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ZARZADZENIE NR 1532a/2019
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 30 sierpnia 2019 r,

w sprawie szezegolowych zasad rachunkowosci srodkéw unijnych na finansowanie
operacji pn. "Przebudowa pomieszezen Sali widowiskowej OSP w Koluszkach wraz
z zapleczem na cele kulturalne”

w ramach Programu Rozwoju Obszardow Wiejskich na lata 2014-2020
wspoélfinansowanego ze §rodkdw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Na podstawie art, 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 1. poz. 351), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2019 r.
w sprawie szczegtlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r.
poz.1911) oraz umowy o dofinansowanie projektu nr 00401-6935-UM0510645/17 w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 zawarte] w dniu 28 maja 2018
roku pomigdzy Samorzadem Wojewddztwa Lodzkiego a Gming Koluszki zarzadza sie,
co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ szczegotowa dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
srodkdw otrzymanych na operacji pn. “Przebudowa pomieszczen Sali widowiskowej OSP
w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne” w ramach Programu Rozwoju Obszardw
Wiejskich na lata 2014 - 2020 wspolfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnege na rzecz Rozwoju Obszaréw Wigjskich realizowanego przez Gmine Koluszki
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§3. Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

g Vealrzmiar Shalal



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 153a/2019
Burmistrza Koluszek

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

ROZDZIAL I: POLITYKA PROWADZENIA RACHUNKOWOSCL

Dokumentacja okreéla zasady rachunkowosci obowiazujace w Gminie Koluszki realizujgcej
zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego w Koluszkach zw. Urzgdem, Na potrzeby projektu
w systemie ksiegowym postugujemy sig nazwa “Remont pomieszezen Sali widowiskowej
OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kuituralne”,

1. Podstawe opracowania stanowig:

a) ustawa o rachunkowosci,
b) ustawa o finansach publicznych,
c) rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosei oraz plandw kont dla

budzetu paristwa, budzetow Jednostek samorzadu terytorialnego (...)

d) rozporzadzenie w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodéw i wydatkdow oraz
przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych,

e) rozporzgdzenie w sprawie sprawozdawczogei budzetowej.

2. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupelnienie dla obowigzujacych w Urzedzie
zarzgdzen w sprawach:

a) Polityki rachunkowosci,

b) ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miegjskim w Koluszkach.

3. Celem opracowania niniejszej dokumentacii jest zapewnienie:

a) prawidlowej ewidenci,

b) dostosowanie ewidencii do obowigzujacej sprawozdawezodci zewngtrznej 1 potrzeb
biezgcego zarzadzenia,

c) prawidlowego i terminowego rozliczania podatkéw, skiadek ZUS, oplat, rozliczen
wyniku finansowego,

d) zabezpieczenia majatku,

€) prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowogci,

D prawidiowg ochrong zbioréw ksigg rachunkowych.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu,
5. Rachunkowosé prowadzi si¢ jednowalutowo, tj. w walucie PLN.

0. Inwentaryzacje srodkéw trwatych przeprowadza sie w drodze spisu z natury zgodnie
z terminami okreslonymi w przepisach wewngtrznych Urzedu.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone 53 W sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci,
rzetelnosci 1 sprawdzalnosei,

8. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityk
przewidzianych w zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu programu komputerowego
Ksiggowos¢ Budzetowa i Budzet zw, FK autorstwa F irmy Tensoft z/s Opole. Opis dziatania
programu znajduje si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych do poszezegolnych programaw.



Programy posiadajg hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreglone przez
administratora programéw.

W programie wystepuje mozliwosé archiwizowania danych za pogrednictwem bazy danych,
a nastgpnie na magnetycznych nosnikach informacji (ptyty CD), Plyty CD zawierajgce
zarchiwizowane dane sa przechowywane na stanowisku Informatyka, ktéry deponuje je
w pokoju zabezpieczonym drzwiami antywlamaniowymi i kodem zabezpieczajacym.

9. Srodki finansowe W postaci refundacji poniesionych wydatkéw  przekazywane po
realizacji Operaciji wplywaja na wyodrebniony rachunek bankowy:
Bank PKO BP S.A nr 39 1020 3352 0000 1202 0245 3967,

10. Wydatki zwiazane z realizowanym Projektem realizowane $3 z wyodrgbnionego rachunku
bankowego jednostki - wydatki:

Bank PKO BP S.A nr 39 1020 3352 0000 1202 0245 3967

Na potrzeby projektu w systemie ksiggowym postugujemy sig nazwa “"Remont pomieszezen
Sali widowiskowej OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne™.

11.Projekt zyskal w 2018 roku dofinansowanie z funduszy unijnych w postaci refundacji
poniesionych wydatkéw w ramach przedmiotowej umowy, w zwiazku z czym dla zachowania
zasady prowadzenia wyodregbnionej ewidencji ustalono:
a} pomoc klasyfikowana Jest w dziale 754 rozdziale: 75495 § 6257, wydatki ponoszone
w ramach Projektu ujete w klasyfikacji budzetowej: dzial 754 rozdzial 75495 paragraf
~Wydatkéw majatkowych” zgodnie z klasyfikacja budzetowg wraz z wynikajgca
z rozporzgdzenia dotyczacego szczegolowej klasyfikacii budzetowej czwartg cyirg paragrafu
to .77 - drodki unijne, ,9” — s$rodki wiasne gminy lub 0" — érodki wiasne gminy
niekwalifikujace sie do dofinansowania np. VAT,
b) Projekt, ktérego wszystkie koszty kwalifikuja sig¢ w ramach umowy do sfinansowania
otrzymang pomocg (zgodnie z wytycznymi w zakresie wartodci netto), finansowany jest
wedtug zasad;
- $rodkami unijnymi w wysokosci nie wigcej niz 63,63% kwoty poniesionych kosztow
kwalifikowalnych operacji i sklasyfikowane z Czwartg cyfra paragrafu ,,7”,
- Srodkami wiasnymi gminy w wysokosei 36,37% kwoty poniesionych kosztéw
kwalifikowalnych i sklasyfikowane z czwarta cyfra paragrafi ,,9”
¢) przy realizacji Projektu stosuje si¢ konta analityczne do kont syntetycznych
z przywolaniem nazewnictwa podanego dalej w zarzadzeniu,

12. Przypisane przez bank odsetki do $rodkéw na rachunku bankowym pomocy sa dochodami
budzetu Gminy Koluszki.

ROZDZIAL I1: ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ.

14. Plan kont dla organu:

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
133-03 - 0001 Rachunek budzetu - Dochody
223-03-0061 Roziiczenie . wydatkéw  budzetowych~"Remont pomieszczen  Sali
- widowiskowej OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne”
901-01-0002 Dochody budzetu — srodki unijne
902 Wydatki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu




15. Opis ksiggowan w organie:

organ budzetu: rachunek bankowy nr 79 1020 3352 0000 1102 0240 6833

Lp. Opis aperacji Strona Wn Strona Ma
I Przekazanie z rachunku ,budzety” srodkéw wlasnych

(Jako zaliczkowe finansowanie calego projektu) do

.Jednostki”  bedacej wyodrgbnionym  rachunkiem 193-03-0061 133-03-0001

bankowym projektu pn. ”Remont pomieszczeni Sali
widowiskowej OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na
cele kulturalne”

[{e]

Przeniesienie z ,jednostki® bedacej wyodrebnionym
rachunkiem  bankowym projektu  pn.  “Remont
pomieszczeri Sali widowiskowej OSP w Koluszkach

" " 902-01 223-03-0061
wraz z zapleczem na cele kulturalne” do . Organu
wydatkdw zrealizowanego Projektu wedlug
sprawozdania RB-28S
3 Wplyw pomocy jako refundacja wydatkéw poniesionych
w roku 2019 po zakonczeniu realizacii calosci operacji 133-03-0001 901-01-0002

Klasyfikacja budzetowa: dz. 754, rozdzial 75495 §6257

16. Plan kont dla ,Jednostki” rachunek bankowy dla projektu "Remont pomieszczen Sali
widowiskowej OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne” nr 39 1020 3352 0600 1202 0245

3967
Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
011 Srodki trwale
071 Umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartosc niematerialnych i prawnych
Srodki trwale w budowie (inwestycje) -"Remont pomieszczen Salj widowiskowej
080-20 "
OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne
130-62 Rachunek biezacy —"Remont pomieszezen Salj widowiskowej OSP w Koluszkach
wrdz z zapleczem na cele kulturalpe™
201-01 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcam] — dostawcy
221-03 Naleznosci z tytulu dochodow budZetowych-naleznosci-dotacje i subwencje
Rozliczenie wydatkow budzetowych —"Remont pomieszezen Sali widowiskowej
223‘63 71
OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne
400 Amortyzacja

720-01-0004

Przychody — dotacie i subwencije oraz inne dochody organu

800-20-0001-01

Fundusz  jednostki —"Remont pomieszczen  Sali
w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne”

widowiskowe] OQSP

800-20-0001-10 Fundusz  jednostki —"Remont pomieszezen  Sali widowiskowe] OSP
w Koluszkach wraz z zapleczem na cele lkulturalne”-érodki UE
Fundusz  jednostki —"Remont pomieszczen  Salj widowiskowej OSP
800-20-0001-11 - . ;
w Koluszkach wraz 2 zapleczem na cele kulturalne -wspolfinansowanie
810-02 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkew europejskich oraz srodki
B z budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy
998-01 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

17. Opis ksiggowan w Jednostce - wydatki (rachunek bankowy—"Remont pomieszezen Sali
widowiskowej OSP w Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne” dla sfinansowania wydatkdw

ponoszonych w ramach projektu:

Lp. Opis operacji Strona Wn

Strona Ma

1 Przypis naleznosci z tytulu pomocy na podstawie
zatwierdzanego wniosku o platnosé (klasyfikacja dz.
754, rozdz. 75495 §6257,

— Przypis w jednasice - dachady

221-03

720-01-0004

%]

Wplyw z rachunku ,, budzetu” érodkdw wiasnych (jako
zaliczkowe finansowanie calego projektu) do ,jednostki”
bedgcej wyedrebnionym rachunkiem bankowym projektu 130-62
pn. —"Remont pomieszczen Sali widowiskowej OSP w
Koluszkach wraz z zapleczem na cele kulturalne”

223-63




Ksiggowanie faktury za roboty, ustugi, materiaty
(klasyfikacja dz. 754 rozdz. 75495 § .wydatkow
majgtkowych” zgodnie z klasyfikacja budzet.i czwarty
cyfrg paragrafu t. W77 .97, ,0"-zad. -"Remont
pomieszczen Sali widowiskowej OSP w Koluszkach
wraz, z zapleczem na cele kulturalne™.

080-20

201-01 — analityka
wg dostawcow

Zaplata faktury za roboty, ustugi, materialy

(klasyfikacja dz. 754, rozdz. 75495 § wydatkow
majatkowych™ zgodnie z klasyfikacja budzeti czwarta
cyfrg paragrafu 4. ,77, .97, «0"-zad, “Remont
pomieszezeni Sali widowiskowej OSP w Koluszkach
wraz z zapleczem na cele kulturalne”

201-01- analityka

wg dostawcdw

130-62

Ksiegowanie réwnowartosci wydatkéw budzetowych na
sfinansowanie inwestycji

(klasyfikacja dz. 754, rozdz. 75495 § wwydatkdw
majgtkowych” zgodnie z klasyfikacjg budzet. i czwartg
cyfra paragrafu tj. .77, ,.97, ,.0"

810-02

300-20
analityka wg Zrédel
finansowania

Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta
810-02 na Fundusz obrotowy

800-02-0001

810-02

Wplyw na wyodrebniony rachunek pomocy jako
refundacja wydatkéw poniesionych w latach 2018-2019

130-62

223-63

Przekazanie z rachunku wydatkéw projekiu otrzymanej
pomacy, bedgeej refundacjg wydatkow poniesionych
w roku 2019 po zakoniczeniu realizacji calosci operacji
na_rachunek ,, budzetu™

223-63

130-62

Zrealizowane wydatki dotyczace projektu wediug
sprawozdania Rb-285

223-63

800-02-0001

Przyjecie na majatek dowodem OT $rodka trwalego na
skutek wydatkdw inwestycyjnych

0H

080-20

11

Przeksiggowanie Funduszu Inwestycyjnego na Fundusz
w srodkach trwalych

800-20

800-01

12

Ksiegowanie amortyzacii $rodkdéw trwatych

400

071

13

Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta
400 na wynik finansowy

860

400

14

Przeniesienie przychoddw finansowych na koniec roku
obrotowego na wynik finansowy

720-01-0004

360

15

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok
ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
na fundusz obrotowy

800-02-0001

860

Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok
ubiegly (pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego)
na fundusz obrotowy

860

300-02-0001

17

Ksiggowanie zaangazowania wydatkow budzetowych
wg umow, deeyzji i innych postanowien w roku
biezgcym

998-01

18

Ksiggowanie réwnowartosci sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym

998-01

ROZDZIAL III: KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

18. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie zgodno$ci migdzy stanem prawidlowym

a faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Cz

wszystkich fazach dzialalnosci Urzedu.

ynnosci kontrolne przeprowadzane sg we




Kontrola podiega na zbadaniu dokumentdw wplywajacych na powstanie zobowigzania typu
zgodno$¢ z planem finansowym, 2godnos¢ z przepisami prawnymi, ustawy prawo zamowier
publicznych. Kontrole mogg przeprowadzad pracownicy merytoryczni, radca prawny,
bezposredni przelozony, Skarbnik, Burmistrz,
Daokonanie kontroli wstepnej potwierdzone jest ztozeniem wlasnorecznego podpisu,
W przypadku ujawnienia nieprawidiowogci w toku kontroli osoba kontrolufaca moze zwrécié
niezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom celem usunigcia nieprawidfowogci,
odmowi¢ podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych.

Kontrola polega na:

a) sprawdzeniu  poprawnosci  sporzadzenia  dokumentu przez  bezposredniego
przelozonego,

b) sprawdzeniu zgodnosci z przepisami prawa przez radcg prawnego,

c) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, celowosei, gospodarnosci i legalnodc,
przez pracownika merytorycznego,

d) sprawdzeniu formalno — rachunkowym przez pracownika ksiggowosci, w zakresie
poprawnosci wystawionego dokumentu, wiasciwego opisu i ewidencii,

e) sprawdzeniu przez Skarbnika (kontrola wstepna czyli czy miesci si¢ zobowiazanie

w planie i zachowane sg wszystkie procedury obowigzujace w Urzedzie oraz koficowa czyli
akceptacja do wyplaty) i przez Burmistrza poprzez akceptacje do realizacji.

ROZDZIAL IV: OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

19. Obieg i kontrola dokumentdw zwigzany z Projektem polega na:

a) zadanie zwigzane z Projektem wprowadzone jest do budzetu Gminy Koluszki
z okresleniem limitu planowanych wydatkéw wedtug klasyfikacji budzetowe; okreslonej
powyzej,

b) podstawg realizacji Projektu jest sporzadzona przez stanowisko merytoryczne umowa
czy zlecenie ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, wartogei zlecenia, terminu realizacji,
klasyfikacji budzetowej w powigzaniu z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

c) wstepng kontrole umowy czy zlecenia dokonuje Skarbnik ze sprawdzeniem czy
zlecenie miesci si¢ w planie finansowym i nastepnie podpisuje wspdlnie z Burmistrzem
(podpisy moga skiadaé osoby upowaznione przez Skarbnika i Burmistrza),

d) na podstawie umowy, zlecenia oraz w powigzaniu z harmonogramem robot
1 protokotem odbioru sporzadzana Jest przez wykonawce faktura VAT bgdZ inny dokument
finansowy typu rachunek,

e) faktura VAT ewidencjonowana Jest w kancelarii Urzedu Miejskiego w Koluszkach,
nastgpnie Burmistrz dekretuje dokument na dziat finansowy Urzedu, gdzie Skarbnik
ewidencjonuje na Referat Finansowo — Budzetowych Urzedu, W referacie Finansowo —
Budzetowym pracownik wprowadza fakturg do ,Rejestru faktur” i przekazuje fakture na
stanowisko merytoryczne, Na stanowisku merytorycznym nastgpuje opis faktury wedhig
zasad wynikajacych w Urzedzie i wynikajgacych z podrecznika beneficienta w ramach
dofinansowania unijnego, nastgpuje sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz
celowosci, gospodamnodci i legalnogci (od 15.10.2009r.), wskazanie podstawy zakupu na
zasadach ustawy Prawo zamowien publicznych, wskazanie terminu platnogei, klasyfikaciji
budzetowej. Do faktury stanowisko merytoryczne dotgcza stosowny harmonogram i protokét
odbiory, oraz inne dokumenty zwiszane z realizacja Projektu a wymagane obowigzujgcymi
instrukcjami. Nastepnie faktura w Referacie Finansowo — Budzetowym kontrolowana jest pod
wzgledem formalno — rachunkowym. Do zaplaty faktura dekretowana jest przez Skarbnika
1 Burmistrza (badz osoby upowaznione). Nastgpnie pracownik w referacie Finansowo —
Budzetowym dokonuje platnosci w formie przelewu. Dokument finansowy ewidencjonowany
jest w ksiggach rachunkowych w dacie otrzymania,



f) dokonanie dekretacii badZz kontroli przez poszczegblnych pracownikdw Urzedu
potwierdzane jest wlasnorecznym podpisem z datg 1 pieczatka,

g) W przypadku stwierdzenia bledéw w fakturach, wedtug zasad wynikajgcych
Z przepis6w szczegdlnych, wystawia wykonawca fakture VAT korygujgca badz w zakresie
dopuszczalnym przepisami Gmina Koluszki wystawia notg korygujaca.

ROZDZIAL V: ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

20. Do archiwum Urzedu przekazuje sic akta uporzadkowanych spraw ostatecznie
zatatwionych.

21.Dokumentacje zwigzang z realizacja Projektu przechowuje sie w sposdb zapewniajacy
dostepnosé, poufnods i bezpieczenstwo w terminie okreslonym przez umowe,

Na czas realizacji zadania dokumenty finansowe zwiazane z Projektem przechowywane sa
w zamknigtych i oznakowanych szafach w referacie Finansowo — Budzetowym, a Zwigzane
z robotami i rozliczeniami z Instytucjg Zarzadzajaca w Biurze Projektow Urzedu.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumenty zostana przekazane do archiwum Urzedu,
gdzie bedy przechowywane w oznakowanym miejscu z zachowaniem zasady poufhosei
1 bezpieczeristwa.

22. Udostepnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw lub ich czesci reguluja przepisy
szczegolne.,

ROZDZIAL. VI: POSTANOWIENIA KONCOWE.

24. Nie zbywa sie aktywow wytworzonych w ramach Projektu za uzyskaniem korzyéci
majgtkowych przez okres lat 5 od dnia przyznania pomocy.

25. Dokumenty dotyczace projektu oznaczone sa logo Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich.

26. Referat Finansowo — Budzetowy sporzadza sprawozdania szczegolowo okreslone
W rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

Per o



