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0 Drawsko Poors i1 ZARZADZENIE NR 42/2013
il BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 12 marca 2013r.

w sprawie wyodrebnienia ewidencji ksiggowej oraz ustalenia zasad rachunkowosci dla
projektéw wspoélfinansowanych przez Uni¢ Europejska w ramach Funduszu Malych
Projektéw w ramach Programu Operacyjnego Celu 3 ,Europejska Wspoélpraca
Terytorialna”- » Wspolpraca Transgraniczna” Meklemburgia-Pomorze
Przednie/Brandenburgia i Rzeczypospolitej Polskiej (Wojewédztwo Zachodniopomorskie)
2007-2013”

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r.
poz.330), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2013 r. poz.289) w zwiazku z przystapieniem przez Gming
Drawsko Pomorskie do realizacji projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska w ramach
Programu Operacyjnego Celu 3 . Europejska Wspolpraca Terytorialna” - . Wspolpraca
Transgraniczna” Meklemburgia Pomorze Przednie/Brandenburgia i Rzeczypospolitej Polskiej
(Wojewddztwo Zachodniopomorskie) 2007-2013 zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wyodrebniam ewidencje ksiegowa dla celow realizacji maltych projektow w ramach
Programu Operacyjnego Celu 3 ,Europejska Wspolpraca Terytorialna” - ,,Wspdtpraca
Transgraniczna” Meklemburgia Pomorze Przednie/Brandenburgia i Rzeczypospolitej Polskiej
(Wojewddztwo Zachodniopomorskie) 2007-2013 ™ zwanych dalej ,.projektami”.

§ 2.1. Ustalam Zaktadowy Plan Kont dla projektow realizowanych zgodnie z zalacznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjmuje si¢ zasady  funkcjonowania kont zgodnie z zasadami ustalonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013r. poz.289).

§ 3. Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow dla projektow zgodnie z
zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i pasywow dla
projektow zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarki finansowej realizowanego projektu .




Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 42/2012

Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 12 marca 2013 r.

Zaktadowy Plan Kont
dotyczqcy ewidencji projektow wspolfinansowanych przez Uni¢ Europejskq ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Funduszu Malych Projektow w
ramach Programu Operacyjnego Celu 3 ,Europejska Wspolpraca Terytorialna”- ,,Wspdlpraca
Transgraniczna” Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia i Rzeczpospolitej Polskiej
(Wojewddztwo Zachodniopomorskie) 2007-2013”

L Konta budzetu gminy

133- Rachunek budzetu

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

240- Pozostate rozrachunki

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu
961- Niedobor lub nadwyzka budzetu

Opis ksiggowan w Organie

L.p. | Tresé WN MA
1. Przelew $rodkow z budzetu na wydatki zwiazane z realizacja
projektu na wyodrgbniony rachunek bankowy projektu 223 133
( $rodki wiasne)
2. Kwartalne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania
wydatkow budzetowych projektu — RB-28S 902 223
3. Zwrot do budzetu srodkow wiasnych przekazanych wezesniej
na czasowg realizacj¢ projektu po wplywie dotacji rozwojowe;j 133 901
na rachunek projektu ( zgodnie z umowa)
4. | Wplyw naliczonych odsetek od rachunku bankowego projektu 133 901
5. Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu
pod data 31.12. 961 902
6. Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow
budzetowych pod data 31.12. 901 961
7. | Stwierdzony blad w wyciggu bankowym 133 240
8. | Sprostowanie bledu w wyciggu bankowym na podstawie
dokumentu bankowego 240 133
9, Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za rok poprzedni niedoboru z wykonania 960 961
budzetu




II. Konta jednostki budzetowej

W Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje ksiggowa
projektdéw poprzez konta analityczne i osobne rejestry :

1. Rejestr 024 — |, Wymiana polsko-niemiecka”

130- 001 Rachunek biezacy — projekt ,, Polsko-niemieckie spotkanie mlodziezy 2013”

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110101 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — baner

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110201 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — koszulka

130- xxx-xxxxx-Xxxx- 4000110301 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — materialy papiernicze
itp.( zajgcia plastyczne)

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110401 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — identyfikatory

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110501 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — nagrody za I miejsce
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110601 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — nagrody za II 1 111
miejsce

130-xxx-xxxxx-xxxx- 4000110701 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — nagrody ( dotyczy
konkursu strazackiego)

130-xxx-xxxxx-xxXxx- 4000110801 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — radiotelefon (woki-
toki)

130- xxx-xxxxx-xxxx-4000120101 — Ustugi ( koszty osobowe) — thumaczenia ( umowa
zlecenie)

130- xxx-xxxxx-xxxx-4000130101 — Pozostate koszty - noclegi

130- xxx-xxxxx-xxxx-4000130201 — Pozostale koszty - wyzywienie

130- xxx-xxxxx-xxxx-4000130301 — Pozostale koszty — transport

130- 002 Rachunek biezacy — projekt ,, Polsko-niemieckie spotkanie pracownikéw
samorzqdowych 2013”

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110102 — Koszty organizacyjne 1 rzeczowe — baner

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110202 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — koszulka

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110302 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — identyfikatory
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110402 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — wynajgcie kajakow
(kajaki + organizacja sptywu)

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110502 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — rejs statkiem
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110602 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — warsztaty
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000120102 — Ushugi ( koszty osobowe) — ttumaczenia ( umowa
zlecenie)

130- xxx-xxxxx-Xxxx-4000130102 — Pozostale koszty - noclegi

130- xxx-xxxxx-xxxx-4000130202 — Pozostale koszty - wyzywienie

130- xxx-xxxxx-xxxx-4000130302 — Pozostale koszty — transport

130- 003 Rachunek biezacy — projekt ,, Polsko-niemiecki turniej pitkarski o puchar
Burmistrza”

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110103 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — baner

130- xxx-xxxxx-Xxxx- 4000110203 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — koszulka

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110303 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — nagrody za I miejsce
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110403 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — nagrody za Il miejsce
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110503 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — nagrody za III miejsce
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110603 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — medale

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000110703 — Koszty organizacyjne i rzeczowe — puchar

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000120103 — Ustugi ( koszty osobowe) — thumaczenia ( umowa
zlecenie)

130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000120103 — Ustugi ( koszty osobowe) — komentator( umowa zlecenie)
130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000120303 — Ustugi ( koszty osobowe) — sedzia ( umowa zlecenie)



130- xxx-xxxxx-xxxx- 4000120403 — Ustugi ( koszty osobowe) — obstuga medyczna ( umowa

zlecenie)
130- xxx-xxxxx-xxxx-4000130103 — Pozostale koszty - wyzywienie
130- xxx-xxxxx-xxxx-4000130203— Pozostale koszty - transport

201- XXX-XXXXX-XXXX-01xxxxxxxx - Rozrachunki z tytutu dostaw i ustug - ., Polsko-niemieckie

spotkanie mlodziezy 2013 "

201- xXX-XXXXX-XXXX-01xxxxxxxX - Rozrachunki z tytutu dostaw i ustug - ., Polsko-niemieckie

spotkanie pracownikow samorzqdowych 2013"

201- xxX-XXXXX-XXxX-01xxxxxx%x - Rozrachunki z tytutu dostaw i ushug - ,, Polsko-niemiecki

turniej pitkarski o puchar Burmistrza”

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

225- Rozrachunki z budzetami

229- Pozostate rozrachunki publiczno prawne
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240- Pozostale rozrachunki

401- Zuzycie materialow i energii

402- Ushugi obce

404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
800- Fundusz jednostki

860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Opis ksiegowan w Jednostce

L.p. | Tres¢ WN MA
1, Wplyw srodkow z budzetu na wydatki zwigzane z realizacja
projektu na wyodrebniony rachunek bankowy projektu 130 223
($rodki whasne 100% wartosci projektu)
2. Ksiggowanie faktury/rachunku za towary i ushugi 401,402 201
3. | Ksiggowanie umowy zlecenia/ o dzielo 404, 231
4. Ksiggowanie potrgcen od umowy zlecenia ( podatek, ubezp. 231 225
zdrowotne) 229
n Zaplata faktury/rachunku za towary i ustugi na podstawie 201 130
WB
6. | Zaplata wynagrodzenia na podstawie WB 231 130
7. | Zaptata podatku na podstawie WB 225 130
8. | Zaplata skladek ubezpieczenie zdrowotne na podstawie WB 229 130
7. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony rachunek
projektu 130 223
8. | Zwrot dotacji do budzetu — refundacja kosztow
kwalifikowalnych przekazanych srodkéw wlasnych 223 130
9. Ksiggowanie odsetek od srodkéw zgromadzonych na
wyodrgbnionym rachunku bankowym na podstawie WB 130 240
10. | Przekazanie odsetek na rachunek budzetu na podstawie WB 240 130
11. | Stwierdzony btad w wyciagu bankowym, wplyw srodkéw na 130 240
pobranie prowizji za prowadzenie rachunku bankowego
12. | Sprostowanie blgdu w wyciagu bankowym na podstawie
dokumentu bankowego, pobranie prowizji za prowadzenie 240 130
rachunku bankowego
12. | Przeksiggowanie na koniec roku kosztéw projektu 860 401,402,404.,405




13. | Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow

budzetowych na podstawie PK 223 800
14. | Przeksiegowanie wyniku finansowego na podstawie PK na

fundusz jednostki pod data przyjecia sprawozdania rocznego 800 860

IIl.  Konta pozabilansowe

975- Wydatki strukturalne
980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Ksiggowan na kontach 980 i 998 dokonuje si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

1.

Wielko$¢ wydatkéw strukturalnych ~ wynikajaca z zapisow na pieczatce na fakturze
ksiggowana jest pod data zaplaty faktury . Ksiggowanie zgodnie z klasyfikacja wydatkow
strukturalnych. (WN 975)

Wyksiegowanie wielkosci wydatkow strukturalnych za dany rok na podstawie sprawozdania
pod data 31.12. ( MA 975)

Kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow oraz jego korekty dokonuje si¢ na
podstawie uchwatl i zarzadzen, z tym ze zwigkszenie zapisem dodatnim a zmniejszenie
zapisem ujemnym (WN 980)

Warto$¢ zrealizowanych wydatkow ksigguje si¢ na koniec miesiaca (MA 980)
Zaangazowanie wydatkéw planu finansowego roku biezacego, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie pociagnie za soba konieczno$¢ dokonania
wydatkéw w danym roku oraz korekty w ciagu roku budzetowego powodujace
zmniejszenie zaangazowania na skutek zmiany wartosci podpisanych uméw — zapis na
czerwono na podstawie PK ( MA 998)

Rownowarto$¢ dokonanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
ksiggujemy na podstawie PK ( WN 998)




Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia nr 42/2013
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 12 marca 2013 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentow

dla projektow wspélfinansowanych przez Uni¢ Europejskq ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Funduszu Malych Projektéw w ramach Programu
Operacyjnego Celu 3 ,,Europejska Wspdlpraca Terytorialna”- ,,Wspélpraca Transgraniczna”
Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia i Rzeczpospolitej Polskiej (Wojewodztwo
Zachodniopomorskie) 2007-2013”

1. OBIEG DOKUMENTOW

l.

Jednostka realizujaca projekt jest Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim.

2. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z projektami dofinansowanymi ze

srodkow Unii Europejskiej naleza :

1) wniosek o dofinansowanie projektu,

2) decyzja o przyznaniu wsparcia,

3) umowa o dofinansowanie projektu,

4) raport koncowy z realizacji projektu,

5) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow ( wewngtrzne i zewnetrzne)

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projektach sa wszystkie

dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w

systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekty i dokonuje platnosci w zwiazku z

realizacja tego projektu. W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego, dokumentami

potwierdzajacymi jego poniesienie sa:

1) faktury VAT,

2) polecenia ksiggowania,

3) noty ksiggowe,

4) wyciagi bankowe,

5) umowy i zlecenia zawarte z dostawcami ushug lub towarow,

6) dokumenty  przetargowe, jes$li dany wydatek zostal poniesiony zgodnie z
procedurami przewidzianymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych.

Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w

wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanego projektu.

5. Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

a)
b)
c)

d)
€)
1y
g

h)

i)

dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen i stanow,

trwalos$¢ wpisanej tresci i liczb,

rzetelno$¢ danych ( dane na dowodzie muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny , realnie
istniejacy),

kompletnos¢ danych,

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych,

systematycznosé numerowania dowodow ksiggowych,

poprawnos$¢ formalna,

poprawno$¢ merytoryczna tj. zgodnos¢ przedmiotowa . cenowa, podatkowa,
odpowiedzialno$¢ zastosowania miar,

poprawnos¢ rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki,



j) podmiotowosé dowodu ksiggowego ( kazdy badany dowod ksiggowy musi zawiera¢ dane

b)

o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe;j.)

6. Po otrzymaniu faktur za realizowany projekt nastgpuje procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod wzglgdem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

1. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawg .

Przygotowanie dokumentu polega na :
opisie dokumentu,

- numer i data decyzji o dofinansowanie projektu.

- informacja o wspolfinansowaniu projektu w EFRR w ramach Funduszu Matych Projektow

INTERREG IVA Euroregionu Pomerania,

- opatrzenie dokumentu pieczatkami z logo nadanymi dla realizacji projektu
- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony .
opisie operacji gospodarcze;j ;

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika / nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia/

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi, odbiorze ustugi dostawy).

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

- dowod ksiggowy posiada cechy wymienione w pkt 5.

- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony odpowiednia
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

a) Zadaniem kontroli formalno- rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

b) Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik upowazniony przez kierownika
jednostki .

¢) Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

- przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie pieczeci z
klauzula zatwierdzajaca kwote na ktora opiewa dowod, liczbg stownie oraz zadbanie o to
by dowod ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed ksiggowaniem ) przez
osoby upowaznione.

d) Dekretacj¢ dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonujg
pracownicy upowaznieni przez kierownika jednostki

e) Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacje wydatkéw strukturalnych .

7. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowe przekazywane sa do
realizacji ( platnosci).

8. Platnos¢ nastepuje w formie elektronicznej z wyodrgbnionego rachunku bankowego do
realizacji projektu ( przy zastosowaniu programu pkobiznes) i zatwierdzonego zgodnie
z kartg wzorow podpisow.

9. Po dokonaniu platnosci, pracownik Referatu Pozyskiwania Funduszy przygotowuje
raport  koncowy wraz z niezbedna dokumentacja do pozyskania platnosci z
Stowarzyszenia Gmin Polskich Euroregionu Pomerania w Szczecinie i sklada w tej
instytucji. Po pozytywnej weryfikacji $rodki finansowe w formie refundacji zostang
przekazane w EURO na rachunek projektowy w Gminie .

10. Ryzyko walutowe ponosi Gmina.



II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z
zasadami promocji projektu.

2. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Planowania Budzetu i Finansow, a po zakonczeniu projektu przekazane beda do Referatu
Pozyskiwania Funduszy.

3. Dokumentacja z realizacji projektu ,.Zielone spotkanie mtodziezy™ przechowywana begdzie
w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim ul. Gen. Wi Sikorskiego 41 do dnia
31.12.2023r.



Zalacznik nr 3 do

Zarzadzenia nr 42/2013
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 12 marca 2013 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i pasywow

dla projektéw wspélfinansowanych przez Uni¢ Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Funduszu Malych Projektow w ramach Programu
Operacyjnego Celu 3 ,,Europejska Wspolpraca Terytorialna”- ,,Wspélpraca Transgraniczna”
Meklemburgia-Pomorze Przednie/Brandenburgia i Rzeczpospolitej Polskiej (Wojewddziwo
Zachodniopomorskie) 2007-2013”

1.

Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim przy realizacji projektéw w ramach Programu Operacyjnego Celu 3
..Europejska Wspolpraca Terytorialna™ - ,,Wspodlpraca Transgraniczna™ Meklemburgia
Pomorze Przednie/Brandenburgia 1  Rzeczypospolitej  Polskiej (Wojewodztwo
Zachodniopomorskie) 2007-2013 ™.

Podstawe opracowania stanowia:

e Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013 poz. 330)

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157
poz.1240z pdzn. zmian.)

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2013r. poz. 289)

e Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe]
klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych. (Dz.U. Nr 38 poz.207z pézn. zmian. )

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 20 poz.103 z pézn. zmian.)

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

- prawidlowosci ewidencji,

- dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczosci zewngtrznej 1 potrzeb
biezacego zarzadzania ,

4. Ksiegi rachunkowe sgq prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

e zasad¢ jawnoSci — przejawiajaca si¢ . migdzy innymi podawaniem do publicznej
wiadomosci zakresu zadan i ustug wykonywanych lub $wiadczonych przez Urzad.
kwot dotacji udzielonych z budzetu panstwa i budzetu Unii Europejskiej. Przy
realizacji zasady jawnosci obowigzuje Urzad zachowanie przepisow o ochronie
danych osobowych,

e zasade kasowosci, ktora stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sa w
terminie ich zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

e zasad¢ memorialu, ktora mowi, ze w ksiggach rachunkowych nalezy uja¢
wszystkie osiagniete , przypadajace na rzecz jednostki przychody i obciazajace ja
koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, nie
zaleznie od terminu zaplaty. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego
nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu . kazde zdarzenie, ktore nastapilo w tym



okresie sprawozdawczym a termin ich wplywu pozwala na terminowe sporzadzenie
sprawozdan finansowych. Przyjmuje si¢ , ze jezeli dokument ksiggowy wplynie do
ksiggowosci do 9-go dnia miesiaca nastgpnego, to ujety jest w ksiggach
rachunkowych okresu sprawozdawczego ktorego dotyczy. W sprawozdaniu (
bilansie) rocznym zostaja ujete dowody ksiegowe, ktore wplyna do ksiggowosci do
10 marca roku nastepnego. W zakresie innych dokumentéw zachowuje sig
chronologie zapisow. Zasade memorialu zachowuje si¢ w pelni na koniec roku w
zakresie dochodow i kosztow.

e Zasade¢ ostroznej wyceny, ktora zgodnie z art.7 ust.] Ustawy o rachunkowosci
mowi, iz poszczegdlne skladniki aktywow i1 pasywoéw wycenia si¢ wedlug cen
nabycia lub kosztow wytworzenie z uwzglednieniem niewatpliwych pozostatych
przychodow operacyjnych i zyskéw nadzwyczajnych.

e Zasade istotnosci, ktora mowi ze stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywieraja one
istotnie ujemnego wplywu na zasade jasnego, rzetelnego, wiernego przedstawienia
sytuacji finansowe;j.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Drawsku Pomorskim ul. Gen. W1. Sikorskiego 41

6. Rokiem obrotowym dla projektow jest rok kalendarzowy. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na
dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia kazdego roku ktory jest dniem bilansowym.
Przyjmuje si¢, ze dane finansowe z realizacji projektu niezbgdne do sporzadzenia

sprawozdan finansowych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych oraz w

terminach okreslonych przez odrgbne przepisy i wewnetrzne potrzeby Urzedu.

7. Rachunkowos¢ prowadzi si¢ jednowalutowo : w walucie PLN

8. Dla realizacji Projektu zostaly wyodrebnione osobne ksiggi rachunkowe, dla ktérych kodem
rejestru jest nr 024

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa obejmuje:

1) dzienniki

2) konta ksiegi gtownej — syntetyka,

3) konta ksiag pomocniczych — ewidencja analityczna prowadzona w przekroju klasyfikacji
budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow .

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci.

rzetelnosci i sprawdzalnosci.

Dzienniki prowadzone sa w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapilty w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim

chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow ( obroty) liczone sa w sposob ciagly.

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;.

Ksigga gtéwna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwajnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktdre uyymowane sa w terminie ich zaplaty,

niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont

ksiegi glowne;.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng, a zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach



pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

9.

1)

2)

3)

4)

Do wyceny aktywow i pasywoOw stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, na ktora sklada si¢ cena
zakupu powigkszona o koszty zakupu ( koszty transportu, wyladunku, zatadunku,
ubezpieczenia, oplat notarialnych) oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skladnika
majatku do uzytkowania.

Srodki trwale wytworzone we wlasnym zakresie wycenia sie, uwzgledniajac koszty
bezposrednie i posrednie poniesione od momentu rozpoczgcia inwestycji az do czasu
przyjecia srodka trwalego do uzytkowania.

Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, jak réwniez o odpisy z tytulu trwalej
utraty ich wartosci.

Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem
zasady ostroznosci. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartahu.

Zobowigzania majg charakter krotkoterminowy, czyli dotycza danego roku budzetowego.
Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalne] zaplaty, czyli
uwzgledniajac takze odsetki naliczone przez kontrahenta.

Krajowe srodki pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalne;.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera ., wedlug systemu
informatycznego o nazwie ,,Gmina wersja 2 bedacego produktem firmy ZETO Koszalin .



