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woj. mazowiceKic ZARZADZENIE NR 132A/2019

WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 17 wrzes$nia 2019 roku

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz kontroli i obiegu
dokumentéw ksiegowych dla projektéw wspoétfinansowanych przez Unie
Europejska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 roku poz. 506"), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz.U. z 2019 roku poz. 351), art. 40 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 roku poz. 869%) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegOtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014 roku poz. 1053%)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sie polityke rachunkowo$ci dla projektéw wspoffinansowanych przez Unie
Europejskg w Urzedzie Gminy Stupno zgodnie z Zatgcznikiem do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2019 roku.

'Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2019 roku poz. 1309
?Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2018 roku poz. 2245
¥Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2014 roku poz. 1382 i poz. 1952; Dz.U. Q2015
roku poz. 931, poz. 1470 i poz. 1978; Dz.U. z 2016 roku poz. 242, poz. 524, poz. 1121, poz. 1504, poz. 1121 i poz. 2294} Dz.U.
z 2017 roku zpo. 73, poz. 162, poz. 580, poz. 1421, poz. 2231; Dz.U. z 2018 roku poz. 767 i poz. 1393 oraz Dz.U. z 2019, reku
poz. 257 i poz. 1363
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 132A/2019
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 17 wrzesnia 2019 roku

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH PRZEZ UNIE EUROPEJSKA

§ 1. 1. Przyjmuje sie polityke rachunkowosci jednostki — Urzedu Gminy Stupno i
budzetu Gminy Stupno celem ewidencji wykorzystania $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskie;.

2. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostata zgodnie z nadrzednymi
zasadami rachunkowosci.

3. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
budzetowego. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

4. Rachunkowos$¢ projektéw prowadzona jest w ksiegach Urzedu Gminy Stupno z
zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo-
ksiegowego Progman Finanse Premium. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych.

5. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi sie zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajgc
ksiegowo strumienie $rodkéw pomocowych od innych Zrodet finansowania, by
mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie petnej ewidencji odnoénie operaciji
projektu dofinansowanego ze $rodkéw funduszy unijnych. W celu prawidtowego
rozliczania $rodkdédw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa
na kontach syntetycznych i analitycznych stuzgcych do obstugi projektu w ramach
prowadzonych przez Urzad ksigg rachunkowych.

6. Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej zadania wspotfinansowanego ze srodkéw
funduszy pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio
oznakowanych do projektu.

7. Dziennik wyodrebniony jest dla kazdego rejestru ksiegowego dotyczgcego danego
projektu. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczgce operacji prowadzone sg w sposbb
ciggty. Dla kazdego z dziennikbw mozna wyodrebni¢ zestawienie obrotéow i sald
kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.



8. Dla kazdego projektu finansowanego z udziatem $rodkéw europejskich w
programie ksiegowym w budzecie oraz w jednostce budzetowej nalezy wyodrebnic
system ksiegowy obejmujgcy:

- jednostke organizacyjna,

- dziennik czesciowy,

- wykaz kont syntetycznych (ksiege gtowna),

- wykaz kont analitycznych (ksiegi pomocnicze),

- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz kont analitycznych.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa powinna zawiera¢ identyfikacje poszczegéinych

operacji gospodarczych z podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkow,

kosztow, przychoddéw, operacji prowadzonych na rachunkach bankowych, operacji
gotowkowych, $rodkéw trwatych i innych operacji zwigzanych z realizacja
poszczegolnych projektow.

9. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od

kontrahentow zewnetrznych dowody ksiegowe:

- zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowoddw zrodiowych,
ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,

- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteriow
klasyfikacyjnych.

10. Podstawg ewidencjonowania zdarzehn gospodarczych sg m.in. nastepujace
dokumenty: faktura VAT, faktura korygujgca, rachunki, wyciagi bankowe, listy ptac,
rachunki do umoéw zlecen, sprawozdania okresowe, polecenia ksiegowania,
deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz dokumenty o
rownowaznej wartosci dowodowej.

11. Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez
koordynatora projektu, kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika
ksiegowosci oraz opatrzone pieczeciami oraz podpisami oséb zatwierdzajacych
dokument do wyptaty: Skarbnika lub jego Zastepcy i W¢jta lub osoby upowaznionej.

12. Odpowiedzialno$¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkéw
wspéifinansowanych z funduszy pomocowych ponosi koordynator projektu, ktory
merytorycznie prowadzi realizacje danego zadania.



13. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane
zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne z umowa, harmonogramem, ustawag
Prawo zamdwien publicznych. Weryfikuje sie kompletno$¢ i poprawnosé dowodow
ksiegowych, poprawno$¢ kwot zawartych na fakturze czy rachunku ze stanem
faktycznym. Weryfikuje sie pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci.
Dowodem prawidliowosci w tym =zakresie jest opisanie faktury czy innego
dokumentu ksiegowego zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

14. Dowody nie zawierajace bleddéw prawidiowo opisane przekazywane sg
niezwlocznie do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego.

15. Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
sprawdzeniu czy dokument jest oryginatem i zawiera:

- wiarygodne okreslenie wystawcy,

- wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,

- wtasciwe okreslenie podmiotu operacji, wartosc i ilos¢,

- nie zawiera bledow arytmetycznych,

- wilasciwie wystawiono dokument korygujacy lub dokonano poprawek zgodnie z
ustawg o rachunkowosci i ustawa o podatku od towarow i ustug VAT,

- wlasnoreczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczych.

Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym.

Fakt dokonania ww. kontroli potwierdzony jest poprzez wpisanie daty i ztozenie

podpisu.

16. Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczacych wydatkéw
kwalifikowanych faktury oraz inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej warto$ci
dowodowej sa opisywane na odwrocie lub na zataczniku do dokumentu, w taki
sposdb aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg
danego projektu. Wszystkie dowody ksiegowe dotyczgce projektu muszg byé
szczegétowo opisane przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
realizacje projektu i zawiera¢ opis zgodny z Zatgcznikiem do ww. polityki.

17. Dekretacji dowodéw ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy Wydziatu

Budzetowo-Ksiegowego. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach
adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
okresleniu daty pod jaka dokument ma by¢ zaksiegowany, podpisaniu przez osobe
upowazniong do dekretacji.

18. Do obstugi realizowanych projektow, zaréwno po stronie wptywéw jak i wydatkow
wyodrebnia sie oddzielne rachunki bankowe, w ilodci wynikajgcej z konkretnej
umowy o dofinansowanie.



19. Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi sig na rachunkach
bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow ztozonymi
w banku.

20. Przeptywy s$rodkoéw finansowych pochodzacych z funduszy pomocowych
uzaleznione sg od zapisébw konkretnej umowy o dofinansowanie. Przelewy
dotyczgce realizacji projektébw dokonywane sg elektronicznie w systemie
bankowosci elektronicznej banku prowadzacym obstuge bankowg budzetu Gminy
Stupno. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

21. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacjg projektow
przechowywane sg w siedzibie Urzedu Gminy Stupno.

22. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sa takie same jak dla Urzedu Gminy
Stupno. Konta syntetyczne wynikajg z przepisow Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegoétowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

23. W ewidencji ksiegowej dla zadan inwestycyjnych prowadzi si¢ analityke do konta
080.

W ewidencji ksiegowej dla wydatkdéw biezacych stosuje sie analityke wedtug

nastepujacego schematu:

xxx-zz-kkk-cccce-yyyy-www-pp

XXX- numer konta

zz — cyfra identyfikujaca dany projekt

kkk — dziat klasyfikacji budzetowej

ccec — rozdziat klasyfikacji budzetowe;j

yyyy — paragraf klasyfikacji budzetowej

www — numer zadania

pp — symbol projektu

24. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow
w zalezno$ci od ich charakteru ustala sie nastepujgce konta ksiegowe:

Dla budzetu Gminy Stupno:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki



250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobhowiazania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

Dla Urzedu Gminy Stupno:

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

400 — 490 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

700 — 761 Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

960 — Niepieniezny wktad wtasny

25. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak i

wydatkéw zostajg ujete w odpowiednie] klasyfikacji budzetowej zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowe]j klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych (odpowiedni dzial, rozdziat,
paragraf) w nastepujgcy sposoéb:



Dla dochodéw:

- ktérych zrodtem sa $rodki z budzetu srodkéw europejskich klasyfikujgc poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry od 1 do 8 w zalezno$ci od Zrodet
finansowania,

- ktorych zrodtem sa $rodki z budzetu panstwa (krajowe) przekazane jako
wspotfinansowanie projektow klasyfikujac przez dopisanie czwartej cyfry paragrafu

—cyfry 9;

Dla wydatkow:

- ponoszonych w trakcie realizacji projektu wspoéffinansowanego z budzetu $rodkow
europejskich  klasyfikujgc do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej
dopisujgc jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre od 1 do 8 w zalezno$ci od zrodet
finansowania,

- ponoszonych na realizacje projektu ktdrego zrédtem sg $rodki finansowe
stanowigce krajowy wktad publiczny (moga to by¢ $rodki z budzetu panstwa badz
srodki wiasne jednostki samorzadu terytorialnego) klasyfikujgc do witasciwego
paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 9.

26. Tryb i okresy sprawozdawczosci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo-
finansowe itp.) oraz rozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapow projektow i po ich
zakonczeniu sg realizowane zgodnie z postanowieniami umow o dofinansowanie.

§ 2. 1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw dofinansowywanych z budzetu
Unii Europejskiej jest przechowywana w siedzibie Urzgdu zgodnie z postanowieniami
umébw o dofinansowanie. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektéw dofinansowanych odpowiada osoba, ktorej
powierzono ksiegowg realizacje danego projektu. Dokumentacja zwigzana z
realizacjg projektu w tym dowody ksiegowe kompletowane sg w oddzielnych
segregatorach w siedzibie Urzedu Gminy w odpowiednio zabezpieczonej szafie i
przechowane przez okres wynikajgcy z konkretnej umowy o dofinansowanie.
Dokumentacja przechowywana jest w spos6b zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosc i
bezpieczenstwo.

2. Instytucja poéredniczaca moze przedtuzy¢ powyzszy termin, przy czym beneficjent
zostanie o tym fakcie poinformowany. Beneficjent ma obowigzek informowac
Instytucje Poséredniczacg o miejscu archiwizacji dokumentow zwigzanych z
realizowanym projektem oraz o ewentualnej zmianie miejsca ich przechowywania.

3. W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania, a takze dokumentacja ptacowa, liczac od dnia w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego ptatnika sktadek.



4. Za okres przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczs.

§ 3. 1. Pracownik w wydziale merytorycznym upowazniony przez kierownika
jednostki, prowadzacy nadzér nad realizowanym zadaniem ma obowigzek:

- przygotowania dokumentacji dotyczgcej udzielenia zamowienia publicznego,

- sktadania wnioskow o ptatno$é¢ zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,

- analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku o
ptatnoé¢ oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot,

- monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodno$ci z umowa,

- dokonywania opisu na fakturach i innych dowodach ksiegowych w szczegotowosci
co do zrodet ich ptatnoéci,

- terminowego sktadania okresowych sprawozdan.

§ 4. Udostepnianie zbioréw dokumentacji ksiegowej (dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych, sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych dokumentéw z
zakresie rachunkowosci) osobie trzeciej ma miejsce:

- na terenie jednostki po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy lub upowaznionej przez niego
osoby jezeli przepisy nie stanowig inaczej,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy,

- w zwigzku z kontrolg projektu, Kontrolujagcy moze zada¢ wydania akt, ksiag,
dokumentéw na czas trwania kontroli.

Wydanie dokumentow poza siedzibg jednostki nastepuje w oparciu o upowaznienie

organu zadajacego i po uzyskaniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis

wydanych dokumentéow.
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Opis faktury / listy ptac 0 nUMerze ......ccvnnnninsinsnnnnnnnn RS R SRR

wystawionej dnid..eeeiimissess T I

Nazwa Projektu: ... e
NUMEE UMOWY: c1ovevrincrmreresismseormmsminsmsiinmmssosssssasssasssssssssssssn
Priorytet ......... Dzialanie ............. Poddzialanie ................
Kwota wydatku brutto: .....c.ccooveveiiininininnn

Wydatki kwalifikowane: ......ccoiveniicinnninne

Koszty bezposrednie / Koszty posrednie

Wydatki niekwalifikowane: .......ccoceeiiiieinne

Zrédia finansowania:
Dziat | Rozdziat | Paragraf | Kwota wydatku

Razem

ZA0ANTE NT ooo. INBZWA ceevieieeireesereeesistasssssssesssssnsssssassessssshessssststn s sesssashess st sanatsssassssns essas shastbnss sisaasmnnsssnsassssessssens

Pozycja z wniosku aplikacyjnego Nr ........ —kwota ..cccvnnnan.
KQUEEOTIA KOSZEOW: 1evuuueesrresscesssiiusisssnsissensssnsss sssns s mes s h LR 48 R 08 488 A AR

Potwierdzam wykonanie ustugi/dostarczenie towaru.
Wydatek zrealizowano na podstawie ustawy Pzp - nie dotyczy.
Wydatek podlega zasadzie konkurencyjnosci - nie dotyczy.

Wydatek nie zostat sfinansowany podwdjnie.

Whydatek nie zostat/zostat ujety w rejestrze VAT w miesiqeu ......ccoeervnnunennens pod pozyCjg coovvinininiianas :
Wydatek nie zostat/zostat ujgty w ewidencji zakup6w W Miesigeu ......ooouuvererenens pod pozycig ..ooeerene. ;
Wydatek nie zostal/zostat ujety w ewidencji Srodkéw trwatych 91612 4 {741 ol [ R—— .
Zaptacono przelewem/gotdwka w dniul ... .

Uwzgledniono we wniosku o ptatnos¢ za okres 0d ... [




