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z dnia 19 pazdziernika 2015 .

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoéel obowigzujgcych przy realizacji projektu
JTrasy rowerowe w Polsce Wschodniej — wojewddziwo podlaskie™, wspbHinansowanego
ze $rodkew Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Rozwéj Polski Wschodniej na lata 2007 - 2013

Na podstawie przepisow art. 4 ust.] pkt 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994
roku o rachuikowosei (Dz. U. z 2013x, poz. 330 z péZn. zm.), art. 40 ust. 1 - 3 ustawy =z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz U. z 2013r., poz. 885 z poin. Zm.} oraz przepisow
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnja 5 lipca 2010 roku w sprawic szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, patstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budizetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013x, poz. 289 z poin. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie zasady (politykg) rachunkowosci dla projektu , Trasy rowerowe w Polsce
Wschodniej — wojewodztwo podlaskie” wspétfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej nia lata 2007
— 2013, zgodnie z zatgeznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zaprawidtowe przesirzeganie zasad odpowiedzialni sg pracownicy wyznaczeni do realizacji
prajektu.
2. Wzory podpisow os6b upowaznionych do podpisywania dokumentow zwigzanych z
realizacig projekiu zawiera zalgeznik nr 2 do pinigjszego zarzgdzenia.
§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia,
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Zatgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 43/135
Wojta Gminy Jaswily

7 19 patdziernika 2015 1.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU
»Trasy rowerowe w Polsce Wschodaiej — wojewodztwo podlackie 7, wspéHinansowancgo
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Rozwéj Polski Wschodniej na lata 2007 - 2013.

Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i zbioréw okreslone
zostaly w ponizszej tredcl. Okres przechowywania dokumentow projektu, zgodnie 2 umowg o
dofinansowanic.

1. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektu  Trasy rowerowe w Polsce Wschodniej — wojewodziwo
podlaskie”

2. Na potrzeby realizacji projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy o numerze 09 8085
0005 0260 0127 2000 0160 w Banku Spéldzielezym w Monkach Oddzial w Jaswilach.
Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi sig na rachunku upowaznione bedg
osoby zgodnie z karta wzoréw podpisdw.

3. Parinerem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu jest
Gmina Jaswily. Ksiegi rachurikowe projektu prowadzone beda w siedzibie Urzedu Gminy
Taswity w Referacie Finansowym.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wpltywu dotacji
rozwojowych ujmowane beda w ksiggach budzetu gminy 1 Utzedu Gminy Jadwily.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo 2z zastosowaniem  programu
komputerowego ,Ksiegowos¢ budzetowa i plan” fimy UL Info-Systeri s.c. Rorman
i Tadeusz Groszek. Dostgp do programu komputerowego zabezpieczony jest hasfem
zabezpicczajacym dostgp do wprowadzania danych. Ksiegi rachunkowe obgjmuja zbioty
zapisow ksiegowych, obrotow i sald, kidre tworzg: dziennik, ksiege glowng, zestawienia
obrotow i sald ksicgi gléwnej, wykaz skladnikéw aktywow t pasywow.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona bedzie w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie 2 klasyfikacia budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szezegdlowej Klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz drodkdw
pochodzgeych ze zrédel zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dia danego projekiu
stosuje sie czwartg cyfre ,,7”.

111 DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKU

1. W planie finansowym Urzedu Gminy Jaswily wydatki na realizacje Projektu sg ujgte w dz.
630 — Turystvka, rozdz. 63095 - Pozostala dzialalnosc.



2. Wydatki ujmuje si¢ z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej ,,7”, obejmujaca
wydatki ze §rodkow europejskich.

IV. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepowaé bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawic prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Pfatnosci nastgpowaé begda w formie bezgotdwkowe] — przelewem na podstawie
dokumentéw  ksiggowych  stwierdzajacych  koniecznoé¢  dokonania  przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sg zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg Prawo zamoéwien
publicznych. Weryfikuje si¢ kompletnosé i poprawnosé dowodéw ksiegowych, poprawnosé
kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje sic pod
wzgledem gospodarnosei, legalnosci i celowosei. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie
Jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksicgowego, zgodnie z wymogami oraz
potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

4. Dowody nie zawierajgce bledow, prawidlowo opisane przekazywane beds niezwlocznie
do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Jaswily.

5. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest wystawiony
technicznie prawidtowo, czy nie zawiera bledéw rachunkowych.

6. Nastepnie dokumenty przekazywane sg do Skarbnika celem ich sprawdzenia, zatwierdzenia
1 dokonania przelewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyptaty Wojt Gminy lub osoba zastepujaca.

V. OPIS FAKTURY /INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkie oryginaly faktur/dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej
dotyczace projektu musza by¢ opisane w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne identyfikowanie
z projektem. W przypadku braku miejsca na fakturze opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na
zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrodtowego. W tym przypadku na dokumencie
Zrodtowym zamieszcza si¢ informacie o tresei ,,faktura/dokument zawiera zalgeznik nr ...”.
Przykladowy opis faktury okreslony zostal w dokumencie pn. ,Narodowe Strategiczne Ramy
Odniesienia 2007- 2013 Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej 2007- 2013” zatwierdzonym przez Ministra Rozwoju
Regionalnego.

VI. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH.

1. Ewidencji ksiggowej dokonuje sic w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stosowany w Urzedzie
Gminy Jaswily poprzez zalozenie odrebnego rejestru w programie komputerowym ,,Ksiegowosé
budzetowa, wersja po aktualizacji 2015.150.911.150.911” dla projektu pod nazwa ,Trasy
rowerowe w Polsce Wschodniej — wojewodztwo podlaskie”.

2. Numery ewidencyjne dokumentéw ksiegowych nanoszone sg odrecznie w sposob trwaly

w prawym gérnym rogu.
3. Schemat ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z realizacjg projektu:

— w budzecie gminy (organie finansowym) :

a) wplyw dotacji na rachunek bankowy (podstawowy) gminy: Wn 133-1, Ma 901 — bez klasyfikacji



budzetowe} oraz zapis réwnolegly w urzedzie gminy (jednostce budzetowej): Wn 130 (z
klasyfikacja budzetows wg dziaty, rozdziatu, §), Ma 720 (z klasyfikacjg);

b) Przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek wyodrebniony dla Projektu: Wn
223-13, Ma 133 -1 (bez klasyfikacji);

¢) Wplyw odsetek z kapitalizacji z rachunku wyodrebnionego dla projektu na rachuneck
podstawowy budzetu: Wn 133-1, Ma 222-13 (bex klasylikacii);

d) Sprawozdanie z wydatkéw budzetowych z realizacii projektu: Wn 902, Ma 223-13 (z
klasyfikacjg budzetowa);

¢) Sprawozdanic z realizacji dochodéw budzetowych uzyskanych w trakeie realizacji projektu: Wn
222-13, Ma 901 (z klasyfikacia budretows)

- w rejestrze wyodrebnionym na realizacj¢ projekta:
a) Wplyw $rodkdéw z rachunku podstawowego na rachunek bankowy wyodrgbniony dla Projektu:
Whn 130, Ma 223 (bez klasyfikacjt);
b) Otrzymane faktury potwierdzajace zakupy dokonane w ramach projcktu: Wi 080 (z klasyfikacja
budzetows) Ma 201 (z klasyfikacja budzetowa i numerem kontrahenta);
¢) Zaplata zobowigzan z tytulu dokonanych zakupéw zwigzanych z Projektem: Wn 201 (z
klasyfikacja budZetows i nr kontrahenta) Ma 130 (z klasyfikacjg budzetowa)
d) Przeniesienie wartodei zakupdw inwestyeyinyeh na konto 011- Srodki trwate: Wn 011, Ma 080
(bez klasyfikacii);
e) Sprawozdanie z realizacji wydatkéw budzetowych zwigzanych z projektem: Wn 223, Ma 800
(bez klasyfikacjt);
f) Wplyw naliczonych odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym projekiu: Wn
130, Ma 750 ( z klasyfikacja budzetowa): przelew odsetek z rachunku projektu do budzetu gminy:
Wn 222, Ma 130 (bez klasyfikacji budzetowe;j);
2) Sprawozdanie z realizacji dochodéw budzetowych (m.in. z uzyskanych odsetek od Srodkéw na
rachunku bankowym wyodrgbnionym na realizacje projekiu): Wn 800, Ma 222 (bez klasyfikacji);
h) Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddw finansowych na podstawie PK: Wn 750,
Ma 860.

Dopuszcza sie stosowanie_na potrzeby ewidencii ksiggowej Projektu innyeh kont niz wskazane

powyzey.

Vil SPRAWOZDAWCZOSC 1 ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA

1. Partner jest odpowiedzialny za poprawno$é wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawca bedzie zawarta przez Wojewédziwo Podlaskie, zgodnie z obowia-
zujgeymi przepisami prawa zamowien publicznych,

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu beda dokladne i prawdziwe, a wyniki zostang
uzyskane z systemu ksiggowania.

4. Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury 1 dokumenty o
podobnej wartodci dowodowej) bedzie dostgpna.

5. Pratno$é na rzecz wykonawcey zostanie dokonana w sposob prawidlowy.

6. Prowadzona bedzie sprawozdawczo$é i rozliczenia za poszezegéine etapy dziatania, zgodnie
z umows3 o przekazaniu $rodkéw na realizacje projektu.

7. Kontrola wydatkow projektu — zgodnie z obowiazujacymi w jednostce przepisami.

Vill. PRZECHOWYWANIE [ ARCHIWIZACJA DOKUMENTACH KSIEGOWEJ

1. Referat Finansowy Urzedu Gminy Jaswily prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe.
2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédlowe, w iym dowody ksiggowe dotyczace realizacji



projektu beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Jaswity
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Jaswity, tj. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego projektu przechowywane beda w Referacie Finansowym Urzedu.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Jaswily i rozliczeniu finansowym przez
Lidera Projektu, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana
z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia zostanie przekazana do archiwum
zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Jaswity.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gmine Jaswity przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym Urzedu, zgodnie z podpisang umowa o realizacji projektu,

IX. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Dostgp do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem zabezpieczajacym dostep
do wprowadzania danych. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukeji obstugi
systemu dostarczonej przez producenta programu firme ,,Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Roman t Tadeusz Groszek s.c.”, 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. Program , Ksiegowosé
budzetowa i plan” spetnia wymogi okreslone ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.
Zgodnos¢ zostala potwierdzona przez producenta Programu w formie os$wiadczenia, ktdérego
oryginal znajduje si¢ w instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych Urzedu Gminy Jaswity.

X. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktérych przechowywane sg zbiory ksiegowe. Stosuje sie program antywirusowy.
Szczegblnej ochronie poddane sg;

— serwer bazy danych i ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisdéw ksiegowych,

— dowody ksiggowe, dokumentacja,

— dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,
— komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Woit Ginighf
; ”
Joka
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Gmina Jaswily
Jagwily 7, 10-124 Jadwily

Zatgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 43/15
Wojta Gminy Jaswily

z dnia 19 pazdzicrnika 2015 1.

WYKAZ WZOROW PODPISOW SKLADANYCH NA DOKUMENTACH
DOTYCZACYCH REALIZACH PROJEKTU pn.
,Trasy rowerowe w Polsce Wschodniej — wojewddztwo podlaskie”, wspodifinansowanego z¢
érodkow Buropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyinego

Rozwdoj Polski Wschodniej
na lata 2007 — 2013,

1. Wykaz os6b upowarnionych do podpisywania umow:

L.p. Nazwisko i imig Stanowiske Wzdr podpisu
1. Jan Joka Woit Gminy Jaswily i
i
I1. Wykaz osdb upowazaionych do kontrasygnowania uméw:
L.p. | Nazwiske i imig Stanowisko Wrzér podpisn
1. | Krysiyna Chmielewska Skarbrik Gminy ~Jrf
(‘ SHU,{/( Ay

[1L. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:

L.p. | Nagwiske i imig Stanowiske Wzar padpisa
1. | Jan Joka Wojt Gminy %é,/
2. | Krystyna Chindclewska Skarbnik Gminy &/ f?vﬂ[ )
ey 'U\/\.,"?

IV. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem

formalno - rachunkowym:

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko

Wzor podpisu

1. | Krystyna Chmiclewska Skarbnik Gminy

V. Wykaz 0séb upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod wzgledem

merytoryveznym projekiw:
L.p. | Nazwiske i imi¢ Stanewiske Wzor ppdpisu
I. Joka Jan Wait Gminy Jaswily .
2. | Jarosz Marek Zastepea Wojta by A

VI. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania 1 podpisywania dokumentow od strony

stosowania zamowien publicznych:



L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. | Prolan Ryszard Inspektor ds. obstugi inwestycji fgﬂq , ﬁ @o /&1 N
’

VII. Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw rozliczeniowych:

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér padpisu,

1. | Joka Jan Wojt Gminy Jaswily .

2. | Chmielewska Kryst Skarbnik Gmi SN

ystyna ar miny % f{_/*)

VIIL. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO DOKONYWANIA PRZELEWOW Z
RACHUNKU BANKOWEGO
L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu

1. |Jokalan Wojt Gminy Jaswily | % P

3 1 { / / ? 8
2. | Chmielewska Krystyna Skarbnik Gminy A (g ,/f ( [ L \/




