, SN Zarzydzenie Nr 17/18
wOJT GMINY
KIWITY Wojta Gminy Kiwity
e z dnia 24 kwietnia 2018 r

\.‘JUJ warmn

w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art.10.ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci ( tj.
Dz.U z 2018 r, poz.395) , art 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( Dz.U z
2017 r, poz.2077 ze zm) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedziba poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U z 2017 r, poz. 1911) zarzadzam co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego dokumentacjg zasad ( polityke¢) prowadzenia
rachunkowosci na potrzeby projektu ,, Przebudowa DP 1946N od granicy Gminy Kiwity do DP
1535N przez miejscowos¢ Makéw”, umowa o przyznaniu pomocy Nr 00028-65151-
UM1400295/16 zawarta w dniu 25 sierpnia 2016 roku, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania si¢ z dokumentacja zasad rachunkowosci i przestrzegania zawartych w

niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kiwity Nr 17/18
z dnia 24 kwietnia 2018 r

Zasady ( Polityka) Rachunkowosci i Plan Kont

w ramach realizacji przedsiewziecia

» Przebudowa DP 1946N od granicy Gminy Kiwity do DP 1535N przez miejscowosé Makow »

I Zasady ogélne

.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020.

Dla potrzeb realizowanego projektu zostal otwarty odrgbny rachunek bankowy ,rachunek
srodkéw wiasnych™ o numerze 88 1130 1189 0025 0062 1620 0005 oraz ,rachunek
pozyczki na wyprzedzajace finansowanie w ramach PROW™ o numerze 61 1130 1189 0025
0062 1620 0006 w Banku Gospodarstwa Krajowego,

Wydatki dotyczace realizacji zadania (nie ujgte w projekcie) pokrywane sg z rachunku
biezacego budzetu,

Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z kartg wzoréw podpisow,

Ksiegi rachunkowe dla projektu: ,, Przebudowa DP 1946N od granicy Gminy Kiwity do
DP 1535N przez miejscowos§é Makéw”, prowadzi sig¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kiwity
28, w jezyku polskim i w walucie polskiej,

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace, w ktorym
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe,

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy,, Puma”- Finanse i ksiggowo$¢
autorstwa ZETO w Olsztynie. Program zapewnia powiazanie poszczegolnych zbioroéw ksigg
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna,

Na potrzeby projektu zostal utworzony odrgbny dziennik. Zdarzenia zapisuje si¢ w
dzienniku bilansowym ,,Dziennik BGZ". Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w

sposéb umozliwiajaey identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa,



9. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia — obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksiggi pomocniczych,

a/ dziennik - prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym. ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow( obroty) liczone sg w sposob ciagly,

b/ Ksiega glowna - ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

¢/ Ksiegi pomocnicze- ( konta analityczne)- stanowia zapisy uszczegdétawiajgce dla wybranych

kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

glownego

d/ Ksiegi pozabilansowe — pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani

innym urzadzeniem ewidencyjnym,

Ujmowane sa na nich:

- 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 998- zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego.,

- 981- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

e/ Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej — sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

~  salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesigc i narastajaca od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu.

Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.



f/ Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacii.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w walucie polskiej.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:

- zewngtrzne - otrzymane od kontrahentéw ( faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe),

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki- polecenie ksiggowania PK.

Dowody ksi¢gowe powinny odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej i zawieraé
€O najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- nazwa, adres,

- Opis operacji oraz jej wartosc,

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data, date sporzadzenia
dowodu,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

przez dekretacj¢ i podpisy osob odpowiedzialnych.

II Klasyfikacja budzetowa

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow,

2. Budzet projektu realizowany jest w nastgpujacej klasyfikacji budzetowej:
- Dzial 600 Transport i lagcznosé
- Rozdziat 60016 Drogi publiczne gminne
- Paragraf 6057 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych — $rodki z UE w ramach
Projektu,
- paragraf 6059 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych — $rodki wlasne w ramach

Projektu,

IIT Zakladowy plan kont

Gmina Kiwity prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o Zakladowy Plan Kont.

Zaktadowy plan kont dla projektu zawiera wykaz ksiggi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyj¢tych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiggi gtownej.



Plan kont dla budzetu gminy

Konta bilansowe

133-3 Rachunek bankowy $rodkéw wiasnych w BGK
133-4 Rachunek bankowy pozyczki w BGK

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224- Rozrachunki budzetu

260 — Zobowigzania finansowe

901- Dochody budzetowe

902- Wydatki budzetowe

Plan kont dla Urzedu Gminy

1. Wykaz Kont syntetycznych

Zespol O-,, Majatek trwaly”

011- srodki trwale

071- umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080- $rodki trwate w budowie ( inwestycje).

Na potrzeby projektu prowadzi si¢ konta analityczne z klasyfikacja:

- 080-600-60016-6057W-901069U Przebudowa DP 1946N od granicy Gminy Kiwity do DP 1535N
przez miejscowos¢ Makow — Srodki z UE

- 080-600-60016-6059W-901069W Przebudowa DP 1946N od granicy Gminy Kiwity do DP
1535N przez miejscowosé Makow — Srodki wiasne

Zespol 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130-1 rachunek biezacy - wydatki budzetowe

130-2 rachunek biezacy - dochody budzetowe

140- krotkoterminowe papiery wartosciowe

Zespol 2- Rozrachunki i roszezenia

201- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223- rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240- pozostate rozrachunki

Zespol 4- Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia

402 — ustugi obce



Zespol 7- przychody i koszty ich uzyskania

750 — przychody i koszty finansowe

Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - fundusz jednostki

810 - dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na srodki trwale

860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowych

Konta pozabilansowe

980- plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe do ewidencji srodkow trwatych i1 pozostatych srodkow

trwatych nabytych w ramach projektu . Srodkom trwatym i pozostalym srodkom trwalym o

wysokiej wartosci poczatkowej nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje si¢ w

ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

IV Obieg, opis i kontrola dokumentdéw ksiggowych

I;

I

SJI

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentow ksiggowych.

. Dowody zewnetrzne, obce sptywaja do Sekretariatu Urzgdu Gminy w Kiwitach, gdzie sa

ewidencjonowane i nastgpnie przekazywane pracownikowi odpowiedzialnemu za
inwestycje

Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu
bankowego. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest potwierdzenic przelewu.

Dokumenty ksiggowe powinny byé¢ opisane zgodnie z wymogami instytucji zarzadzajacej,
wg umowy o dofinansowanie. Opisu dokumentow dokonuje pracownik merytoryczny.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik merytoryczny, przez
postawienie pieczegci ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym™ — data i podpis. Kontroli
pod wzgledem finansowym dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona przez postawienie

pieczgci ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym™ — data i podpis.

. Zatwierdzenie dokumentéw do wyplaty podpisuje Wojt lub upowazniony pracownik oraz

Skarbnik lub upowazniony pracownik.

V Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowej

1.

2.

Referat Finansowy Urzedu Gminy Kiwity prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe,

Wszystkie oryginalne dowody Zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji



Projektu bgda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach,

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiegowe oraz
wszelka dokumentacj¢ zwigzang z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig
zostang przekazane do zaktadowego archiwum, z oznaczeniem okresu archiwizowania,

4. W sposéb trwaly ( nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg sprawozdania finansowe
roczne, a takze dokumentacja placowe ( listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawic ktdrych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skfadek na ubezpieczenie

spoleczne.

VI Udostepnienie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



