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ZARZADZENIE  NR 90 /2017
uie_e-ri]wi._ri_§i_korskieg6~.,il   BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
78-500 Drawsko Pomorskie                             z dnia  02 czerwca 2017r.

Eel     94-.3633485..  fax.     94-363.1.113

w   sprawie  wyodrebnienia   ewidencji  ksiegowej   oraz   ustzLlenia   ZZLSad   rflChunkOWOSci   dla
projekt6w wsp6Ifinansowanych przez Unie Europejskq ze Srodk6w Europejskiego Funduszu
Rozwoju  Regionalnego   oraz  budZetu  paristwa  (Fundusz  Malych  Projekt6w)  w  ramach
Programu Wsp6Ipracy Interreg VA Meklemburgia-Pomorze Przednienerandenburgiaffolska
w Euroregionie Pomeranifl                                        /

Na podstawie art.10 ust.2 ustarvy z dnia 29 wrzeSnia  1994r®  o rachunkowoSci  ( Dz.  U.  z 2016 r.
poz.1047, poz.2255; z 2017r. poz.61, poz.245, poz.791) oraz rozporzadzenia Ministra Finans6w z
dnia 5  1ipca 2010 r.  w sprawie szczeg61nych zasad rachunkowoSci oraz plan6w kont dla budzetu
pahstwa, budzet6w j ednostek samorzadu terytorialnego, j ednostek budzetolvych,  samorzqdolvych
zaklad6w    budZeto\vych,    pahstwolvych    funduszy    celolvych    oraz    pahstwolvych   jednostek
budzetolvych  majapych  siedzibe  poza  granicami  Rzeczypospolitej  Polskiej   (  Dz.U.  z  2017  r.
poz.760), w zwiqzku z przystapieniem  przez Gmine Drawsko Pomorskie do realizacji projektu ze
Srodk6w Europej skiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu pahstwa (Fundusz Malych
Projekt6w)     w     ramach     Programu     Wsp6Ipracy     Interreg     VA     Meklemburgia-Pomorze
Przednieffirandenburgia/Polska w Euroregionie Pomerania, zarzadza sis  co nastepuj e :

§  1.  Wyodrebnia  sis    ewidencje  ksiegowq    dla  ce16w  realizacji  malych  projekt6w  w  ramach
Programu  Wsp6Ipracy  Interreg  VA  Meklemburgia-Pomorze  Przednieffirandenburgia/Polska  w
Euroregionie Pomerania", zwanych  dalej "projektamiM.

§ 2.1. Ustala sis Zakladovy Plan  Kont dla projekt6w realizowanych  zgodnie z zalacznikiem Nr 1
do niniej szego zarzadzenia.

2.   Przyjmuje   sis   zasady       funkcjonowania   kont   zgodnie   z   zasadami   ustalonymi   w
rozporzqdzeniu   Ministra   Finans6w   z   dnia   5   1ipca   2010   r.   w   sprawie   szczeg61nych   zasad
rachunkowosci   oraz   plan6w   kont   dla   budzetu   pahstwa,   budZet6w   jednostek   samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budZetovych,  samorzadovych  zaklad6w  budZetovych,  pahstwovych
funduszy celo\;vych oraz pahstwovych jednostek budZetovych majqcych I siedzibe poza graniCami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz.760).

? 3. Wprowadza sis   instrukcje obiegu i przechowywania dokument6w (
zalacznikiem N`r 2 do niniej szego zarzadzenia.

? 4. Ustala sis    zasady prowadzenia rachunkowoSci oraz melody vyceny
projekt6w   zgodnie z zalapznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§  5.  Zarzadzenie  wchodzi  w  dycie  z  dniem  podpisania  z  mOCa  ObOI
piervvszego zdarzenia gospodarki flnanSOWej realizowanych  proj ekt6w.

projekt6w   zgodnie z

aktyw6w i pasyw6w dla

od  zaistnienia



ZalacznikNr 3   do
Zarzadzenia Nr 90/20 1 7
Bu-istrza Drawska Pomorskiego
z dnia 02 czerwca 2017 r.

Zasady prowadzenia rachunkowo5ci oraz metody wyceny aktyw6w i pasyw6w
drla projekt6w wsp6ifimansowo[nych przez Unie Europejskq ze 5rodrk6w Europejskiego FunduszIA
Rozwoju Regionalnego oraz budietu pchstwa (Fundusz Makych Projeke6w) w ro[mach Progrolmu
Wsp6dyracy     Interreg     VA     MeklemburgiarPomorze     PrzednieffirandenburgiaRolska     w
Euroregionie Pomerania

Dokumentacja  okreSla  zasady  rachunkowoSci  obowiqzujape  w  Urzedzie  Miejskim  w  Drawsku
Pomorskim przy realizacji projektu w ramach Programu Wsp6lpracy Interreg VA Meklemburgia-
pomorze przednie/Brandenburgia/Polska w Euroregionie Pomerania

1.   Podstaw? opracowania stanowia:
1)   Ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku o rachunkowoSci ( Dz.U. z 2016 poz. 1047) ,
2)   Ustawa z dnia  27 sieapnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2016 poz.1870),
3)   Rozporzadzenie Ministra Finans6w z  dnia 5  1ipca 2010  r.  w sprawie  szczeg61nych

zasad  rachunkowoSci  oraz  plan6w kont  dla budzetu pahstwa,  budzet6w jednostek
samorzadu   terytorialnego,   jednostek   budzetolvych,    samorzqdolvych    zaklad6w
budZetolvych,   pahstwolvych   funduszy   celolvych   oraz   pahstwolvych   jednostek
budZetolvych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej  (Dz.U.  z
2017r.  poz. 760)

4)   Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r.   w sprawie szczeg6Iowej
klasyflkaCji  dOChOd6w  i  lvydatk6w  oraz  przychod6w  i  rozchod6w  oraz    Srodk6w
pochodzacych ze Zr6del zagranicznych. (Dz.U. z 2014r. poz. 1053 )

5)   Rozporzqdzenie   Ministra   Finans6w   z   dnia   16   stycznia   2014   r.   w   sprawie
sprawozdawlczosci budzetowej (Dz.U. z 2016r. poz. 1015.

2.   Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:
- prawidiowoSci ewidencj i,
- dostosowanie ewidencji do obowiqzujapej sprawozdawczoSci zel-etrznej i potrzeb
biezacego zarzqdzania ,

3.   Ksi?gi rachunkowe sa prowadzone w oparciu o niZej okreSlone zasady:
1)   zasade  jawnoSci - przejawiajqca  sis  ,  mi?dzy  innymi  podawaniem  do  publicznej

wiadomoSci zakresu zadah i uslug lvykonywanych lub  Swiadczonych przez Urzad,
kwot  dotacji  udzielonych  z  budzetu  pahstwa  i  budzetu  Unii  Europejskiej.  Przy
realizacji  zasady  jawnoSci  obowiazuje  Urzad  zachowanie  przepis6w  o  ochronie
danych osobovych,

2)   zasade  kasowoSci,  kt6ra  stanowi,  iZ  dochody  i  lvydatki  budZetu  ujmowane  sa  w
terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, kt6rego dotycza,

3)   zasade memorialu, kt6ra m6wi, Ze w ksiegach rachunkolvych nalezy ujq6  wszystkie
osiagni?te  ,  przypadajace  na  rzecz jednostki  przychody  i    obciaZajace  ja  koszty
zwiazane z tymi przychodami dotyczqce  danego  roku obrotowego,  nie zaleznie  od
te]minu    zaplaty.    Do    ksiag    rachunkolvych    okresu    sprawozdawczego    nalezy
wprowadzi6,  w  postaci  zapisu  ,  kaZde  zdarzenie,  kt6re  nastapilo  w  tym  okresie
sprawozdawczym   a   termin   ich   wplyvll   POZWala   na   terminowe   sporzadzenie
sprawozdah flnanSOlvyCh.  Przyjmuje  sis  ) Ze jeZeli  dokument ksiegolvy wplynie do
ksiegowoSci    do    9-go    dnia   miesiaca   mast?pnego,    to    ujety   jest   w   ksiegach



ZalacznikNr 1   do
Zarzadzenia Nr 90/20 1 7
Burmistrza   Drawska Pomorskiego
z dnia  02 czerwca 2017 r.

Zaldadowy  Plan  Kont
dotyczqcy    ewidencji   projeku   wsp6tfiunansowanego    przez   Unie    Europejskq    ze    frodk6w
Europejsklego   Fundusza  Rozwoju  Regionalnego   oraz  budZetu  pchstwa   (Fundusz  Malych
Projekt6w)     w     ro[mach     Progro[mu     Wsp6dyracy     Interreg     VA
PrzednieRrandenburgiaRolska w Euroregionie Pomerania

I.          Konta budZetu gminy

1 33- Rachunek budZetu
223 - Rozliczenie lvydatk6w budzeto\vych
240- Pozostale rozrachunki
901 - Dochody budZetu
902- Wydatki budZetu
960- Sfumulowana nadlvyzka lub niedob6r budzetu
96 1 - Niedob6r lub nadlvyzka budzetu

Opts ksiegowch w Organic

M eklemb ur gia-P omor ze

L.p. TreS6 WIN MA
1. Przelew Srodk6w z budZetu na lvydatki zwiazane z realizacja

223 133proje]chl    na    lvyodrebniony    rachunek   bankolvy    projektu
( Srodki wlasne)

2. Kwartalne sprawozdanie j ednostki budzetowej z lvykonania
902 223 IIIlvydatk6w budZetolvych proj ektu - RB-28 S

3. Zwrot do budZetu Srodk6w wlasnych przekazanych wczeSniej
133 901na czasowa realizacje projektu po |xplywie dotacji rozwojowej

na rachunek proje]ch| ( zgodnie z umowa)
4. Wplyw naliczonych odsetek od rachunku bankowego proj ektu 133 901
5. Przeniesienie  poniesionych w ciagu roku lvydatk6w budZetu

961 902pod data 31.12.
6. Przeniesienie zrealizowanych w ciqgu roku dochod6w

901 961budZetolvych pod data 3 1. 12.
7. Stwierdzony blqd w lvyciagu bankolvym 133 240
8. Sprostowanie bledu w lvyciagu bankolvym na podstawie

240 133dokumentu bankowego
9. Przeksiegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z

960 961lvykonania budzetu za rok poprzedni niedoboru  z lvykonania
budzetu



II.        Kohia j echostkl budietowej

W Urz?dzie Miej skim w Drawsku Pomorskim prowadzi sis lvyodrebnionq ewidencje ksiegowq
projekt6w  poprzez konta analityczne i osobne rejestry :
1. I+d]estr O2'4 -  " Wymiana polsko-niemiecka"
130- 001 I+fftychurnektiTeLapy - pro']dst " Polsko-niendeckie spotkanie ndodzleky 201 7»
1 30- xxx-xxxxx-xxxx- 40001 1 0121 - Przygotowanie  - koszty tlumaczenia
1 30- xxx-xxxxx-xxxx- 40001 1 0401 - Realizacja, koszty ekspert6w i uslug zewnetrznych -
nocleg
1 30- xxx-xxxxx-xxxx- 40001 1 0402 - Realizacja, koszty ekspert6w i uslug zewnetrznych -
wyZywienie
1 30- xxx-xxxxx-xxxx- 40001 1 0403 - Realizacja, koszty ekspert6w i using zewnetrznych -
bilety wstepu z warsztatami przyrodniczymi
1 30- xxx-xxxxx-xxxx-4000 1 20404 - Realizacja, koszty ekspert6w i us fug zewnetrznych -
bilety wst?pu a?ark lino|vy)
1 30- xxx-xxxxx-xxxx-4000 1 20405 - Realizacja, koszty ekspert6w i uslug zewnetrznych -
wstep na basen Koszalin
1 30- xxx-xxxxx-xxxx-4000 1 20406 - Realizacj a, koszty ekspert6w i uslug zewnetrznych -
zaj ecia warsztatowe w Koszalinie
1 30- xxx-xxxxx-xxxx-4000 1 40407 - Realizacja, koszty ekspert6w i uslug zewnetrznych -

Transport
1 30- xxx-xxxxx-xxxx-4000 1 40407 - Realizacja, koszty ekspert6w i uslug zewnetrznych -

banerb2!§I
0 1 - xxx-xxxxx-xxxx-0 1xxxxxxxx - Rozrachunki z t)rfulu dostaw i uslug
23 - Rozliczenie lvydatk6w budZetolvych
25- Rozrachunki z budZetami
29- Pozostale rozrachunki publiczno prawne
3 1 - Rozrachunki z t)rfulu lvynagrodzeh
40- Pozostale rozrachunki
01 - ZuZycie material6w i energii
02- Uslugi oboe
04- Wynagrodzenia
05-  Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
00- Fundusz j ednostki

860- Straty i zyski nadzlvyczajne  oraz lvynik finansolvylpisksiegowchwJednostce

L.p.i TreS6 WIN MA
1'i WpI)w Srodk6w z budZetu na lvydatki zwiqzane z realizacja

130 223projektu   na   lvyodrebniony   rachunek   bankolvy   projektu
(Srodki wlasne 1 00% wartoSci projektu)

2.      i Ksiegowanie faktury/rachunku za towary i uslugi 401,402 201

3.       i Ksiegowanie umolvy zlecenia/ o dzielo 404, 231

4-i Ksiegowanie potrapeh od umolvy zlecenia ( podatek, ubezp. 231 225
zdrowotne) 229

5.i Zaplata faktury/rachunku za towary i uslugi na podstawie 201 130

WB
6.      i Zaplata  \vynagrodzenia na podstawie WB 231 130

7.      i Zaplata podatku na podstawie WB 225 130

8.       i zaplata s#/adek ubezpieczenie zdrowotne na podstawie WB 229 130
`'                               .`                            /                              \lI
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7® Wplyw dotacj i rozwoj owej na vyodrebniony rachunek
130 223proj ektu

8. Zwrot dotacji do budzetu - refundacja koszt6w
223 130kwaliflkOWalnych przekazanych Srodk6w wlasnych

9. Ksiegowanie odsetek od Srodk6w zgromadzonych na
130 240lvyodrebnionym rachunku bankolvym na podstawie WB

10. Przekazanie odsetek na rachunek budzetu na podstawie WB 240 130
ll. Stwierdzony blad w lvycingu banko\vym, wplyw frodk6w na 130l 240

pobranie prowizj i za prowadzenie rachunku bankowego
iII

12. Sprostowanie bledu w lvyciqgu bankovym na podstawie iI240I

130dokumentu bankowego, pobranie prowizj i za prowadzenie
rachunku bankowego

12. Przeksiegowanie na koniec roku koszt6w proj ektu 860 401 ,402,404,405
13. Przeksiegowanie  na koniec rofu zrealizowanych \vydatk6w

223 800budZetolvych na podstawie PK
14. Przeksiegowanie lvyniku flnanSOWegO na POdStaWie PK  na

800 860fundusz j ednostki pod data przyj ecia sprawozdania rocznego

Ill.      Kontapozabtlansowe

975- Wydatki strukturalne
980- Plan finansolvy lvydatk6w budzetolvych
998- ZaangaZowanie lvydatk6w budZetolvych roku bieZacego

Ksi?gowah na kontach 980 i 998 dokonuje sis zgodnie  z klasyfikacja budzetowa.
1.   WielkoS6  lvydatk6w  strukturalnych     lvynikajapa  z  zapis6w  na  pieczqtce  na  fakturze

ksiegowana jest pod data zaplaty faktury. Ksiegowanie zgodnie z klasyflkaCja \vydatk6w
strukturalnych. (WIN 975)

2.   Wyksi?gowanie wielkoSci lvydatk6w strukturalnych za dany rok na podstawie sprawozdania
poddata  31.12. (MA975)

3.   Kwoty  zatwierdzonego  planu  flnanSOWegO  lvydatk6w  oraz jego  korekey  dokonuje  sis  na
podstawie   uchwal  i  zarzqdzeh,  z tym ze  zwiekszenie  zapisem  dodatnim a zmniejszenie
zapisem ujemnym (WN 980)

4.   WartoS6 zrealizowanych |vydatk6w ksieguje sis na koniec miesiaca (MA 980)
5.   ZaangaZowanie lvydatk6w  planu flnanSOWegO rOku bieZapego, czyli wartoS6 um6w, decyzji

i  innych  postanowieh,   kt6rych  lvykonanie  pociagnie  za  soba  koniecznof6  dokonania
lvydatk6w   w   danym   roku      oraz   korekty   w   ciagu   roku   budzetowego   powodujqce
zmniejszenie  zaangaZowania  na  sfutek  zmiany  wartoSci  podpisanych  um6w -  zapis  na
cze]wono na podstawie PK  ( MA 998)

6.   R6lmowartoS6    dokonanych   lvydatk6w   budZetolvych   w    danym   roku   budZetolvym
ksiegujemy na podstawie PK ( WN 998)
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Zalacznik Nr 2   do
Zarzadzenia Nr 90/20 1 7
Burmistrza  Drawska Pomorskiego
z dnia 02 czerwca 2017 r.

Instrukcja obiegu, kontroll  i przechowywania  dokurment6w
drla projeke6w wsp6tifimansowc[nych przez Unie Europejskq ze 5rodrk6w Europejskiego FunduszIA
Rozwoju Regionalnego oraz budietu pchstwa (Fundusz Makych Projektdw) w ramach Progrolmu
Wsp6dyracy     Interreg     VA     Meklemburgia-Pomorze     PrzednieRrandenburgiaRolska     w
Euroregionie Pomerania

I. OBIEG DOKUMENT6w

1.   Jednostka  realizujqca projekt jest Urzqd Miejski w Drawsfu Pomorskim.
2.   Do   podstawolvych      dokument6w   zwiqzanych   z   projektami   dofinansowanymi   ze

Srodk6w Unii Europej skiej naleza :
1)   wniosek o doflnanSOWanie PrOje]chl,
2)   decyzja o przyznaniu wsparcia,
3)   umowa o doflnanSOWanie PrOjektu,
4)   raport kohcolvy z realizacji projektu,
5)   dokumenty potwierdzaj ace poniesienie |vydatk6w ( wewnetrzne i zewnetrzne)

3.   Dokumentami  potwierdzajacymi  poniesienie  lvydatk6w  w  projektach  sa  wszystkie
dokumenty  flnanSOWO-kSiegOWe,  na  POdStaWie  kt6rych  ewidencjonuje  sis  koszty  w
systemic ksiegolvym jednostki realizujapej proje]rtyr i dokonuje platnoSci w   zwiazku z
realizacja tego projektu. W zaleznoSci od rodzaju lvydatku projektowego, dokumentami
potwierdzajacymi jego poniesienie  sq:
1)   faktury VAT,
2)   polecenia ksiegowania,
3)   noty ksiegowe,
4)  vyciqgi bankowe,
5)   umolvy i zlecenia zawarte z dostawcami  uslug lub towar6w,
6)   dokumenty       przetargowe,   jeSli   dany   lvydatek   zostal   poniesiony   zgodnie   z

procedurami przewidzianymi w ustawie - Prawo zam6wieh publicznych.
4.   Dow6d ksiegolvy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub

flnanSOWej  W OkreSlonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w
lvyodrebnionej ewidencj i ksi?gowej dla realizowanego proj ektu.

5.   KaZdy badany dow6d ksiegolvy powinien cechowa6:
a)   dokumentalnoS6 zaistnialych zdarzeh i stan6w,
b)   trvaloS6 wpisanej treSci i liczb,                                                                                                            I
c)   rzetelnoS6  danych  (  dane   na  dowodzie  musza odzwierciedla6  stan  faktyczny  )  realnie

istniejapy))
d)   kompletnoS6 danych,
e)   chronologicznoS6 vystawionych kolejno dowod6w ksi?govych,
I)    systematycznoS6 numerowania dowod6w ksiegolvych,  :
g)   poprawnoS6 formalna,
h)   poprawnos6    merytoryczna    tj.     zgodnoS6    przedmiotowa    ,     cenowa,    podatkowa,

odpowiedzialnoS6 zastosowania miar,                                i
i)    poprawnos6  rachunkowa tj.  zgodnoS6  obliczeri rachurikovych  ze  stanem  faktycznym  i

matematyki ,

•-I..+.  \     ..`t*.`:t1`j-.,sun



j)    podmiotowoS6 dowodu ksiegowego ( kazdy badany dow6d ksiego\vy musi zawierat dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub flnanSOWej.)

6.   Po   otrzymaniu   faktur   za   realizowany   projekt   nastepuje   procedura   sprawdzenia
lvystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunko\vym.

1. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujapy sis sprawq.
Przygotowanie dokumentu polega na :

a)   opisie dokumentu,
- numer i data decyzji o dofinansowanie projektu.
- informacja o wsp6IflnanSOWaniu PrOjektu W EFRR w ramach Funduszu Malych Projekt6w
INTERREG VA Euroregionu Pomerania,
- opatrzenie dokumentu pieczqtkami z logo nadanymi dla realizacji projektu
- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach kt6rego

vydatek jest ponoszony >
b)   opisie operacji gospodarczej ;

- nazwa lvydatku oraz z jakiego i)rfulu lvynika / ur umolvy z dnia, nr zlecenia z dnia/
- potwierdzenie dostarczenia dostarvy, lvykonania uslugi, odbiorze uslugi dostarvy),
-  potwierdzenie  dokonania  operacji  gospodarczej   zgodnie  z  przepisami  ustarvy  Prawo
zam6wieh publicznych.
2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg61noSci na sprawdzeniu czy:
-  dow6d ksiego\vy posiada cechy lvymi.enione w pkt 5.
- czy dokonano kontroli mer)rforycznej tj. czy dow6d ksiegolvy jest opatrzony odpowiednia

klauzula  o   dokonaniu  tej   kontroli  oraz  czy  lvynik  dokonania  kontroli  merytorycznej
umoZliwia prawidiowe uj ecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkolvych.
a)   Zadaniem  kontroli  formalno-  rachunkowej  jest  niedopuszczenie  do   zaksiegowania

dokumentu posiadaj apego wady formalne i merytoryczne.
b)   Kontroli  formalno-rachunkowej  dokonuje  pracownik   upowazniony przez kierownika

jednostki.
c)   Do kontroluj qcego pod wzgledem formlalno-rachunkolvym nalezy r6wnieZ:

- przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie pieczeci z
klauzula zatwierdzajapa kwote na kt6ra opiewa dow6d, 1iczb?   slownie oraz zadbanie o to
by dow6d ksiegolvy zostal zakwaliflkOWany i ZatWierdZOny ( PrZed kSiegOWaniem ) PrZeZ
osoby upowaZnione.
d)   Dekretacje   dokumentu  zgodnie   z  przyjetym  planem  kont   dla  projektu  dokonuja

pracownicy upowaZnieni przez kierolunika j ednostki
e)   Na fakturze odnotovllje Sis takZe klasyflkaCje  lvydatk6w stru]chlralnych.
7.   Sprawdzone  i  zatwierdzone  do  lvyplaty  dokumenty  flnanSOWe  PrZekaZyWane  Sa  dO

realizacji ( platnoSci).
8.   PlatnoS6 nastepuje w formie elektronicznej z \vyodr?bnionego rachunku bankowego do

realizacji projektu  ( przy zastosowaniu programu pkobiznes) i zatwierdzonego zgodnie
z karta wzor6w podpis6w.

9.   Po  dokonaniu  platnoSci,  pracownik  Referatu  Pozyskiwania  Funduszy    przygotovllje
raport       kohcolvy   wraz   z   niezbedna   dokumentacja   do   pozyskania   platnoSci   z
Stowarzyszenia  Gmin  Polskich  Euroregionu  Pomerania  w  Szczecinie  i  sklada  w  tej
instytucji.  Po  poz)rfywnej  weryfikacji  Srodki  flnanSOWe  W  fOrmie  refundaCji  ZOStanq
przekazane w EURO na rachunek proj ektolvy w Gminie.

1 0. Ryzyko walutowe ponosi Gmina.



II. PRZECHOTVIrWANIE  DOKUMENT6w

I.   Dokumentacja zwiqzana z realizacjq projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z
zasadami promocj i proj ektu.

2.   Dokumenty  flnanSOWe  W  trakCie  realizacji  projektu  przechowywane  sq  w  Referacie
Planowania BudZetu i Finans6w, a po zakohczeniu projektu przekazane beda do Referatu
P ozyskiwania Funduszy.

3.   Dora-entacja z realizacji projektu "Zielone spotkanie mlodziedy,, przechowywana bedzie
w  Urzedzie  Miejskim  w  Drawsku  Pomorskim  u1.  Gen.  WI.  Sikorskiego  41   do  dnia
31.12.2027r.

t?i£ £,ap,i



ZalacznikNr 3   do
Zarzadzenia ur 90/20 1 7
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 02 czerwca 2017 r.

Zasady prowadzenia rachunkowo5ci oraz metody wyceny aktyw6w i pasyw6w
dla projekt6w wspdtfimansowolnych przez Unie Europejskq ze frodrk6w Europejshiego Fundusan
Rozwoju Regionalnego oraz budietu pchstwa (Fundusz Mcdych Projeke6w) w rcrmach Programu
Wsp6tpracy     Interreg     VA     MeklemburgiarPomorze     PrzechieAIrandenburgiaRolska     w
Euroregionie Pomerania

Dokumentacja  okreSla  zasady  rachunkowoSci  obowiqzujace  w  Urzedzie  Miejskim  w  Drawsku
Pomorskim przy realizacji projektu w ramach Programu Wsp6Ipracy Interreg VA Meklemburgia-
Pomorze Przednie/Brandenburgia/Polska w Euroregionie Pomerania

1.   Podstawe opracowania stanowia:
1)   Ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku o rachunkowoSci ( Dz.U. z 2016 poz. 1047) ,
2)   Ustawa z dnia  27 sierpnia 2009r. o flnanSaCh Publicznych ( Dz. U. 2016 poz.1870),
3)   Rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 5  1ipca 2010  r.  w sprawie  szczeg61nych

zasad  rachunkowoSci  oraz  plan6w kont  dla budzetu pahstwa,  budzet6w jednostek
samorzadu    ter)rforialnego,   jednostek    budzetolvych,    samorzqdo\vych.   zaklad6w
budZeto\vych,   pahstwolvych   funduszy   celolvych   oraz   pahstwo\vych   jednostek
budZetolvych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej  (Dz.U.  z
2017r.  poz. 760)

4)   Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r.   w sprawie szczeg6Iowej
klasyflkaCji  dOChOd6w  i  lvydatk6w  oraz  przychod6w  i  rozchod6w  oraz    Srodk6w
pochodzacych ze Zr6del zagranicznych. (Dz.U. z 2014r. poz. 1053 )

5)   Rozporzqdzenie   Ministra   Finans6w   z   dnia    16   stycznia   2014   r.   w   sprawie
sprawozdawczoSci budzetowej (Dz.U. z 2016r. poz. 1 01 5).

2.   Celem opracowania niniej szej dokumentacji jest zapevIlienie:
- prawidiowoSci ewidencj i,
- dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczoSci zewn?trznej i potrzeb
bieZapego zarzadzania ,

3.   Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w oparciu o nizej okreSlone zasady:
1)   zasade jawnoSci - przejawiajqca  sis  ,  miedzy  innymi  podawaniem  do  publicznej

wiadomoSci  zakresu zadah i uslug lvykonywanych lub  Swiadczonych przez Urzqd,
kwot  dotacji  udzielonych  z  budzetu  pahstwa  i  budzetu  Unii  Europejskiej.  Przy
realizacji  zasady  jawnoSci  obowiqzuje  Urzqd  zachowanie  przepis6w  o  ochronie
danych osobowych,

2)   zasade  kasowoSci,  kt6ra  stanowi,  iZ  dochody  i  lvydatki  budZetu  ujmowane  sa  w
te]minie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, kt6rego dotyczq)

3)   zasade memorialu, kt6ra m6wi, Ze w ksiegach rachunkolvych nalezy uja6  wszystkie
osiagni?te  ,  przypadajace  na  rzecz jednostki  przychody  i    obciazajace  ja  koszty
zwiazane  z tymi przychodami  dotyczqce  danego  roku obrotowego,  nie  zaleznie  od
terminu    zaplaty.    Do    ksiag   rachunkolvych    okresu    sprawozdawczego    nalezy
wprowadzi6,  w  postaci  zapisu  ,  kazde  zdarzenie,  kt6re  nastapilo  w  tym  okresie
sprawozdawczym   a   termin   ich   wplyvll   POZWala   na   te]-inowe   sporzqdzenie
sprawozdah flnanSOlvyCh.  Przyjmuje  sis ) Ze jeZeli dokument ksiegolvy lxplynie do
ksiegowosci    do    9-go    dnia   miesiapa'  nastepnego,    to   ujety   jest   w   ksiegach



rachunkolvych   okresu   sprawozdawczego   kt6rego   dotyczy.   W   sprawozdaniu   (
bilansie) rocznym zostaja ujete dowody ksiegowe, kt6re wplyna do ksiegowoSci do
10   marca   roku   nastepnego.   W   zakresie   innych   dokument6w   zachovllje   Sis
chronologie  zapis6w.  Zasad?  memorialu zachovllje  Sis  W Pelni  na koniec  roku w
zakresie dochod6w i koszt6w.

4)   Zasade  ostroZnej  lvyceny,  kt6ra    zgodnie  z  art.7  ust.1  Ustarvy  o  rachunkowoSci
m6wi,  iZ  poszczeg61ne  skladniki  aktyw6w  i  pasyw6w  lvycenia  sis  wediug  Gen
nabycia  lub  koszt6w  w)rfworzenie  z  uwzglednieniem  niewqtplilvych  pozostalych
przychod6w operacyj nych i zysk6w nadzlvyczaj nych.

5)   Zasade istotnoSci, kt6ra m6wi Ze stosuje sis uproszczenia, jeZeli nie \vywieraja one
istotnie  ujemnego  lxplyvll na ZaSade jaSnegO,  rZetelnego,  wiemego  przedstawienia
sytuacj i flnanSOWej.

4.   Ksiegi  rachunkowe  prowadzone  sq w jezyku polskim w  siedzibie  Urzedu  Miejskiego  w
Drawsku Pomorskim u1. Gen. W1. Sikorskiego 41

5.   Rokiem obrotolvym dla projekt6w jest rok kalendarzolvy. Ksiegi rachunkowe zamyka sis na
dzieh kohczapy rok obrotolvy, tj. 3 1 grmdnia kazdego roku kt6ry jest dniem bilansolvym.
Przyjmuje   sis)   Ze   dane   finansowe   z   realizacji   projelrfu   niezbedne   do   sporzadzenia

sprawozdah  flnanSOlvyCh  SPOrZadZa  Sic  na  dZieh  ZanlknieCia  kSiag  raChunkOlvyCh  OraZ  W
terminach okreSlonych przez odrebne przepisy i wevIletrZne POtrZeby Urzedu.
6.   RachunkowoS6 prowadzi sis jednowalutowo : w walucie PLN
7.   Dla realizacji Projektu zostaly \vyodrebnione osobne ksiegi rachunkowe, dla kt6rych kodem

rejestrujest  ur 024
Wyodrebniona ewidencja  ksiegowa obejmuje:

1)   dziermiki
2)   konta ksiegi gI6wnej - syntetyka,
3)   konta ksiag pomocniczych - ewidencja analityczna prowadzona w przekroju klasyflkaCji

budZetowej i  klasyflkaCj i lvydatk6w strulchlralnych
4)   zestawienie obrot6w i said ksi?gi gl6wnej oraz said ksiag pomocniczych,
5)   lvykaz skladnik6w aktyw6w i pasyw6w.
8.   Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w spos6b bieZapy) przy zapewnieniu ich bezblednoSci,

rzetelnoSci i sprawdzalnoSci.
Dzienniki prowadzone sa w spos6b nastepujacy:
1)   zdarzenia,  jakie   nastapily  w  danym   okresie   sprawozdawczym   ujmowane   sa  w  nim
chronolo gicznie,
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiqzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegolvymi,
3)  sumy zapis6w ( obroty) 1iczone sa w spos6b ciagly)
4)  jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrot6w  i said ksiegi g16lunej.
Ksiega gI6wna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajacy nastepujace zasady:
5)  podw6jnego zapisu,
6) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych zgodnie  z zasada
memorialowq? z lvyjqtkiem dochod6w i lvydatk6w, kt6re ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budZetu, kt6rego dotycza,
7)  powiazania dokonywanych w niej zapis6w z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczeg6Iawiaj ace dla lvybranych kont
ksiegi gI6wnej.
Konta pozabilansowe pelnia funkcje lvylqcznie  info]-acyjno-kontrolna,  a zdarzenia na nich
rejestrowane   nie   powoduja   zmian   w   skladnikach   aktyw6w   i   pasyw6w.   Na   kontach
pozabilanso\vych obowiazuje  zapis jednokrotny) kt6ry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

:



9.   Do lvyceny aktyw6w i pasyw6w stosuje sis zasady okreSlone w ustawie o rachunkowoSci
oraz rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 5 1ipca 20 1 0 r. w sprawie szczeg61nych zasad
rachunkowoSci  oraz  plan6w  kont  dla  budzetu  pahstwa,  budzet6w jednostek  samorzadu
terytorialnego,     jednostek     budzetolvych,     samorzadolvych     zaklad6w     budzeto\vych,
pahstwolvych  funduszy  celolvych  oraz  pahstwolvych  jednostek  budzetolvych  majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

1)   Srodki trwale pochodzape z zakupu vycenia sis w cenie nabycia, na kt6ra sklada sis cena
zakupu   powiekszona   o   koszty   zakupu   (   koszty   transportu,   lvyladunku,   zaladunrfu,
ubezpieczenia,  oplat  notarialnych)  oraz  koszty  zwiqzane  z  przystosowaniem  skladnika
maj atku do uZytkowania.
Srodki  trwale  vytworzone  we  wlasnym  zakresie  vycenia  sis,   uwzgledniajac  koszty
bezpoSrednie  i  poSrednie  poniesione  od  momentu  rozpoczecia    inwestycji  aZ  do  czasu
przyj ecia Srodka t]walego do uZytkowania.
Srodki trwale  na dzieh bilansovy vycenia  sis  w wartoSci  poczapkowej  pomniejszonej  o
dokonane  odpisy  amortyzacyjne  i  umorzeniowe, jak r6wlieZ    o  odpisy  z  t)rfulu  trwalej
utraty ich wartoSci.

2)  NaleznoSci  lvycenia sis na dzieh bilansolvy w kwocie lvymaganej zaplaty z zachowaniem
zasady   ostroZnoSci.    Odsetki   od   naleznoSci   i   zobowiqzah,   ujmuje   sis   w   ksiegach
rachunkolvych w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w lvysokoSci
odsetek naleznych na koniec kwartalu.

3)   Zobowiazania maja charakter kr6tkoterminolvy,  czyli  dotycza danego roku budzetowego.
Na  dzieh  bilansolvy  zobowiazania  lvycenia  sis  w  kwocie  \vymagalnej   zaplaty,   czyli
uwzgledniaj qc takze odsetki naliczone przez kontrahenta.

4)   Krajowe Srodki pienieZne ujmuje sis w ksiegach rachunkolvych w wartoSci nominalnej.
Ksiegi    rachunkowe    prowadzone    sa    przy    uZyciu    komputera    ,    wedlug    systemu
informatycznego o nazwie "Gmina FK 2i" bedacego produktem flrmy ZETO  Koszalin.


