek bankowy o nr 20 8288 0004 2001 0100 0042 0220.

Dla celoéw wyodrebnienia ewidencii ksiggowej zostanie wyodrebniony ,Dziennik czagstkowy” z
oznaczeniem ,O0ZE".

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa prowadzona jest na kontach syntetycznych i analitycznych
stuzgcych do obstugi projektu. W planach kont dla oznaczenia wszystkich operacji zwigzanych z
projektem przyjmuje sig¢ kod rachunkowy dla kont ksiegowych ,15".

Podstawowe zasady ewidenciji ksiegowe;j wykorzystywane przy realizacji projektu przebiegac bedg wg
ogoinych zasad polityki rachunkowosci przyjetych w Gminie Herby zgodnie z Zarzadzeniem Woita
Gminy Herby Nr FN.120.2.2018 z dnia 18 stycznia 2018r.
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§3
Zasady (polityka) rachunkowosci projektu

1.Ksiggi rachunkowe projektu prowadzi sie w siedzibie Urzedu Gminy w Herbach, ksiegi rachunkowe
prowadzi si¢ w jezyku polskim. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie
dowoddw ksiggowych — dowody Zrédtowe
- zewnetrzne — faktury, wyciggi bankowe
- wewnetrzne ~ dowody PK, OT, PT

2.Rachunkowo$¢ prowadzi si¢ jednowalutowo, w walucie PLN.

3.Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdbine
miesigce, za ktore sporzadza sie sprawozdanie Rb- 28S oraz sprawozdania rzeczowe
i rozliczeniowe w terminach wynikajgcych z zawartej umowy w sprawie realizacji projektu wymagane
przez Instytucje Zarzgdzajgca. Ksiegi rachunkowe dla realizacji projektu otwiera sie wraz z
wystapieniem pierwszej operaciji podlegajgcej ewidencji, w nowym roku otwiera sie na poczatek
roku, ostateczne ich zamknigcie nastepuje po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego.

4.Dla realizaciji projektu zostaty wyodrebnione osobne ksiegi rachunkowe:
1. dziennik czastkowy oznaczony OZE
2. konta ksigg pomocniczych ~ ewidencja analityczna prowadzona bedzie z rozwinieciem
KODU 15 dla poszczegolnych kont.
3. wydatki poniesione przed podpisaniem umowy podiegajgce refundaciji rozlicza sig na
podstawie dokumentoéw ksiggowych zaewidencjonowanych w dzienniku ogolnym wydatkéw
Urzgdu Gminy na koncie 080-15-.

4.Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych sporzadza sie miesigcznie.
Po zakoriczeniu roku sporzadza sie wydruki na nos$nikach elektronicznych,

5.Skfadniki majatkowe zakupione, wytworzone lub uzyskane w wyniku realizowanego projektu
przyjmowane sg do uzytkowania na podstawie wystawianego dokumentu OT, wyceniane sg wg cen
nabycia.

6.Inwentaryzacje aktywow i pasywow dia realizowanego projektu przeprowadza sie zgodnie z
zapisami art.26 i art.27 ustawy ,o0 rachunkowos$ci”.

7. \Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym na koncie 860-Wynik finansowy.
Wynik finansowy wykonania budzetu gminy wykazywany jest w bilansie z wykonania
budzetu na koncie 961 —Niedobér lub nadwyzka budzetu.

8.0Ochrona zbior6éw ksigg rachunkowych projektu polega na wykonywaniu kopii bezpieczeristwa na
ptytach CD, stosowany jest system podtrzymywania napiecia (UPS), stosowany jest odpowiedni
poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw (imienne konta uzytkownikow)

9.Dokumentacja zwiazana z realizowanym projektem przechowywana jest w szafach zamykanych.
Dostgp bezposredni do szaf posiadajg pracownicy realizujgcy projekt pod katem rzeczowym oraz
Finansowym. Dokumentacja ksiegowa zwigzana z realizowanym projektem stanowi oddzielny zbitr -
- segregator odpowiednio oznakowany. Dokumenty zwiazane z realizacjg projektu bedg
archiwizowane zgodnie z umowa o przyznanie pomocy finansowe;j.
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§4

Zasady ewidencji ksiegowej

Ze wzgledu na mozliwosci programu Finansowo — Ksiggowego konta analityczne utworzone dia celéw
wyodrebnionej ewidencji projektu ( oznaczone kodem ,15" ) otrzymajg nazwe ,Montaz instalacji OZE |l

etap”.
1. Plan kont dla Budzetu ( Organu)

133 — Rachunek budzetu
01 Rachunek budzetu — dochody
0015 Montaz instalacji OZE Il etap
02 Rachunek budzetu -wydatki
0015 — Montaz instalacji OZE |l etap

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
01 — Dochody Urzedu Gminy
0015 — Montaz instalacji OZE || etap

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
01 Rozliczenie wydatkow
15 - Montaz instalacji OZE Il etap

224 — Rozrachunki budzetu
15 — Rozrachunki budzetu
0015 — Montaz instalacji OZE Il etap

240 — Pozostate rozrachunki
01 Pozostate rozrachunki
0015 Montaz instalacji OZE |l etap

901- Dochody budzetu
00 Dochody Organu

0015 Montaz instalacji OZE |l etap (dotacja rozwojowa)

01 Dochody Urzedu

0015 Montaz instalacji OZE Il etap (wptaty mieszkancow)

902 - Wydatki budzetu
01 Wydatki Urzedu
0015 Montaz instalacji OZE I etap

2. Plan kont dla jednostki — Urzedu Gminy

011 — Srodki trwate
01 Budynki i lokale
0015 Montaz instalaciji OZE Il etap
02 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
0015 Montaz instalaciji OZE Il etap
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04 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogéinego zastosowania
0015 Montaz instalacji OZE |l etap
05 Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty
0015 Montaz instalacji OZE Il etap
06 Urzadzenia techniczne
0015 Montaz instalacji OZE Il etap
08 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci, wyposazenie
0015 Montaz instalacji OZE |l etap

071 — Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
15 Montaz instalacji OZE Il etap
0000 - Montaz instalacji OZE — koszty niekwalifikowane — $rodki wtasne (objete projektem)
0001 — Montaz instalacji OZE — koszty niekwalifikowane — $rodki wiasne (poza projektem)
0007 — Montaz instalacji OZE — koszty kwalifikowane - refundowane z UE (85%)
0009 — Montaz instalacji OZE — koszty kwalifikowane — wkiad wiasny (15%)

130 — Rachunek biezgcy jednostki
01 - Rachunek biezacy dochodow
0015 Montaz instalacji OZE

02 — Rachunek wydatkéw
0015 — Montaz instalacji OZE |l etap

03 — Rachunek $rodkéw dotacji rozwojowej (bez klasyfikacji budzetowej)
0015 Montaz instalacji OZE Il etap

04 - Rachunek $rodkéw na wydatki (bez klasyfikacii budzetowej)
0015 Montaz instalacji OZE |l etap

201 — Rozrachunki z dostawcami
15 — Montaz instalacji OZE It etap
0001 ~ pierwszy kontrahent
0002 - kolejny kontrahent

202 — Rozrachunki z odbiorcami
15 — Montaz instalacji OZE Il etap
0001 — Przypisy, wptaty OZE

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
01 —Rozliczenie dochodéw budzetowych
0015 Montaz instalacji OZE Il etap

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
01 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
15 Montaz instalacji OZE Il etap

225 - Rozrachunki z budzetami
01 Rozrachunki z tyt.podatku doch.od o0séb fizycznych
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0015 Montaz instalacji OZE Il etap

02 Podatek VAT naliczony
0015 Montaz instalacji OZE |l etap

03 Podatek VAT nalezny
0015 Montaz instalaciji OZE |l etap

04 Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tyt.pod. VAT
0015 Montaz instalacji OZE |l etap

240 — Pozostate rozrachunki
04 Pozostate rozrachunki
0015 Montaz instalacji OZE Il etap

400 — Amortyzacja

402 - Ustugi obce
02 Ustugi obce
0015 Montaz instalacji OZE || etap

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
00 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
0015 Montaz instalacji OZE |l etap

800 — Fundusz jednostki
02 Srodki z budzetu na inwestycje
0015 Montaz instalacji OZE Il etap
04 Pozostaty fundusz jednostki
0015 Montaz instalacji OZE Il etap

810 — Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje
03 Srodki z budzetu na inwestycje
0015 Montaz instalacji OZE 1l etap

860 — Wynik Finansowy

W przypadku wystgpienia kont dla realizacji projektu nie objgtych niniejszym zarzgdzeniem, przyjmuje
sie zasade, iz wprowadzenie odpowiedniego konta nastepuje poprzez wydanie kolejnego zarzadzenia
Waijta Gminy, najpdzniej w terminie do konca miesigca, w kiérym dana operacja wystgpita.

§5
Obieg i kontrola dokumentéw

1.0bieg dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkéw i innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw) rozpoczyna sie w momencie zfozenia ich lub
wplywu drogg pocztowg dowodéw na kancelarie. Wszystkie dokumenty finansowe po ich
zadekretowaniu przez Wojta oraz zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane sg gtownemu
ksiegowemu. Gtowny ksiegowy kieruje je do inspektora ds. ksiegowos$ci budzetowej, ktéry przyktada
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odpowiednie pieczecie obowigzujace przy realizacji projektu oraz wszelkich innych dokumentow
ksiegowych dotyczacych wydatkdéw. Pracownik ten niezwioczne przekazuje dokument pracownikowi,
ktéry jest odpowiedzialny merytorycznie za realizacje projektu. Pracownik merytoryczny dokonuje
opisu dokumentu.

2. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegajg sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

3. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje pracownik ds. infrastruktury komunalnej i Srodkow
zewnetrznych, a formalno-rachunkowego pracownik Referatu Finanséw.

4. Sprawdzenie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych, zgodno$ci z zamdwieniem
/jumowa/. Opis merytoryczny powinien zawiera¢ informacje potwierdzajgcg zgodno$¢ operacji z
zawartg umowg lub wskazywaé podstawe prawng potwierdzajgca legalno$¢ dokumentu.

5. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty ksiegowe sg przekazywane do referatu finansowego
celem sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dokonania dekretaciji i przekazania
kierownikowi jednostki do zatwierdzenia i zrealizowania wydatku.

6. Pod wzgledem rachunkowym dokument ksiegowy sprawdza inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dokumencie finansowym podpisem
odpowiedzialnego pracownika. Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega
na ustaleniu, ¢zy poszczegélne dowody odpowiadajg wymogom przepiséw ustawy o rachunkowosci,
czy sg kompletne, zostaty wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, czy nie zawierajg btedow
rachunkowych.

7. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy operacja gospodarcza zostata uznana za
prawidtowg pod wzgledem merytorycznym czy zawiera wszystkie opisy oraz czy operacja ta miesci sig
w planie finansowym.

8. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych.

10. Osoby uczestniczgce w obiegu danego dokumentu ponosza wspoélng odpowiedzialnosé za
terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

11.Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek wyodrebniony dla realizacji projektu. Srodki te
zostang przekazane na rachunek budzetu. Srodki na realizacje wydatkéw obijetych projektem beda
przekazywane z rachunku budzetu.




