ZARZADZENIE NR .4..GA..... 120
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 13 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu pn. ,Budowa centrum
turystyczno-rekreacyjnego przy parku i zbiorniku wodnym we Wiggu, gmina Swiecie”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 10 ust 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568), Rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) w zwigzku z art. 66 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) Nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju
obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
(EFRROW) i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE. L. z 2013.
347.487),

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci dla projektu pn. ,,Budowa centrum
turystyczno-rekreacyjnego przy parku i zbiorniku wodnym we Wiagu, gmina Swiecie” zgodnie

z zalgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow zaangazowanych przy realizacji projektu
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem ma zastosowanie
Zarzadzenie Nr 1189/18 Burmistrza Swiecia z dnia 30 kwietnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad Rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Swiecia __
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 661/20

Zasady (polityka) rachunkowosci dla projektu

pn. ,Budowa centrum turystyczno-rekreacyjnego przy parku i zbiorniku wodnym we Wiggu, gmina

Swiecie”
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020
oraz wykaz kont

Kod rachunkowy zadania: “31 - Budowa centrum turystyczno-rekreacyjnego przy parku i zbiorniku

wodnym we Wiggu, gmina Swiecie”

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu.
Dowody ksiegowe i zasady ich sporzadzania.

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowe]j w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe

do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji i powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piérem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny a tresé¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
w sposob poprawny i bezbtedny,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych i
kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji, ktora
dokumentuje,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych - musi byé ciggta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii,

w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw Zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywana korekta tylko i wytgcznie przez wystawienie i

wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,
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- btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafka osoby
upowaznionej do tej czynnodci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie
mozna poprawic pojedynczych liter lub cyfr.

2. Przy realizacji projektu wykorzystuje sie nastepujgce dowody ksiegowe:
- wycigg bankowy (WB),

- polecenie przelewu,

- przyjecie $rodka trwatego w uzywanie (OT),

- protokot zdawczo - odbiorczy Srodka trwatego (PT),

- polecenie ksiegowania (PK),

- Faktury (FV).

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatow i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo

zamoéwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa: rachunek, faktura VAT - oryginat, faktura
korygujgca - oryginat, nota korygujaca - oryginat.

2. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy ustug, $rodkéw trwatych i robdt inwestycyjnych
obowiazuje w jednostce ,,Regulamin udzielania zamdwien publicznych przez Urzad Miejski w
Swieciu”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji pracownika w
ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zamdwienia dziatajg w
porozumieniu z Burmistrzem Swiecia. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje Burmistrz Swiecia lub
Kierownik wydziatu zlecajgcego zamodwienie.

3.  Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z Ustawg o
Prawie zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargows, z
ktérej zgodnie z Ustawg o Prawie zamdwien publicznych, sporzadzany jest Protokét. Zakupy
srodkéw trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy.

4. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Ustawy o Prawie zamdwien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami Ustawy o Prawie zamowien publicznych.

5. Procedure przetargowg przeprowadza Komisja ds. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin i

jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw Ustawy o Prawie zamdwien publicznych.
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6. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dostarcza
dokument ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego oraz protokét odbioru wykonanych i przekazanych
robot.

7. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét
budowlano - montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,0T” sporzgdza pracownik prowadzgcy catos¢ zadania inwestycyjnego.

8. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzgdzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich

dowodéw Zrodtowych.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania.

Il. Ewidencja ksiegowa, jej wyodrebnienie.

1. Urzad Miejski w Swieciu prowadzi ksiegi rachunkowe w Wydziale Finansowym w siedzibie przy
ul. Wojska Polskiego 124 w Swieciu z wykorzystaniem systemu komputerowego Ksiegowos$¢
Budzetowa opracowanego przez firme Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM, R.T. Groszek s.c. z
Legionowa. System komputerowy umozliwia prowadzenie ewidencji ksiegowe] realizowanych
projektéw w odrebnych ksiegach rachunkowych budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego w Swieciu.

2. Zgodnie z zawarta umowg $rodki zwigzane z realizacjg projektu wydatkowane sg z konta
podstawowego Urzedu Miejskiego w Swieciu, wyodrebniony kod rachunkowy zadania ,,31 -
Budowa centrum turystyczno-rekreacyjnego przy parku i zbiorniku wodnym we Wiggu, gmina
Swiecie”.

3. Finansowanie dziatan realizowanych w ramach Projektu przebiega w nastepujgcy sposéb:

a) Na wniosek osoby odpowiedzialnej za projekt w systemie finansowo - ksiggowym zostaje
zatozony rejestr ksiegowy projektu, gdzie dokonuje sie ewidencji wszystkich operacji

finansowych zwigzanych z realizacjg projektu.
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b) Jesli umowa nie przewiduje koniecznosci wyodrebnienia rejestru ksiggowego dla projektu
ewidencja wszystkich operacji finansowych zwigzanych z realizacjg projektu prowadzona jest
w rejestrze ksiegowym Urzedu Miejskiego w Swieciu, wyodrebniony kod rachunkowy zadania
,,31 - Budowa centrum turystyczno-rekreacyjnego przy parku i zbiorniku wodnym we Wiggu,
gmina Swiecie”.

c) Faktury i rachunki dotyczace projektu, osoba odpowiedzialna za projekt, dostarcza do
ksiegowoéci w terminie 7 dni przed terminem ptatnosci okreslonym na w/w dowodach
ksiegowych.

d) Finansowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan unijnych nastepuje z konta biezgcego
Urzedu Miejskiego w Swieciu lub z wydzielonych kont projektéw. Realizacja wydatku
nastepuje po zatwierdzeniu dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym, a takze po dodatkowej weryfikacji osoby odpowiedzialnej za projekt, pod

wzgledem zgodnosci z budzetem i harmonogramem projektu.

lll. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informacyjnych chronione sg poprzez - system
identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika, hasta dostepu do programu.

2. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga by¢ wydawane z
komdrki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

3. Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw Scigania, sgdéw, itp.) moze nastgpic
W oparciu o upowaznienie organu 23adajgcego, na podstawie pisemnej zgody Kierownika
jednostki za pokwitowaniem.

4. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan przy realizacji projektow
nalezy przechowywaé w segregatorze, utozone w porzadku chronologicznym w terminie

wynikajacym z umowy.

IV. Obieg dokumentéw finansowych przy realizacji projektow.
1.  Faktury wraz z protokotem odbioru wykonania robét po wptynieciu do kancelarii ogélnej zostajg
wpisane do ksigzki korespondencji i przekazane Burmistrzowi Swiecia do dekretacji w ciggu 2

dni.
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2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 przekazywane sg do Kierownika Wydziatu realizujgcego
projekt, ktory sprawdza je pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z Ustawa o Prawie
zamowien publicznych - do 2 dni.

3. Kierownik Wydziatu lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizowane zadanie
dokonuje opisu dokumentu w ciggu 2 dni i fakture wraz z protokotem odbioru wykonania robét
przekazuje do ksiegowosci.

4. Pracownicy ksiegowosci dokonujg oceny tych dokumentéw pod wzgledem finansowym
i formalno - rachunkowym.

5.  Woyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu faktury przez Kierownika jednostki i gtéwnego
ksiegowego lub ich petnomocnikéw w zaleznosci od zawartych w umowie warunkow ptatnosci i

w terminie okreslonym w umowie.

V. Przechowywanie dokumentdow zwigzanych z realizacjg projektow.

1. Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w ksiegowosci i wobec nich
prowadzona jest odrebna ksiegowosc.

2. Kopie dokumentéw finansowych znajdujg sie w Wydziale realizujgcym projekt wraz z innymi
dokumentami niezbednymi do ztozenia ,,Wniosku Beneficjenta o ptatnosc”.

3. Oryginaty dokumentacji przetargowej i technicznej przechowywane s3 w Woydziale
Inwestycyjnym.

4. Dokumenty wymienione w punktach 1 - 3 przechowywane sg w wydzielonych segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu a takze z umieszczeniem:
- symbolu literowego komdrki organizacyjnej Wydziatu Finansowego Ilub Wydziatu
Inwestycyjnego,
- kolejnego numeru /rok, np. 5/20.

5. Dokumenty nalezy kompletowac¢ w aktach zgodnie z uktadem chronologicznym.

6. Dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane. Oznakowany winien by¢ pojedynczy

dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktoérej jest przechowywana.

VL. Plan kont dla ewidencji realizacji projektu.

Konta bilansowe — Urzad Miejski w Swieciu

011 Srodki trwate
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080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 Rachunek biezgcy jednostki

201 Rozliczenia z odbiorcami i dostawcami
Konta pozabilansowe — Urzad Miejski

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
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