Zalacznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 0050.10.2015
Woéjta Gminy Zaluski

z dnia 27.03.2015r.

Wewnetrzna dokumentacja

opisujgca zasady rachunkowosci Stosowane przy wydatkowaniu Srodkéw
pochodzgcych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej oraz  innych F, unduszy
Pomocowych.

Tworzge wewnetrzne zasady rachunkowosci nalezy positkowa¢ si¢ przepisami
prawnymi:
Unii Europejskiej

a) Rozporzadzenie rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosei i uchylajgce
rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999.

b) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 ustanawiajgce
szczegdlowe zasady wykonania fozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy 0golne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci
oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w

sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 37] z
dnia 27 grudnia 2006r.);

Przepisy krajowe:

1) Ustawa z 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. nr 152, poz. 1223 2
pozn. zm.), obowigzki w zakresie rachunkowosci reguluje przepis art.4 ust.5

2) Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 z
pézn.zm.)

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw konta dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
t.(Dz.U. z 2013r. nr 142, poz. 289 z p6zn. zm.)

Fundusze pomocowe w $wietle ustawy o finansach:

Pod pojeciem funduszy pomocowych nalezy rozumie¢ érodkj pochodzace z Budzety Unii
Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi grodki Z pomocy udzielonej przez panstwa
czlonkowskie Europejskiego Porozumienia 0 wolnym handlu (EFTA) oraz inne srodki

pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.



a) Art. 5 ust 1 pkt2 i 3 ustawy o finansach publicznych stanowig, iz $rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi $rodki z
pomocy udzielonej przez paristwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) oraz inne srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych
niepodlegajgce zwrotowi.

a) Art. 204 ustawy o finansach publicznych stanowi, iz $rodki pochodzace ze zrodet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi 53:
- Przeznaczone wylgcznie na cele okreslone w umowie migdzynarodowe;,
odrebnych przepisach lub deklaracji dawcy,- wydatkowane zgodnie z
procedurami zawartymi w tej umowie lub innymi procedurami obowigzujacymi przy
ich wykorzystywaniu,

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT DO PROJEKTOW

REALIZOWANYCH Z FUNDUSZY POMOCOWYCH

Ksiegi rachunkowe zwigzane z realizacjg Projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
funduszy pomocowych prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Zatuski.

Ewidencja ksiegowa dla realizowanych zadain w ramach poszczegdlnych projektow
prowadzona Jest technikg komputerowa za pomoca  programu komputerowego
KSIEGOWOSC BUDZETOWA firmy INFO-SYSTEM.

Wszystkie zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane za pomocg operacji ksiggowych
ujmowane sg na kontach w PLN.

wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Poszczegolne wydzialy realizujace projekty odpowiedzialne 83 za sporzgdzanie
wnioskéw o platnosé oraz rozliczanie merytoryczne projektow.

W przypadku realizacji zadan inwestycyjnych w ramach danego projektu po
zakonczeniu inwestycji na podstawie protokotu odbioru technicznego wystawiony zostaje
przez Wydzial odpowiedzialny merytorycznie za realizacje zadania dowdd OT (w



Ewidencja ksiggowa musi spelnia¢ wymogi konieczne do sporzadzenia
sprawozdawczosci wynikajgcej z uméw o dofinansowanie okreslonych projektow oraz
sprawozdawczosci budzetowe;.

We wszystkich fazach dzialalnosci dotyczacej realizacji projektéw nalezy prowadzié
kontrolg odpowiednig do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-kontrolnych poszczegodlnych
Wydzialow i stanowisk pracy biorgeych udzial w realizacji projektu, zgodnie z procedurami
kontroli przyjetymi w Urzgdzie Gminy zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia w
sprawie ustalenia zasad procedury kontroli wydatkéw oraz wstgpne] oceny celowoscei i
sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.

Do obstugi projektow stosuje sie zasady rachunkowosci przyjete Zarzadzeniem
Nr 0050.10.2015 Wojta Gminy Zatuski z dnia 27.03.2015r. ze zmianami w zakresie
dotyczacym prowadzenia ksiag rachunkowych oraz opracowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych z uwzglednieniem:

1.Planu kont dla poszczegélnych Projektow, klasyfikacji wydatkow finansowanych z
funduszy strukturalnych oraz klasyfikacii budzetowe;.

2.Wyodregbnienia dla kazdego projektu odrebnego rachunku bankowego w walucie
PLN, na ktérym beda gromadzone $rodki dla calego zadania (z zastrzezeniem
zapisow wynikajacych z zawartej umowy na realizacj¢ danego projektu).

3.Wyodrebnienia ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Dla kazdego realizowanego projektu ustala sie odrebny system ksiegowy poprzez
utworzenie niezaleznych od siebie rejestrow z odrebnym dziennikiem, czesciowymi
kontami syntetycznymi, kontami analitycznymi, zestawieniem obrotéw i sald, ksiegg
planu i ksiggg bilansu otwarcia.

4.0drgbnego  sposobu  przechowywania  dokumentow dotyczacych  realizacji
poszczegoélnych projektow w oddzielnych segregatorach z oznaczeniem wlasciwym
dla danego projektu. Do momentu rozliczenia realizacji projektu dokumenty
ksiggowe sg przechowywane w Wydziale Finanséw i Planowania i przechowywane
zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie..

5. Wlasciwego opisu kazdego dokumentu ksiggowego (oryginatu), w taki sposob, aby
widoczny byl zwigzek z projektem: ,numer umowy o dofinansowanie, tytut
projektu, rodzaj wydatku i pozycja w budzecie projektu”, moze byé réwniez
zamieszczone logo projektu.

6. Wilasciwej dekretacji dokumentdw, czyli oznaczenia sposobu ksiegowania, ktérego
dokonuje Skarbnik badZ pracownik upowazniony w ramach projektu do jego
rozliczania. Wlasciwa dekretacja polega na:

#® nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

® umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentéw w
urzagdzeniach ksiggowych (numery kont, klasyfikacji budzetowej),

@ okresleniu daty ksiegowania,

4 podpisie osoby dokonujgcej dekretacji.

7.Sprawdzeniu kazdego dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym:

1. pod wzgledem merytorycznym przez pracownikow wlasciwych rzeczowo,
zajmujacych sig realizacjg danego projektu- zlozenie podpisu, przez pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, iz:

. wydatek zostal uznany za prawidlowy i uzasadniony pod wzgledem
celowosci, gospodarnosei i legalnosci,
2. dokument jest kompletny,



3. zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie¢ w planie finansowym,
harmonogramie rzeczowo-finansowym i kwota wydatku miesci sie w
harmonogramie realizacji wydatkéw w danym miesiacu,

4. poddany wstepnej kontroli zgodnie z art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005t. o
finansach publicznych.

2. pod wzgledem formalno-rachunkowym- zlozenie podpisu przez pracownika
Referatu Finansowego pod klauzula o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym™, oznacza, iz nie ma zastrzezen do formalno-rachunkowej
rzetelnosci dokumentu.

8.Dokonaniu wstepnej kontroli dokumentéw przez Skarbnika | zgodnie z art. 45 ust. 3
ustawy o finansach publicznych.
9. Zatwierdzeniu dokumentéw do wyplaty przez Wéjta Gminy.

Zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw musi by¢ potwierdzona przez Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej oraz poprzez umieszczenie stow: ,.za zgodnos¢ z oryginatem™ jak
rowniez umieszczenie daty i odrgeznego podpisu wraz z podaniem funkcji, stanowiska
stuzbowego (moze by¢ pieczatka).

Wyadziela si¢ konta do realizacji projektéw w ksiegach rachunkowych budzetu i
jednostki budzetowej Urzedu Gminy poprzez analityke z zastosowaniem odpowiednich
kodow ksiegowych do kont.

Do kazdego projektu unijnego wprowadza si¢ konta odpowiednie do warunkéw i sposobu
realizacji umowy (zaliczka, refundacja), rozliczenie przez jedno lub wigeej kont bankowych.

Do kazdego projektu unijnego wprowadza sie oddzielny plan kont, odrebnymi zarzgdzeniami
Wojta Gminy,




