Zarzadzenie Nr 30/ 2018
Wéjta Gminy Sztutowo
zdnia 6 kwietnia 2018 r,

W sprawie wprowadzenia polityki  rachunkowosci dla projektu wspéffinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 w ramach dziatania 11.4 Ochrona réznorodnosci
biologicznej, projekt pn. , Ochrona j zabezpieczenie obszaréw chronionych poprzez rozbudowe

Morskiej” realizowany w ramach umowy o dofinansowanie nr RPPM.11.04.00-22-0029/15-00
z dnia 29.03.2016 r j umowa o partnerstwie na rzecz realizacji projektu zawarta w dniu
11.09.2015r : Gming Miasta Krynica Morska, Gming Stegna i Nadleénictwem Elblag.

Dz.U.z 2018r., poz. 395 ze zm.), szczegélnych ustaler; zawartych w art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009

(Dz.U.z2017 r poz. 1911);

- Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 21.07.2017r w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz.U.z2017 r poz. 1421):

§1

1. Wprowadzam polityke rachunkowoéci dia projektu pn. ,Ochrona i zabezpieczenie obszaréw
chronionych Poprzez rozbudowe infrastruktury ukierunkowujacej ruch turystyczny w drodze
Wyznaczenia i budowy szlakéw turystycznych na wybranych odcinkach lesnych od Mikoszewa do
Granicy paristwa w Krynicy Morskiej” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam instrukcje obiegu dokumentagji ksiegowej oraz archiwizacji dla realizacji zadania
pn. ,Ochrona i zabezpieczenie obszaréw chronionych Poprzez rozbudowe infrastruktury
ukierunkowujqcej ruch turystyczny w drodze Wyznaczenia i budowy szlakéw turystycznych na
wybranych odcinkach lesnych od Mikoszewa do Granicy panstwa w Krynicy Morskiej” stanowigcy
zatacznik nr2i 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzam plan kont dla realizacji zadania stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sig z trescig instrukcji i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

Rozporzadzenie Parlamenty Europejskiego | Rady (UE) nr 1301/2013 ; dnia 17 grudnia 2013r
W sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Przepiséw szczegélnych dotyczacych celu
»Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia Rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006.



Uchyla sie zarzadzenie nr 23/2017 z dnia 28 kwietnia 2017 w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci dla projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
W ramach dziatania 11.4 Ochrona réznorodnosci biologicznej, projekt pPn. ,, Ochrona i zabezpieczenie
obszaréw chronionych poprzez rozbudowe infrastruktury ukierunkowujacej ruch turystyczny
w drodze wyznaczenia i budowy szlakéw turystycznych na wybranych odcinkach lesnych od
Mikoszewa do Granicy panstwa w Krynicy Morskiej” realizowany w ramach umowy
o dofinansowanie nr RPPM.11.04.00-22-0029/15-00 z dnia 29.03.2016 r i umowg o partnerstwie na
rzecz realizacji projektu zawartg w dniu 11.09.2015r z Gming Miasta Krynica Morska, Gming Stegna i
Nadlesnictwem Elblag.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji Projektu.



zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 30/2018
Woéjta Gminy Sztutowo
zdnia 6 kwietnia 2018 r

Polityka rachunkowosci dia Projektu wspdffinansowanego 2z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020 w ramach dziatania 11.4 , Ochrona réznorodnosci biologicznej,
projekt pn. Ochrona i zabezpieczenie obszaréw chronionych poprzez rozbudowe infrastruktury
ukierunkowujacej ruch turystyczny w drodze Wyznaczenia i budowy szlakéw turystycznych na
wybranych odcinkach le$nych od Mikoszewa do Granicy panstwa w Krynicy Morskiej ” realizowany
W ramach umowy o dofinansowanie nr RPPM.11.04.00-22-0029/15-00 z dnia 29.03.2016r
i umowa o partnerstwie Na rzecz realizacji projektu zawartg dnia 11.09.2015r. z Gming Miasta
Krynica Morska, Gming Stegna i Nadleénictwem Elblag.

Regionalnego.
Cel, zadanie, a zarazem Znaczenie rachunkowoéci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego
obrazu (art. 4, ust.1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi
oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.
Dla osiggniecia tych celéw stosuje sie réwniez:
- zasade ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowoéci nalezy stosowaé w sposéb ciggty
(art.5, ust.1 ustawy o rachunkowosci)
- zasade istotnosci stanowigcy, ze mozna stosowac uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie
ujemnego wptywu na realizacje zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji
ﬁnansowej,
- zasade memoriatows i kasowa- w ksiegach rachunkowych projektu nalezy ujmowa¢ wszystkie

dotyczace danego roku, niezaleznie od terminu ich zaptaty Jeli zatem jednostka bedzie miata
niezaptacone koszty, ujmuje je w ksiegach rachunkowych po stronie »Pasywa” jako zobowigzania.
Natomiast nieoptacone przychody zostang ujgte w ksiegach po drugiej stronie »aktywa’ jako
naleznosci ksiegach rachunkowych ujmuje sie  réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce
ptatnosci dochoddw j wydatkéw, a w zakresie wydatkéw i kosztéw takze zaangazowanie $rodkdéw
Wazne jest pilnowanie w rozliczeniu projektu rownolegtego ujmowania wydatkow kwalifikowanych
projektu w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych.
- zasade ostroinej wyceny (art.7 ust.1 ustawy o rachunkowosci) stanowiacy, ze poszczegéblne
sktadniki aktywéw i pasywow wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Wyceny
aktywow i pasywéw nalezy dokona¢ w taki Sposob, aby nie znieksztatcit wydatkéw kwalifikowanych
projektu.

zasade wyiszosci tresci nad forma, Oznaczajycy, iz wszystkie operacje gospodarcze ujmuje sie
W ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym i budzetowym oraz w realizacji



projektu zgodnie z ich trescia ekonomiczng, nawet jezeli forma bedzie odbiegaé¢ od powszechnie
Przyjetych rozwigzan

3

10.

Ustala sie nastepujgce techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

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

3.2 Okresem Ssprawozdawczo- rozliczeniowym jest miesigc, kwartat, pétrocze, rok. Najkrétszym
okresem sprawozdawczym sg Poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie sprawozdania
budzetowe na podstawie przepiséw o Sprawozdawczo$ci budzetowe;.

3.3 Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

3.4 Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajgce

programu Finansowo-Ksiegowego Firmy ,Gravis” Waldemar Grabowski

3.7 Ewidencje ksiegowg budzetu dla organu prowadzi sie technikg komputerowa przy uzyciu
programu j. w.
Do realizowanego Projektu prowadzi si¢ wyodrebnione ksiegi rachunkowe oznakowane jako
projekt nr 29. DIa zapis6w operacji ksiegowych w budzecie (organ finansowy) ustala sie
wyodrebnienie wszystkich kont dotyczacych projektu poprzez dodanie do kazdego symbolu
konta cyfre 49.

3.8 Ksiegi rachunkowe obejmuja wzory zapisow ksiegowych, obrotdw, i sald wynikajgcych:

° Ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu /Wn Ma/
° Ksiag pomocniczych/ ewidencja analityczna/
° Zestawien obrotéw i sald ksiggi gtéwnej i pomocniczych
3.9.Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuije sie na podstawie dowoddw ksiegowych
6. Zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe
7 Wewnetrznych — dowodéw Pk polecenie ksiegowania

3.10. Kazdy dowéd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedéw rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody

ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Dochody i wydatki budzetowe projektu klasyfikuje sie wg dziatéw i rozdziatéw okreslajgcych

rodzaj dziatalnoéci- paragraféw okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie

z obowiazujacy klasyfikacja budzetows.

5.1 Po stronie dochodéw budzetowych dofinansowanie z budzetuy srodkéw europejskich ($rodki
Pomocowe) ujmuje sie w odpowiednim paragrafie z koricéwkg ,,7” i »9” +29 Dz. 600
Transport i tacznoéé, rozdziat 60095 Pozostata dziatalnog¢

5.2 Wydatki dotyczace projektu ujmuje sie w dziale 600 — Transport i tacznoéé, rozdziat 60095

Pozostata dziatalnos¢
6057 + 49 wydatki inwestycyjne

Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane w sposob celowy j oszczedny-

umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan - w wysokosci i terminach wynikajacych z wczedniej

zaciggnietych zobowigzan.

Zaptata faktur nastepuje z podstawowego rachunky bankowego zatozonego w Banku

Spétdzielczym w Stegnie o nr 36 8308 0001 0000 0101 2000 0010.

Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
Wewnetrznego. Poprawienie zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez
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18.

pojedynczych liter lub cyfr

Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wiaéciwe konta planu kont dla budzetu
i jednostki budzetowe;j.

Konta wymienione w zataczniku nr 3 oparte S9 na wykazach kont z rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla

Ewidencja operagiji gospodarczych odbywa sig na najnizszym poziomie analityki przewidzianym

W zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zatgcznik dla niniejszych zasad. Program

komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukéw przedstawiajgcych przebieg zaksiegowanych

operacji na poszczegéinych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

Kopie bezpieczeristwa zapisuje sie na dysku twardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu ksiegowan na

wszystkich kontach sporzadza sie kopie na zéwnetrznym nosniku danych.,

Uzytkownikiem programu finansowo ksiegowego Gravis jest pracownik na stanowisku ds.

budzetu.

Z realizacji Projektu Sporzadza sie sprawozdania RB-27S i Rb28S oraz wszelkie inne dla potrzeb

jednostki zarzadzajgcej.

Do zarzadzania finansami jednostki stuzy program Besti@, ktéry ma na celu wspomozenie stuzb

finansowych w realizacji zadan w zakresie:

157! planowanie budzetu Poczawszy od etapu projektu budzetu poprzez wszystkie jego
Zmiany,

172 sporzgdzenie sprawozdarn zbiorczych kwartalnych i rocznych

473 sporzadzanie bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego

17.4 wymiany danych miedzy jednostka a Regionalna Izbg Obrachunkowg

% |



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/2018
Wojta Gminy Sztutowo z dnia 6.04.2018r

Instrukcja w Sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych oraz archiwizacji dotyczaca projektu
pn. ,Ochrona i zabezpieczenie obszaréw chronionych Poprzez rozbudowe infrastruktury

1 Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiegowych w zwigzku z realizacjg Projektu
odbywat sie najkroétszy i najprostsza droga, szczegéinie poprzez:
a) przekazywanie dokumentéw tylko na stanowiska, ktére uczestnicza w danej operacji
gospodarczej w ramach realizacji projekty
b) skracanie do niezbednego minimum Czasu zatatwienia danej sprawy j sukcesywne
przekazywanie dokumentéw na odpowiednie stanowiska
2. Kazda umowa na wykonanie zadania ujetego w projekcie podlega Zaangazowaniu $rodkdw
Czynnosci tych dokonuja pracownicy merytoryczni uUmowy na roboty budowlane i ustugi —
pracownik d/s inwestycji komunalnych - Dawid Stasiak. Potwierdzenie zgodnosci
zZamdwienia z ustawg o zamdwieniach publicznych zatwierdza Pracownik zajmujacy sie
zZamowieniami publicznymi — Agnieszka Pi6rko. W Przypadku nieobecnoéci pracownika
(nieobecnos¢ trwajgca pow 2 dni roboczych) dokumenty podpisujg pracownicy majgcy
zastepstwo.

a. Numer umowy o dofinansowanie oraz Nr
- Tytut projektu
€. Opis zwigzku wydatku z projektem- /kategoria wydatku, wartoé¢ wydatku

z .

kwalifikowanego Z Wyszczeg6lnieniem podatky VAT/ jezeli wystepujg réwniez wydatki

Zwigzanych z projektem byta réwna z wartoscig dokumentu/, podziat finansowania
kosztéw — wktad wtasny, srodki EFRR

d. informacje o Poprawnosci formalnej i merytoryczne;j.

€. Opis w zakresje stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych - Wydatku dokonano
zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych (t. Dz Z 2015, poz.2164, z

péin. zm.) w trybie: ..., nNa mocy art. ................ (wskaza¢ odpowiedni
artykut ustawy FEZPY vz ornexans Pozycja rejestru zaméwier publicznych.

Sporzadzit:

Data:

Zatwierdzit:

Data:

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym faktury zatwierdza do



10.

L,

12;

13

sg do ar

Do faktur dotyczacych Projektu zrealizowanych przed dniem podpisania umowy zostanie

dotaczony (na dodatkowej kartce) dodatkowy opis okreslajacy wydatek.

Nadzér finansowo ksiggowy sprawuje Skarbnik Gminy

Karta wzoréw podpiséw stanowi zatacznik nr 3.

Dowody ksiegowe z adnotacjg o zaksiegowaniu pozostajg w na stanowisku ksiegowego,

gdzie s przechowywane w wyodrebnionych dla Projektu segregatorach.

Dokumenty Projektu przechowuje sie

11.1  dokumenty finansowo ksieggowe na stanowisky ksiegowego, ktéry sporzadza
sprawozdania i rozliczenia finansowe.

11.2° dokumenty przetargowe i dotyczace wniosku o dofinansowanie znajdujg sie na
stanowisku inspektora ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania $rodkdw

11.3  dokumenty dotyczgce realizacji inwestycji na stanowisku ds. inwestycji komunalnych.

Ustalam, ze kserokopie wszelkich dokumentdéw dotyczacych projektu poswiadcza za

zgodnos¢ z oryginatem Wéjt Gminy

Dowody ksiegowe z adnotacjg o zaksiegowaniu pozostajg na stanowisku ksiegowego, gdzie

S3 przechowywane w wyodrebnionych dla projektu segregatorach.

Po catkowitym rozliczeniu Projektu przez Instytucje Zarzadzajaca dokumenty przekazywane
chiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Sztutowo i przechowywane beda do 31.12.2028r

wey
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Karta wzoréw podpiséw oséb uczestnicz
pn.” Ochrona i zabezpieczenie obszaréw
ukierunkowujacej ruch turyst
wybranych odcinkach lesnyc

Zatacznik nr3 do Zarzadzenia 30/2018
Wéjta Gminy Sztutowo z dnia 6.04.2018r

acych w rozliczaniu projektu
chronionych poprzez rozbudowe infrastruktury
yczny w drodze wyznaczenia i budowy szlakéw turystycznych na
h od Mikoszewa do Granicy paristwa w Krynicy Morskiej”

rl.p. Stanowisko Osoba obstugujaca Podpis
projekt
1 Stanowisko d/s
Komunikaciji spotecznej i ochrony Agnieszka Piérko (7%‘ %@A’ﬁo
$rodowiska
2 Stanowisko zastepujace osobe
Anna Goéra
wymieniona w poz. 1 @%&Q/
3 Stanowisko ds. inwestycji
Dawid Stasiak
komunalnych ~S)
4 Stanowisko zastepujace osobe
Joanna Chudy
wymieniong w poz. 3 .
5 Grazyna tosirska ﬁ //Z:
Obstuga finansowo ksiegowa 7
Renata Michalska ( 2
\
il
6
Sekretarz Gminy Renata Gtgb y
f
7 N
Skarbnik Gminy Magdalena Kalinowska J
8
Wéjt Gminy Jakub Farinade V]

X




Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 30/2018
Wéjta Gminy Sztutowo z dnia 6.04.2018r

Plan kont dla realizacji Projektu Pn. ,Ochrona i zabezpieczenie obszaréw chronionych poprzez
rozbudowe infrastruktury ukierunkowujacej ruch turystyczny w drodze Wyznaczenia i budowy
szlakéw turystycznych na wybranych odcinkach lesnych od Mikoszewa do Granicy paistwa w Krynicy
Morskiej”

W ewidencji budzety

Konto 133 rachunek budzetu

Konto 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 223 - rozliczenie wydatkdw budzetowych
Konto 901- Dochody budzetu

Konto 902 — wydatki budzety

Konto 961 — wynik wykonania budzety

W ewidencji jednostki / Urzad Gminy/

Konto 130 - rachunek biezacy jednostki

Konto 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 080 — Inwestycje / $rodki trwale w budowie/

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 011 - $rodki trwale

Konto 013 - pozostate ¢rodki trwate

Konto 071 —umorzenie ¢rodkéw trwatych

Konto 072 — umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych

Konto 400 - amortyzacja

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 810 - dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy



Ujgcie operacji w ksiedze rachunkowej budzetu

1/ Przelew $rodkéw do jednostki budzetowej realizujacej projekt / Urzad Gminy/
Wn 223 -49 Rozliczenie wydatkow $rodkéw pomocowych — cze$é refundowana
Whn 223- 49 Rozliczenie wydatkéw - udziat wtasny
Ma 133- 49 Rachunek budzety

2/ sprawozdanie jednostki z realizacji wydatkéw RB 28S
Wn 902- 49 Ma 223-49 — cze$¢ refundowana
Whn 902- 49 Ma 223- 49 czes¢ stanowigca udziat wtasny

3/ refundacja ¢rodkéw
Wn 133 -49 i Ma 901 - 49

4/ przeksiegowanie wydatkéw na koniec roku
Wn 961-49 Ma 902-49 - czes¢ refundowana
Wn 961- 49 ma 902-49 — udziat krajowy

5/ przeksiggowanie dochodéw ze srodkdw pomocowych
Wn 901- 49 Ma 961 - 49

Ujgcie operacji W jednostce realizujacej projekt/ Urzad Gminy/,
1/ przelew $rodkéw z budzety / zgodnie z informacja otrzymang od jst bad?
stosownie do paragrafu wskazanego w przelewie/
Wptyw $rodkéw do jednostki
Wn 133 lub 130 Ma 222-49 / czes¢ podlegajaca refundacji
Wn 133 lub 130 Ma 222-49 /cze$é udziaty witasnego
2/ faktura wykonawcy
Wn 080-49 Ma 201
3/ zaplata faktury
Wn 201 Ma 130 lub 223/133/ w przypadku inwestycji zapis réwnolegty/
Wn 810-49 Ma 800-49
4/ przeksiegowanie wydatkéw inwestycyjnych
Wn 223-49 Ma 800 - 49
Wn 800- 49 Ma 810-49
5/ rozliczenie zakonczonej inwestycji OT, przyjecie Srodka trwatego na stan
Wn 011 -49 Ma 080- 49
Whn 860-49 Ma 800 - 49
6/ przyjecie wyposazenia dowdd OW
Wn 013 -49 Ma 072 -49

6/ naliczenie amortyzacji
Whn 400-49 Ma 071-49

Analityke do kont prowadzi si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa

kg
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