ZARZADZENIE NR RG.0050.233.2021
WOJTA GMINY KOCHANOWICE

z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)rachunkowosci i §Srodkéw unijnych na finansowanie projektu
pn: ,Termomodernizacja budynkéw komunalnych w tym Szkél na terenie Gminy Kochanowice (Szkola
i remiza OSP w Lubecku)” wspo6lfinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slqskiego na lata 2014-2020

Na podstawie Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z 29 wrzes$nial994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 r.
poz. 217) oraz zgodnie z art. 40 ust. 4 pkt.1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm."), § 14, 15 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z2020r. poz.342) iRozporzadzenia Ministra Finanséw z2 marca 2010r. w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zroédel zagranicznych ( Dz.U. z 2021 r. poz. 299)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci, instrukcji obiegu, kontroli iarchiwizowania
dokumentéw, procedur kontroli finansowej, $rodkéw otrzymanych na finansowanie projektu pn:
sTermomodernizacja budynkow komunalnych wtym Szkél na terenie Gminy Kochanowice (Szkola
iremiza OSP w Lubecku)”, wspoéifinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewaodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikdw do przestrzegania istosowania procedur zawartych
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy

Ireneusz Czech

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z2021 r. poz. 1236, 1535, 1773 i 1927
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Zatacznik do zarzadzenia Nr RG.0050.233.2021
Wijta Gminy Kochanowice

z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU

»Termomodernizacja budynkéw komunalnych w tym Szkél na terenie Gminy Kochanowice (Szkola
i remiza OSP w Lubecku)”

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa IV ,,Efektywnos¢ energetyczna, odnawialne zrodta energii i gospodarka niskoemisyjna”

Dziatanie 4.3. ,Efektywno$¢ energetyczna iodnawialne Zrodta energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej”

Poddziatanie 4.3.1. ,Efektywnos¢ energetyczna iodnawialne zZrédla w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej - ZIT”.

I. ZASADY OGOLNE
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j

i finansowej Projektu ,,Termomodernizacja budynkéw komunalnych w tym Szkél na terenie Gminy
Kochanowice (Szkola i remiza OSP w Lubecku)”.

Cel zadania, za zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

- zasadzie ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci bgda stosowane w sposéb ciagly,
dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych,
przyjmujac te samag metode wyceny aktywow i pasywow, oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak
aby przez kolejne lata informacije byly pordwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich
zamkniecia stany aktywdOw i pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiggach rachunkowych.

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci oséb dysponujacych zasobami
publicznymi, tatwos¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania Srodkow
publicznych, czyli takze srodkéw unijnych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej.

- zasadzie memoriatowej i kasowej: w ksiegach rachunkowych zadania nalezy ujg¢ wszystkie osiagnigte

i przypadajgce na rzecz jednostki przychody oraz obcigzajace ja koszty zwigzane z przychodami,
dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Jesli zatem jednostka bedzie
miata niezaplacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych po stronie ,,pasywa” jako
zobowigzania. Natomiast nieplacone przychody zostang ujete w ksiegach rachunkowych po stronie
»aktywa” jako naleznosci.

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci rzetelnie i jasno
przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy.

Na potrzeby realizacji Projektu wyodrebnione zostaty rachunki bankowe o numerach:
- 67 8288 0004 2001 0133 4728 0020 w Banku Spoéldzielczym w Koszecinie dot. otrzymywania zaliczek
- 86 8288 0004 2001 0100 0607 0155 w Banku Spéldzielczym w Koszecinie dot. wydatkéw

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku upowaznione beda osoby zgodnie
z karta wzoréw podpisow.

1. Beneficjentem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu jest Gmina
Kochanowice. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone beda w siedzibie Urzgdu Gminy Kochanowice
w Referacie Finansowym.

2. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych ztytulu wplywu dotacji rozwojowych
ujmowane bedag w ksiegach budzetu gminy i Urzedu Gminy Kochanowice.
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3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo z zastosowaniem programu komputerowego ,,Tensoft —
FK 2000” firmy Tensoft Sp. zo.0. Opole. Dostgp do programu komputerowego zabezpieczony jest haslem
zabezpieczajacym dostep do wprowadzania danych. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotdw i sald, ktére tworzg: dziennik, ksiege gldwna, zestawienia obrotow isald ksiegi gtownej, wykaz
sktadnikéw aktywow i pasywow.

4. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projektu. System ochrony danych i zbioréw okreslone
zostaly w ponizszej tresci. Okres przechowywania dokumentdw projektu, zgodnie z umowa o dofinansowanie.

1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona bedzie w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdétowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéow, przychodéw irozchodéw oraz S$rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

W planie finansowym Urzedu Gminy Kochanowice wydatki na realizacj¢ Projektu sg ujgte w dz.
700 — Gospodarka mieszkaniowa, rozdz. 70005 — Gospodarka gruntami i nieruchomosciami. Wydatki ujmuje
si¢ z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej ,,0”, ,, 77, 1,,9”.

II. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepowaé bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych izatwierdzonych dokumentéw

ksiggowych.

2. Platnosci nastepowa¢ bedg w formie bezgotowkowej — przelewem na podstawie dokumentéw
ksiegowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty

jest wyciag bankowy.

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach
ksiegowych sg zgodne z umowsa, harmonogramem, ustawg Prawo zamowien publicznych. Weryfikuje sie
kompletnos¢ i poprawnos¢ dowodow ksiegowych, poprawnos¢ kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze
stanem faktycznym. Weryfikuje sie pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci icelowosci. Dowodem
prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami
oraz potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

4. Dowody nie zawierajace btedow, prawidlowo opisane przekazywane begda niezwlocznie do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Kochanowice.

5. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wymagane
elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest wystawiony technicznie prawidlowo, czy
nie zawiera btedéw rachunkowych.

6. Nastepnie dokumenty przekazywane sa do Skarbnika celem ich sprawdzenia, zatwierdzenia i dokonania
przelewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym dokumenty zatwierdza do
wyptaty Wéjt Gminy lub osoba zastepujaca.

1. OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkie oryginaty faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej dotyczace
Projektu muszg by¢ opisane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne identyfikowanie z projektem. W przypadku
braku miejsca na fakturze opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na zataczonej karcie trwale przypisanej do
dokumentu zZrédtowego. W tym przypadku na dokumencie zréodlowym zamieszcza si¢ informacje o tresci
,faktura/dokument zawiera zatacznik nr ...”.

III. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH.

Ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ w oparciu o Zakladowy Plan Kont stosowany w Urzedzie Gminy
Kochanowice poprzez zalozenie odrgbnego rejestru w programie komputerowym ,,Tensoft —-FK 2000”. dla
Projektu pod nazwg ,,Rozbudowa i wyposazenie PSZOK w Gminie Kochanowice”. Ewidencja ksiggowa jest
wyodrebniona poprzez oznaczenie kont kolejng cyfra przypisang do danego zadania.

Numery ewidencyjne dokumentéw ksiggowych nanoszone sg odrgcznie w sposéb trwaty w prawym gdérnym
rogu.
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1. Schemat ewidencji operacji ksiegowych zwigzanych z realizacja Projektu:
- w budzecie gminy (organie finansowym):

a) wplyw dotacji na rachunek bankowy (podstawowy) gminy: Wn 133-16, Ma 90126 z klasyfikacja
budzetowa.

b) przekazanie srodkow z rachunku podstawowego na rachunek wyodrebniony dla Projektu: Wn 223-01-0001,
Ma 133 -16 (bez klasyfikacji);

c) sprawozdanie z wydatkow budzetowych z realizacji Projektu: Wn 902-01, Ma 223-01-0001 (z klasyfikacja
budzetowa);

- w rejestrze wyodrgbnionym na realizacj¢ Projektu:

a) wptyw $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek bankowy wyodrebniony dla Projektu: Wn 130-02-
00025, Ma 223-01 (bez klasyfikacji);

b) otrzymane faktury potwierdzajace zakupy dokonane w ramach Projektu: Wn 080-02 (z klasyfikacja
budzetowg) Ma 201 (z klasyfikacja budzetowa i numerem kontrahenta);

c) zaplata zobowigzan ztytulu dokonanych zakupoéw zwigzanych zProjektem: Wn 201 (z klasyfikacja
budzetowa i nr kontrahenta) Ma 130-02-00026 (z klasyfikacjg budzetows);

d) przeniesienie wartosci zakupéw inwestycyjnych na konto 011- Srodki trwate: Wn 011, Ma 080-02 (bez
klasyfikacji);
e) sprawozdanie z realizacji wydatkéw budzetowych zwigzanych z Projektem: Wn 223-01, Ma 800-02 (bez
klasyfikacji).
Dopuszcza sie stosowanie na potrzeby ewidencji ksiegowej Projektu innych kont niz wskazane powyzej.

IV. SPRAWOZDAWCZOSC IROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkéw przeznaczonych
na dany Projekt.

2. Wydatki poniesione wramach Projektu beda dokladne iprawdziwe, a wyniki zostang uzyskane
z systemu ksiegowania.

3. Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o podobnej
wartosci dowodowej) bedzie dostepna.

4. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostanie dokonana w spos6b prawidtowy.

5. Prowadzona bedzie sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania, zgodnie z umowa
o przekazaniu $rodkéw na realizacje Projektu.

6. Kontrola wydatkow Projektu — zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce przepisami.
V. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

1. Referat Finansowy Urzedu Gminy Kochanowice prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji Projektu beda
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzgdu Gminy Kochanowice
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Kochanowice, tj. faktury, rachunki iinne dokumenty
potwierdzajagce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu
przechowywane bedg w Referacie Finansowym Urzedu.

4.Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Kochanowice irozliczeniu finansowym, dowody
ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwiagzane z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig
zostanie przekazana do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kochanowice.
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5. Dokumentacja dotyczgca realizacji Projektu przez Gming Kochanowice. przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym Urzedu, zgodnie z podpisang umowa o realizacji projektu.

VI. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Dostep do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem zabezpieczajacym dostep do wprowadzania
danych. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji obslugi systemu dostarczonej przez
producenta programu firme ,,Tensoft” Sp z 0.0. Opole Program ,,FK 2000” spetnia wymogi okreslone ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

1. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowywane sa zbiory ksiggowe. Stosuje si¢ program antywirusowy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

- serwer bazy danych i ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiggowych,

- dowody ksiegowe, dokumentacja,

- dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
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