ZARZADZENIE NR 79/2012
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowo$ci dla realizowanego projektu pn. ,,Madre
Przedszkolaki”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. nr 152 poz. 1223 z 2009r.
z pozniejszymi zmianami) i szczegolnych ustalen zawartych w art. 17 ustawy z dnia 27sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. nr 157 poz. 1240 z p6zn. zmianami), w oparciu 0:- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostkach budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. nr 128 poz. 861 z2010r.),- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 03 lutego
2010r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. nr 20 poz. 103 z2010r.), - rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
irozchodow oraz $rodkéw pochodzacych za zrdédet zagranicznych (Dz.U. nr 38 po0z.2076 z2010r zpdzn.
zmianami.), - wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzkidla zapewnienia realizacji przepisow kontrolnych zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania gospodarowania $rodkami publicznymi pochodzacymi z Unii Europejskiej przy
realizacji przez Gmin¢ Konopiska projektu systemowego: ,,Madre Przedszkolaki” w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, wprowadza
sie polityke rachunkowosci projektu, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012 roku.

Wojt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Socha
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ZALACZNIK
do Zarzadzenia nr 79/2012
Woajta Gminy z dnia 17.10.2012r.

Zasady polityki rachunkowosci
dla realizowanego Projektu pn. ,,Madre Przedszkolaki”

l. Dane ogoélne Projektu

Umowa o dofinansowanie Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
UDA-POKL.09.05.00-24-762/11-00 pomiedzy Samorzadem Wojewddztwa Slgskiego a
Samorzgdem Gminy Konopiska zostata podpisana w dniu 22 pazdziernika 2012r.

W celu realizacji Projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy w Banku
Spotdzielczym w Konopiskach nr 87 8273 0006 2000 0000 0172 2212 oraz wydzielono
kase.

Czas realizacji projektu: 01.10.2012-30.04.2013.

Osoby odpowiedzialne za Projekt:

Specjalista ds. rozliczen Jarosz Agnieszka,

Biezacy nadzoér, organizacja, koordynowanie i monitoring dziatan Dyrektorzy
Szkét Podstawowych w Jamkach — Korzonku — Wronska Elzbieta i w tazcu —
Struzykowska Agnieszka

Obstuga finansowa Kaminska Marta

Rachunkowos¢ Projektu prowadzona jest w siedzibie Gminy Konopiska przy
ul. Lipowej 5, 42-274 Konopiska.
Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacjg Projektu przechowywane
sg w siedzibie urzedu — Urzedzie Gminy w Konopiskach, w referacie finansowym,
w oddzielnych segregatorach, przez okres od rozpoczecia realizacji zadania
do 31.12.2020r.

Il. Rachunkowos¢ Projektu
Ustalenia polityki rachunkowosci Projektu systemowego obowigzujg odpowiednio
do czasu realizacji niniejszego Projektu.
Technika prowadzenia ksigg rachunkowych jest zgodna z zasadami rachunkowosci
przyjetymi przez Urzgd Gminy w Konopiskach (Zarzgdzenie Waéjta Gminy Konopiska
nr 48/2012 z dnia 31.07.2012r. w sprawie zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy
Konopiska).
W zakresie ksiegowania dokumentow Projektu uzywa sie odrebnego ksiegowego
programu komputerowego YUMA FK 2002 - UE zakupionym od Przedsiebiorstwa
Informatycznego YUMA Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Watbrzyskiej 12, 52-314 Wroctaw.
Listy ptac sporzadzane sg przy uzyciu systemu ptacowego YUMA FK 2002 zakupionego
od tego samego przedsiebiorstwa.
Rachunkowosc¢ Projektu obejmuje:

e przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

e prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,

ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
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e okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
e wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e sporzadzanie sprawozdan finansowych,
e gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,
e poddanie badaniu i ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawg.
1. Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaC w sposob ciggty,
dokonujgc w Kkolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operaciji
gospodarczych, wyceny aktywéw i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzgdzania
sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajgce byty
porownywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany
aktywow i pasywow nalezy ujgé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiegach rachunkowych.
2. Przy stosowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje sie
zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajgcej sie przewidzie¢ przysziosci
dziatalnos¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie.
3. Dokonujgc  wyboru rozwigzan dopuszczonych ustawg i dostosowujgc
je do potrzeb jednostki, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowos$ci wszystkich
zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci, o ktérej mowa w art. 7 ustawy
o rachunkowosci.
4. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka moze, ze skutkiem
od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji, zmienié
dotychczas stosowane rozwigzania na inne, przewidziane ustawg. Zmiana dotychczas
stosowanych rozwigzan wymaga roéwniez okreslenia w informacji dodatkowej wptywu
tych zmian na sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jezeli
zostaty one sporzgdzone za okres, w ktérym powyzsze rozwigzania ulegty zmianie.
W przypadku takim nalezy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy,
w ktorym zmiany te nastgpity, podac przyczyny tych zmian, okresli¢ liczbowo ich wptyw
na wynik finansowy oraz zapewni¢ poréwnywalnos¢ danych sprawozdania finansowego
dotyczgcych roku poprzedzajgcego rok obrotowy, w ktorym dokonano zmian.

5. Do zaktadowego planu kont nalezy wprowadza¢ zmiany wynikajgce za zmian
w zasadach wykonywania budzetu, gospodarki finansowej i sprawozdawczosci.
6. Zagadnienia nie uregulowane w niniejszej instrukcji podlegajg przepisom ogolnie

obowigzujgcym, w tym przepisom o rachunkowosci.

Il. Postanowienia szczegotowe
Wprowadza sie nastepujgce zasady dokonywania wydatkdw w ramach realizaciji

Projektu:
1. Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentow dotyczgcych wydatkow
kwalifikowanych, faktury i inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci

dowodowej sg opisane na odwrocie, bgdz na osobnej kartce trwale potgczonej z
rachunkiem lub fakturg w taki sposdb, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z
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realizacjg inwestycji. W szczegolnosci opis dowodu ksiegowego zawiera nastepujgce
informacje:

v" numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu wsparcia,

v nazwe projektu,

v' adnotacje: Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejskg w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego,

v' wskazanie zadania, do ktérego odnosi sie dany dokument,

v wysokos$¢ wydatku kwalifikowanego,

v informacje o poprawnosci merytorycznej, formalno — rachunkowej dokumentu

ksiegowego,

v informacje o zgodnosci wydatku z ustawg z 29.01.2004r. Prawo zamowien
publicznych

2. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy wydatek, przed przekazaniem

do realizacji (wyptaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

v' Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Projektu

v' Sprawdzony pod wzgledem formalno — rachunkowym przez osobe z referatu

finansowego,

v' Poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika Gminy

v Zatwierdzony do zaptaty przez Wéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach
publicznych polega na ustaleniu:

v' Czy wydatek jest zgodny z celem i wysokos$cig ustalong w planie finansowym

jednostki,

v' Czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

v Czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgce z wczes$niej zaciggnietych

zobowigzan, umow, porozumien, decyzji,

v' Czy zawiera co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci
Stwierdzone nieprawidtowosci powinny by¢ usuniete. Osoba odpowiedzialna
merytorycznie dokonuje wstepnej oceny celowosci zaciggnietego zobowigzania
wyrazonego dokumentem i na odwrocie dowodu zrédtowego lub na dopietej do dowodu
karcie wypisuje uzasadnienie dokonania wydatku.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu czy dowod
zostat technicznie prawidtowo sporzgdzony, zawiera wymagane elementy prawidtowego
dowodu a dane liczbowe wolne sg od btedéw arytmetycznych. Btedy w obcych
i wikasnych dowodach ksiegowych koryguje sie poprzez wystawienie odpowiedniego
dokumentu, zawierajgcego korekte btedu, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

Poddanie dowoddéw ksiegowych wstepnej kontroli polega na sprawdzeniu zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej
kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji. Ztozenie
podpisu przez gtbwnego ksiegowego na dokumencie operacji gospodarczej
i finansowej, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, ze:

v’ nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo

pracownikOw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

v nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci

i prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,
v' zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym.
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W razie ujawnienia nieprawidtowosci, gtowny ksiegowy zwraca dokument wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowosci, a w razie ich nie usuniecia
odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny
ksiegowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki, ktéry wstrzymuje realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

3. Podpisane dokumenty zostajg przekazane zgodnie z terminami ptatnosci
do pracownika wprowadzajgcego przelewy do systemu bankowego, po czym przelewy
zostajg zatwierdzone w systemie bankowym zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi
w banku i w systemie elektronicznym wystane do banku.

V. Plany kont
1. Wykaz kont ksiegi gtdbwnej w zakresie kont budzetu zawiera zatgcznik
nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Konopiska nr 48/2012 z dnia 31.07.2012r. w sprawie
zasad rachunkowoséci dla Urzedu Gminy Konopiska. Wykaz kont ksiegi gtéwnej
w zakresie kont Urzedu zawiera zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Konopiska
nr 48/2012 z dnia 31.07.2012r. w sprawie zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy
Konopiska. Jednostka przyjmuje zasady klasyfikacji zdarzeh zgodnie z zasadami
funkcjonowania kont zawartymi w zatgczniku nr 3. Konta okreslone w zatgcznikach
sg kontami syntetycznymi do ktorych stosuje sie rozszerzenia w celu uzyskania
ksiegowania analitycznego.
2. Konta analityczne wydziela sie stosujgc w numerze kont wyrdznik niniejszego
projektu, czyli ,042” stosowany po mysiniku oddzielajgcym wyrdéznik od numeru konta
syntetycznego, np. 400-042-801-80104-4217

400-042-801-80104-4219

V. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Zatwierdzone roczne  sprawozdania finansowe  podlegajg  trwatemu
przechowywaniu.

2. Karty wynagrodzen badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu

do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krécej jednak niz do 31.12.2020r. (zazwyczaj przechowuje sie je co najmniej 50 lat).
3. Pozostate zbiory przechowuje sie przez okres do 31.12.2020r.

VI. Udostepnianie danych ksiegowych i innych dokumentéw

Udostepnianie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowosci oraz sprawozdan finansowych i budzetowych ma miejsce
w siedzibie Urzedu Gminy, po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy lub osoby przez niego
upowaznione.

Beneficjent zobowigzuje sie poddac kontroli dokonywanej przez Instytucje Wdrazajgca
oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu
systemowego zgodnie z zapisami umowy ramowej.
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