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Wéjta Gminy Slemien

z dnia 10 czerwca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacej projektu pn. ,,Rozwdj
ustug spotecznych w Gminie Slemienr”

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2022r. poz. 559), ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowodci (t.j. Dz.U. z 2021r., poz.
217 z péin. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 342), oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze

zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 513 z p6in. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie polityke rachunkowosci i plan kont dla Projektu pn. ,Rozwdj Ustug

Spotecznych w Gminie Slemiert ” zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Za prawidiowe przestrzeganie zasad odpowiedzialni s3 pracownicy wchodzacy w sktad
Zespotu projektu powotanego przez Woajta.

2. Do zakresu dziatania wyznaczonych pracownikéw do realizacji Projektu nalezy
przeprowadzenie wszystkich niezbednych zadan zmierzajgcych do przygotowania,
prawidlowej realizacji, rozliczenia ikontroli projektu zgodnie z Wytycznymi
Programowymi, umowg o dofinansowanie, oraz wnioskiem aplikacyjnym wraz

z zatacznikami.



~ W 1 N| Y Zatacznik Nr 1

4‘-‘ ry F \
W SLE T o staskie do Zarzadzenia Nr 0050.101.2022
pOW- HywiecKl - waoj- &

Wéjta Gminy Slemieri

z dnia 10 czerwca 2022r.

ZASADY (POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI

dotyczaca projektu pn. ,Rozwoj ustug spotecznych w Gminie Slemien”

.  Wprowadzenie
1. Zarzadzenie dotyczy zasad realizacji projektu pn. Rozwdj ustug spotecznych w
Gminie S$lemied” dofinansowanego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 - Europejski Fundusz
Spoteczny. Projekt ten jest powigzany z realizowanym projektem pn.:
,Przebudowa i nadbudowa zdegradowanego obiektu wraz z zakupem wyposazenia
na potrzeby Centrum Spoteczno-Kulturalnego w Slemieniu. Celem gtéwnym jest
wzmocnienie aktywnosci spotecznej i zawodowe] spotecznosci  lokalnej
zamieszkujacej obszary zdegradowane i peryferyjne Gminy Slemieri, w tym
szczegdlnie zagrozone ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym.

2. Platnoéé ze érodkéw europejskich stanowi 85%  catkowitych wydatkéw
kwalifikowalnych projektu, a dotacja celowa z budzetu krajowego stanowi 10%
catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych.

3. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupetnienie dla obowigzujacych w Gminie
$lemien zarzadzen w sprawie polityki rachunkowosci.

4. Ewidencja ksiegowa realizowanego w ramach Projektu zadania jest integralng czescia
ewidencji ksiegowej organu i urzedu i prowadzona jest na podstawie Zaktadowego
Planu Kont oraz zasad okre$lonych zarzadzeniami w sprawie rachunkowosci i obiegu
dokumentow.

5. Beneficjentem érodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina
$lemie,, w imieniu ktérej ewidencje prowadzi Urzad Gminy w Slemieniu, a
realizatorem zadania jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Slemieniu —
jednostka budietowa i Gminny Os$rodek Kultury ,Jemiota” w Slemieniu -
samorzgdowa instytucja kultury.

6. Na potrzeby realizacji Projektu zostat otwarty w Banku Spotdzielczym w Gilowicach

wyodrebniony rachunek bankowy o numerze 26 8141 0008 0000 1661 2000 0920



§3.
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia z mocg obowiazujacg od zaistnienia

pierwszego zdarzenia dotyczacego Projektu.
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bedacy rachunkiem pfatniczym Beneficjenta, na ktdéry przekazywane s3 transze
dofinansowania oraz z ktérego réalizuje sie wydatki ponoszone bezposrednio przez
Urzad Gminy w Slemieniu badZ nastepuje refundacja z wydatki realizowane przez
podmiot Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Slemieniu lub Gminny Os$rodek
Kultury ,Jemiota” w Slemieniu. Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujgcymi
sie na rachunkach bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z karta WZorow
podpiséw ztozona w banku.

. Przelewy dotyczace realizacji Projektu s3 dokonywane elektronicznie w systemie
bankowoéci elektronicznej w banku prowadzacym obstuge bankowa budzetu Gminy

$lemieri. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapfaty jest wyciag bankowy.

Il.  Zasady ogélne (polityki rachunkowosci)

. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej dla celéw Projektu prowadzone jest w sposéb
umotliwiajgcy identyfikacje zadania tj. w Urzedzie Gminy w Slemieniu (Beneficjent)
poprzez utworzenie w programie Finansowo - Ksiggowym odrebnego rejestru
ksiegowego wykorzystywanego wylacznie do ewidencji zdarzen zwigzanych z
realizacja Projektu, w celu wiernego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i
finansowej projektu.

Rejestrem wyodrebnionym dla ww. Projektu jest rejestr ksiggowy o Nr 078 — Rozwdj
ustug spotecznych.

. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy.

. Okresami sprawozdawczymi w roku obrotowym sa kolejne miesigce roku.

. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg komputerowo w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy w Slemieniu z wykorzystaniem programu Finansowo — Ksiegowego
firmy REKORD. Wejscie do programu komputerowego zabezpieczone jest hastem
zabezpieczajgcym dostep do wprowadzania danych. Kazdy uzytkownik posiada
indywidualne hasto.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych s dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami Zrédtowymi. Zapisy zdarzeri
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ analogicznie. Kazdy dowdd
ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze;.

. Podstawg ewidencjonowania zdarzeri gospodarczych sa m. in. nastgpujace



dokumenty: faktura VAT, faktura korygujgca, rachunki, wyciagi bankowe, raporty
kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiegowania oraz dokumenty
o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

7. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sg identyczne jak dla ksiegi gtdwnej

jednostki Urzedu Gminy w Slemieniu.

lll.  Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych

1. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje

zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
W budzecie Beneficjenta dochody i wydatki na realizacje Projektu ujmowane sa
w dziale 853 — Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej, rozdziale 85395 —
Dziatalnos¢ pozostata. Grupa paragraféw z czwarta cyfra - 7 ma zastosowanie do
dochoddéw i wydatkéw kwalifikowalnych finansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, a grupa paragraféw z czwartg cyfra - 9 ma zastosowanie
do wydatkéw kwalifikowalnych finansowanych z budzetu paristwa oraz do wydatkéw
kwalifikowalnych objetych umowa finansowanych ze s$rodkéw wtasnych. Do
wydatkéw nieobjetych umowg (niekwalifikowalnych) finansowanych ze $rodkéw
witasnych jednostka stosuje O jako czwartg cyfre paragrafu.

2. Dodatkowo wyodrebnienie wydatkéw i dochoddéw nastepuje przez oznaczenie
zadania symbolem 000-078-000 — Projekt ,Rozwoj ustug spotecznych w Gminie
Slemien”.

3. Numery ewidencyjne dokumentéw ksiegowych nanoszone sg odrecznie w sposéb

trwaty zwykle w prawym gérnym rogu.

IV. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych
1. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, zamodwieniami na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.
2. Kazdy dowod ksiegowy winien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym. Dowody ksiegowe, wnioski o wyptate zaliczki, faktury

zwigzane z wydatkami dotyczacymi projektu sprawdzane sg pod wzgledem



merytorycznym przez upowaznionych pracownikéw, ktérzy dokonujg kontroli tych
dokumentéw,  poswiadczajagc  prawidiowa realizacje = umowy  zawartej
z ustugodawca/dostawcy. Zgodnos¢ realizacji projektu z procedurami wynikajgcymi
zustawy Prawo Zamowien Publicznych potwierdza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za zamdwienia publiczne. Za opis dokumentoéw zgodnie z wytycznymi
Programowymi odpowiada Koordynator i Zastepca Koordynatora projektu.

. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne ze stanem faktycznym, z zawarta umowg
lub zleceniem, harmonogramem, ustawga Prawo zamdwien publicznych. Dokonuje sie
sprawdzenia terminowosci (a w przypadku nie dotrzymania terminu realizacji
przystepuje sie do naliczenia kary umownej). Weryfikuje sie rowniez wydatek pod
wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem dokonania kontroli
merytorycznej iprawidtowosci wtym zakresie jest opisanie faktury lub innego
dokumentu ksiegowego zgodnie zwymogami oraz potwierdzenie dokumentéow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy i czy nie zawiera btedow
rachunkowych, a takze na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy jest prawidtowo opisany,
tak aby widoczny byt jego zwiagzek z projektem, sprawdzeniu czy dokonano kontroli
merytorycznej, czy dowdd jest opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej
kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane s3
w Urzedzie Gminy przez pracownika Referatu Finansowego.

. Kontrolujgcy, na dowdd dokonania kontroli zamieszczajag na odwrocie dokumentu
(badZ na dotaczonej karcie) klauzule stwierdzajagca dokonanie kontroli, a w
szczegOlnosci umieszczaja date dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis.

. Zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty dokonuje ze strony Beneficjenta/Urzedu
Gminy - Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

Po otrzymaniu kompletu wymaganych dokumentéw wraz z fakturg oraz ich
sprawdzeniu i zatwierdzeniu do wyptaty przez w/w osoby dokonuje sie ptatnosci.

. Wszystkie oryginaty faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowainej wartosci



dowodowej dotyczace Projektu musza by¢ opisane w sposéb umozliwiajacy
jednoznaczne identyfikowanie z Projektem zgodnie z wytycznymi Programowymi.
10. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis dokumentu moze byc
sporzadzony na zataczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrodtowego. Opis
dokumentu powinien zawieraé¢ co najmniej: nr umowy o dofinansowanie, tytuf
projektu, nazwe zadania zgodnie zzatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, kwote kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy
kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania, informacjg o poprawnosci
merytorycznej i formalno — rachunkowej, adnotacjg, iz wydatki zamieszczone na
fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg Prawo zamowiert publicznych. Pozostate
elementy opisu dokumentu ksiggowego naleizy stosowac zgodnie zzasadami

przyjetymi w jednostce.

V. Plan kont dla projektu
1. Ewidencja ksiegowa w ksiegach Beneficjenta/Urzad Gminy prowadzona jest dla
wyodrebnionego rejestru ksiegowego Nr 078.
2. Do dokonywania ewidencji zdarzeri gospodarczych Projektu wykorzystuje sig konta
bilansowe syntetyczne.
3. Zastosowana na potrzeby ewidencji analityka kont moze by¢ rozbudowana w
zaleznosci od potrzeb.
4. Do prowadzenia ewidencji zdarzeri realizowanych w ramach Projektu w organie oraz
w jednostce budzetowe] stosuje sie w szczegdlnosci nastepujace konta bilansowe
syntetyczne i analityczne:
Organ finansowy — Budzet Gminy Slemien:
133 - Rachunek budietu
(133 3-078 — Rachunek budzetu — Rozwdj Ustug Spotecznych w Gminie Slemien )
223 — Rozliczenie wydatkow budizetowych
(223-1-078-1 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Projekt Rozwoj Ustug Spotecznych
mieszkaricéw Gminy Slemien )
240 - Pozostate rozrachunki
(240-1-078 — Pozostate rozrachunki projektu Rozwéj ustug spotecznych)
901 — Dochody budzetu



(901 — 3 — 078 - Dochody budzetu — Projekt Rozwdj Ustug Spotecznych w Gminie Slemien)
902 - Wydatki budietu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki bu-dietu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Urzad Gminy jako jednostka obstugujaca Beneficjenta:

013 - Pozostate $rodki trwate

(013-1-32 — Pozostate $rodki trwate -Rozwo6j ustug spotecznych)

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych

(072 -1-33 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych — Rozwoj ustug spotecznych)
130 — Rachunek biezacy jednostki

(130 -1-3-38 - Rachunek biezacy jednostki — Rozwdj Ustug Spotecznych)

141 - Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkéw budietowych

(223 — 1 -40 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Rozw6j Ustug Spotecznych)
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunku publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - Pozostate Rozrachunki

400 do 405, 409— Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

751 - Koszty finansowe

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

860- Wynik finansowy.

Dopuszcza sie stosowanie na potrzeby ewidencji ksiggowej Projektu innych kont niz

wskazane powyzej.



VI. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiegowej:

1. Ksiegi rachunkowe Projektu w okresie realizacji projektu sg prowadzone i przechowywane
w Urzedu Gminy w Slemieniu.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédfowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
Projektu nalezy przechowywac w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu rozliczeniu finansowym, dowody ksiegowe Projektu
oraz wszelka dokumentacja zwiazane z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia
zostanie przekazana do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Slemieniu
i przechowywana bedzie przez okres wynikajacy z podpisanej umowg o realizacji projektu
tj. przez okres pigciu lat poczawszy od 31 grudnia roku, w ktérym IZ FESL dokonata
ostatniej ptatnosci na rzecz Beneficjenta, przy czym IZ FESL moie przedtuzy¢ ten termin na

dalszy czas oznaczony, informujac o tym beneficjenta odrebnym pismem.

VIl.  System ochrony i przetwarzania danych:
W dziatach ksiegowosci funkcjonuje oprogramowanie w wersji sieciowej tzn. dostgp do
poszczegdlnych funkcji oprogramowania jest réwnoczesny z kilku stacji roboczych sieci
komputerowej, natomiast programy zainstalowane s na centralnych serwerach.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych w Gminie $lemien oraz w Urzedzie Gminy w Slemieniu
wykorzystywane s3 programy Finansowo-Ksiggowe Pakietu aplikacji RATUSZ autorstwa firmy
Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku — Biatej.
System firmy REKORD zapewnia peing zgodnoé¢ z zasadami okreslonymi przez ustawg
o rachunkowosci, a zwfaszcza:

— istotnoé¢ — zaspokojenie potrzeb informacji uzytkownikéw,

— wiarygodnoéé — zachowanie rzetelnosci i bezbtednosci prowadzonych ksiag,
uwzglednienie  wszystkich ~ operacji podlegajgcych obowigzkowi ewidencji,
dokumentacje operacji prawidfowo sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji
wynikowych,

— prawidtowos¢ — zgodnos¢ prowadzenia rachunkowosci z normami iprzepisami
prawnymi,

— przejrzystos¢ — zardwno co do prowadzenia ksiag jak i fatwos$¢ prowadzenia kontroli,

— ochrone danych — narzedzia umozliwiajace zabezpieczenie informacji na nosnikach

magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.



VIIl.  Postanowienia koricowe:
Do spraw nie objgtych niniejszym zatacznikiem do Zarzadzenia stosuje sie przepisy
wewngtrzne uregulowane w obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Slemieniu w sprawie:
— Ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Slemieniu,
— Ustalenia dokumentaciji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoéci,
— Regulaminu udzielania zaméwier publicznych,

— W zakresie czynno$ci pracownikéw.



