ZARZADZENIE NR 54/2023
WOJTA GMINY KOZE.OWO

z dnia 4 sierpnia 2023 r.

w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci w zakresie wykorzystania Srodkow unijnych na
dofinansowanie projektu pn. ,,Budowa sieci wodociagowej i kanalizacyjnej w miejscowosci
Golebiewo.”

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.
Dz. U. 22023 r. poz. 120) 1 szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1634 z pdzn.zm.) zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢, jako obowiazujace zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu
1 kontroli dokumentow finansowych, procedury kontroli finansowej srodkéw unijnych otrzymanych
na finansowanie projektu ,,Budowa sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej w miejscowosci Gotebiewo.”

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow zaangazowanych przy realizacji projektu do
przestrzegania i stosowania procedur zawartych w zatagczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wojt Gminy Koztowo

Marek Wolszczak



Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2023
Wojta Gminy Koztowo

z dnia 04.08.2023r.

Zasady (Polityka ) Rachunkowosci ,,Budowa sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w
miejscowosci Golebiewo.”

1. ZASADY OGOLNE

Podstawe¢ prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Kozlowie stanowi dokumentacja

przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1. Przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit.
a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z

pdzn. zm.)

2. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 3 marca 2020 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakltadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

3. Zarzadzenia nr 49/2012 Wojta Gminy Kozlowo z dnia 10 sierpnia 2012r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci zmienionego Zarzadzeniami Nr 1/2013 z dnia
04 lutego 2013r, 4/2016 z dnia 20 stycznia 2016r., 101/2018 z dnia 14 grudnia 2018r., 1/2019
z dnia 04 stycznia 2019r.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej Projektu finansowanego ze s$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego.

Gmina Kozlowo na realizacje projektu posiada wyodrebnione rachunki bankowe

prowadzony przez Bank Gospodarstwa Krajowego w Olsztynie



37 1130 1189 0025 0122 1720 0013 — rachunek srodkow wiasnych
10 1130 1189 0025 0122 1720 0014 — rachunek pozyczki

Beneficjentem $srodkow finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Koztowo,

realizatorem Urzad Gminy w Kozlowie.
II. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy w Koztowie dla projektoéw wspdtfinansowanych ze

srodkoéw unijnych prowadzone sa w siedzibie jednostki tj: Urzedzie Gminy w Kozlowie.

I11. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 01 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza si¢ sprawozdania
budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 stycznia 2022 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej t. j. (Dz. U. z 2022, poz. 144 ) oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow funduszy i polityki regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U

z 2023 poz. 652 z pézn. zm.).
IV. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksigegi rachunkowe Urzedu Gminy w Koztowie dla projektow wspotfinansowanych ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego sa prowadzone technika
komputerowg — program PUMA firmy ZETO SOWTWARE Sp. z o.0., ul. Pieni¢znego 6/7
10-005 Olsztyn licencja dla Urzgdu Gminy w Koztowie wersja 05.014 obejmuja zapisy

ksiggowe tworzace:

ksigge gtowng;]

dziennik dokumentow;

e zestawienia obrotow i sald;

wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow.
Ksigga gtéwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

e podwodjnego zapisu;

e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.



Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych stanowig dowody ksi¢gowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,,dowodami zrédtowymi ". Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych
ujmuje si¢ chronologicznie. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie
dowodoéw ksiegowych:

e zewngetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy, noty;

e wewngetrznych - dowodow Pk - polecenia ksiggowania.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtoéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
ktére zawiera:
e symbole i nazwy kont;
e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec roku obrotowego;
e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami ksiggi gldwne;j.

V. UIMOWANIE DOCHODOW I WYDATKOW W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH
Dochody i1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:

e dzialow i rozdziatow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci

paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa — paragraf z czwartg cyfra (7) oznacza finansowanie wydatkow ze Srodkow z
budzetu UE, paragraf z czwartg cyfrg (0) oznacza finansowanie ze srodkow wilasnych ( koszty
obstugi pozyczki oraz optaty za prowadzenie rachunkéw bankowych). Na realizacj¢ zadania
pn. ,,Budowa sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w miejscowosci Golebiewo” otrzymano
100 % dofinansowania ze Srodkow z budietu UE.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych z tytutu przyznanej
Pomocy ujmowane sg w wyodrebnionej ksiedze Urz¢du Gminy ,, Budowa sieci wodociggowej

i kanalizacyjnej w miejscowosci Golebiewo.”



e Rachunkowo$¢ budzetu (organu) obejmuje operacje kasowe dotyczace wptywu
srodkow na rachunek i przekazania srodkow na wydatki, natomiast rachunkowo$¢
jednostki budzetowej obejmuje operacje w zakresie kosztow, wydatkow
rozrachunkéw z kontrahentami.

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

- w sposob celowy 1 oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

- W wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezedniej zaciaggnietych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych

VI. PLAN KONT

Jako plan kont dla realizacji projektu finansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich stuzy:

- Plan kont 1 wykaz kont pomocniczych dla Urzedu Gminy (jednostki budzetowej)

- Plan kont 1 wykaz kont ksiag pomocniczych dla Gminy Koztowo (organu)

okreslony zarzadzeniem nr 1/2013 Wojta Gminy Koztowo z dnia 04 lutego 2013r.nastgpnie
zmieniony zarzadzeniami nr 4/2016 z dnia 20 stycznia 2016r., 101/2018 z dnia 14 grudnia
2018r., 1/2019 z dnia 04 stycznia 2019r. stanowigcy zatgcznik nr 2.

VIl. INFORMACJA O PROGRAMIE

- Typ : ,,Gospodarka wodno $ciekowa”

- Podziatanie : ,,Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa
inwestycji w energie odnawialng i w oszcze¢dzanie energii .

- Nazwa projektu: ,, Budowa sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w miejscowosci Golgbiewo.”

- Umowa w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich lata 2014-2020

- Numer umowy 00116-65150-UM1410054/22

Sprawozdawczos¢ i rozliczenia projektu w trakcie poszczegolnych etapow dzialania -

e Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow

przeznaczonych na dany Projekt.



e Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w
tym z przepisami prawa zamowien publicznych.
Projekt realizowany w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, jest wdrazany
zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu pn. ,,Budowa sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej w miejscowosci Golgbiewo.”
e Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki

uzyskuje si¢ z systemu ksiegowego

e Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i

dokumenty o podobnej warto$ci dowodowej) jest dostepna;
e Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

e Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia
do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, za
ktore sporzadza si¢ sprawozdanie na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 stycznia 2022r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (t .j. Dz.

U.z 2022 r. poz. 144)
e Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczacej i

wdrazajacej dany program.

VIII. Obieg, opis i kontrola dowodéw ksiegowych w ramach realizacji projektu pn. ,,Budowa sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej w miejscowosci Golebiewo.”
1. Kontrole dowodow ksiggowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia prawidlowosci,
legalnosci 1 rzetelno$ci operacji gospodarczych.
2. Dowody ksiggowe w szczego6lnosci: faktury, rachunki, listy ptac, noty powinny by¢ przed
dokonaniem zaptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie z
rzeczywistoécia oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa i zgodna z projektem ,,Budowa sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej w miejscowosci Golebiewo.”
, oraz obowigzujacymi przepisami.

e Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowod

posiada cechy prawidlowego dowodu ksiggowego tj.

a) wiarygodne dane dostawcy

b) wykazuje strony uczestniczace w operacji



c) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji
d) okresla przedmiot operacji oraz jego wartos¢
e) zawiera podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidiowe dokonanie operacji
f) nie zawiera btgdow arytmetycznych
3. Czynnosci kontrolnych dokonuja:
e W zakresie kontroli merytorycznej — podinspektor ds. pozyskiwania Srodkow
zewngtrznych 1 promocji, lub osoba w zastepstwie
e W zakresie kontroli formalno —rachunkowej — osoba odpowiedzialna za rozliczanie
finansowo ksiegowe projektu- podinspektor ds. budzetowych w zastgpstwie inspektor
ds. budzetowych.
e Kontroli wstgpnej dokonuje Skarbnik Gminy
e Do wyplaty zatwierdza Wojt Gminy oraz w zastgpstwie osoba upowazniona Sekretarz
Gminy
Opis faktury powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
Nazwa projektu: ,, Budowa sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w miejscowosci Golegbiewo.”
Nr umowy: 00116-65150-UM1410054/22
Kwota wydatku kwalifikOWanego ... ............ .. cov v et ettt e et e e e e eeeeee e e e e o
KWota dofinanSOwWani: ... ... ... ... ... ... .. cov v e ot e e et et e e e eee aee e ee e e e e e s e
SrOAKT Z BUAZETU UE ... ... .. oe oo eee oo oo e e e e e et e et e et e e e e e e e,
Projekt wspolfinansowany z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
Sprawdzono pod wzgledem merytoryCZRYM... ... ... ... cuv v v cr et e aee e eee eee eee aee aee vee e e
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.................. .o co v v eecen e e e e
Zgodnos¢ zamowienia z ustawg prawo zamowien publicznych... ... .........cccccccc v veee .
Zatwierdzenie i dekretacja dowodow ksiegowych
1. Dowod ksiegowy sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym
jest zatwierdzony do realizacji przez Kierownika Urzedu Gminy w Koztowie
2. Zatwierdzony dowod podlega zaptacie przelewem lub w kasie urzedu.
3. Dowéd ksiegowy podlega dekretacji ksiegowej i dyspozycji zaksiegowania w ksiedze syntetycznej i
analitycznej projektu ,,Budowa sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w miejscowosci
Golebiewo.”

4. Dekretacja dowodu ksiegowego obejmuje m. in.:

e chronologiczne utozenie dokumentéw wedtug daty wptywu



e sprawdzenie czy dowdd byt kontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno
— rachunkowym

e umieszczenie na dowodzie: zlecenie ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych, daty pod jaka ma by¢ ksiegowany dany dowdd, akceptacji gtéwnego
ksiegowego

¢ nadanie dowodom ksiggowym numeru umozliwiajacego jego tatwg identyfikacje.

Przechowywanie dowodow ksiegowych

Po zakonczeniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiggowe 1 ich zestawienia, ktore stanowily podstawe ksiegowania zwigzane z realizacja
projektu nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanych do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych i przechowywa¢ w sposdb zapewniajgcy ich nienaruszalno$¢ w siedzibie
Urzgdu Gminy w Koztowi zgodnie z wytycznymi ujetymi w umowie 00116-65150-
UM1410054/22



Numer
133
134
135
140
222
223
224
225
240
250
260
901
902
903
904
909
960
961
962
991
992
993

Numer
011
013
014
015
020
030
071
072
080
091
093
101
130
135

Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 54/2023

Plan kont dla budzetu Gminy Koziowo

Petna nazwa konta

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
Srodki pieniezne w drodze
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostate rozrachunki

Naleznosci finansowe
Zobowigzania finansowe

Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki
Niewygasajgce wydatki

Rozliczenia migdzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu

Wyniki na pozostatych operacjach
Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu

Rozliczenia z innymi budzetami

Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

Petna nazwa konta

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Zbiory biblioteczne

Mienie zlikwidowanych jednostek
Wartosci niematerialne i prawne
Dilugoterminowe aktywa finansowe
Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci

ninnmaatavialnyuinh i neavnmmaiah

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
3rodki trwale w budowie(inwestycje)

Srodki trwate uzytkowane nieodptatnie

Pozostate $rodki trwate uzytkowane nieodpfatnie
Kasa

Rachunek biezgcy jednostki

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego

Z klasyfikacja |Bilansowe

Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Nie

Z klasyfikacja |Bilansowe

Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Nie

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak

Wjta Gminy Koztowo

z dnia 04.08.2023r.

Strona

Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne

Strona

Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne



139
141
201
221
222
223
224
225
226
229
231
234
240
245
290
292
310
400
401
402
403
404
405
409
490
640
720
750
751
760
761
800
810
840
851
853
855
860
980
981
998
999

Inne rachunki bankowe

Srodki pieniezne w drodze

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnos$ci z
Rozrachunki z budzetami
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownikam
Pozostate rozrachunki

Wptywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zobowigzania warunkowe

Materiaty

Amortyzacja

Zuzycie materiatéw i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Rozliczenie kosztow

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Przychody z tytutu dochodéw budzet.
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw
Rezerwy | rozliczenia miedzyokresowe przychodow
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Fundusze celowe

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
Wynik finansowy

Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

hinSanaca

Nie
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie
Tak
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat | Tak

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie

Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
Aktywno-Pasywne
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