Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 107/2014
Wijta Gminy Damnica

z dnia 04 sierpnia 2014r.

Zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania Srodkéw na dofinansowanie
Projektu ,Zagospodarowanie terenu w Strzyzynie — mala infrastruktura
rekreacyjna i turystyczna z uwzglednieniem walorow przyrodniczych rzeki
FLupawy” w ramach dzialania , Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”
w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy w ramach
dzialania ,,Odnowa i rozwoj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Gminie Damnica:

1. Zasad prowadzenia ksigg rachunkowych dotyczacych wykorzystania funduszy
pomocowych na realizacj¢ zadania inwestycyjnego pn. ,,Zagospodarowanie terenu
w Strzyzynie — mala infrastruktura rekreacyjna i turystyczna z uwzgl¢dnieniem
walorow przyrodniczych rzeki Lupawy” ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

2. Metod wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego.

3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zaktadowego planu kont,

b) wykazu ksigg rachunkowych,

C) systemu sluzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminy Damnica prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy

w Damnicy, 76-231 Damnica, ul. Gorna 1

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia.



Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza
sig:
W jednostce budzetowej:
e Sprawozdanie budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansé6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j
(Dz. U. z 2014r., poz. 119):
Za okresy miesi¢czne, kwartalne oraz potroczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- Sprawozdanie Rb-27S
- Sprawozdanie Rb-28S
Za rok sktada sie:
- Sprawozdanie Rb-27S
- Sprawozdanie Rb-28S
- Sprawozdanie Rb-WSa
Natomiast na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego(...) - (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r,,

poz. 289), za rok sklada si¢ sprawozdania finansowe:

bilans z wykonania budzetu

bilans jednostki

rachunek zyskow i strat

zestawienie zmian w funduszu.

2.  Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe w Gminie Damnica dla projektu prowadzone s3 przy uzyciu
komputera wedlug Programu Gmina 2 autorstwa ZETO Koszalin, z zachowaniem
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej. Dziennik i Ksigga Gtowna prowadzona jest w tym
samym zbiorze gtownym. Wyodrgbnienie ewidencji polega na ksiegowaniu po stronie
dochodéw 1 wydatkdéw na kontach analitycznych z numerem projektu odpowiednia
klasyfikacja budzetowa 1 nazwg zadania inwestycyjnego. Ewidencja analityczna konta
080 — wydatki inwestycyjne, powinna by¢ prowadzona w sposdéb umozliwiajacy
uzyskanie danych w zakresie kosztoéw kwalifikowanych finansowanych z PROW,
kosztow kwalifikowanych finansowanych ze $rodkéw wilasnych gminy oraz kosztow
niekwalifikowanych. Dopuszcza si¢ rowniez ewidencje w sposob reczny celem
zapewnienia danych niezbgdnych do sporzadzenia wniosku o ptatnos¢ lub rozliczenia

projektu.



Catos¢  wydatkobw  inwestycyjnych  zar6wno ze  $rodkéw  wiasnych,
jak 1 z dofinansowania z PROW odbywa si¢ z rachunku bankowego.
W ramach systemu FK zachowana jest cigglo$¢ zapisow dochodéw i wydatkow
w pozycjach ksiggowych w zbiorze gldwnym. Pod wyciaggiem bankowym w ewidencji
dochodéw 1 wydatkéw w zbiorze gldéwnym pozostawia si¢ kserokopie faktur i innych
dowodow finansowych. Oryginaly dowodow finansowych przechowuje si¢ w odrgbnym
segregatorze i po zakonczeniu realizacji projektu za pokwitowaniem przekazuje si¢ na
stanowisko ds. pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

e Dziennik,

o Ksiege glowna,

e Ksiggi pomocnicze,

e Zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
— Zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3
w nim chronologicznie,
— Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku / miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- Sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
— Obroty dziennika zgodne sg z zestawieniem obrotow i sald kont ksiegi gldwne;.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest zgodnie z nastepujacymi zasadami:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem wydatkéw, ktére ujmuje sie w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
— powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace
1 uzupetniajace dla kont ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodnionych
z saldami 1 zapisami na kontach ksiegi gtowne;.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wyltacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw 1 pasywow.



Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéory nie podlega

uzgodnieniu z dziennikami ani innymi urzadzeniami ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:
- 975 - Wydatki strukturalne
- 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
- 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

- 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych okresow

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do  sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata

zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldownej zawiera:

— Symbole 1 nazwy kont,

- Salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

— Sume¢ sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich kont

pomocniczych dotyczacych projektu na koniec roku budzetowego.

II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.



Rzeczowe aktywa trwale obejmujg m.in. Srodki trwale w budowie (inwestycje) — to
ogo6l kosztow poniesionych w okresie budowy, w tym rowniez; niepodlegajacy odliczeniu
podatek od towaréw 1 ustug. Wartos¢ powstatego majatku trwalego w wyniku
realizowanej inwestycji ustala si¢ w wysokosci kosztow wytworzenia  lacznie
z podatkiem VAT.

SrodKi pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalne;j.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Zaangazowanie to wykonane wydatki 1 podjete zobowigzania (w tym niesptacone
zobowigzania z lat ubieglych) obcigzajace plan finansowy wydatkéw danego roku

budzetowego 1 lat nastgpnych.

» W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetowa) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane na realizacje
projektu ze srodkéw wiasnych) na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” przenoszac
odpowiednio salda kont 902 1 901.

W nastgpnym roku budzetowym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw 1 dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych
oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962
,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdan
finansowych przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowane jest na konto

960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.



I1I. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Plan kont dla ksieggcowan PROW na realizacje zadania inwestycyjnego pn.
»Zagospodarowanie terenu w Strzyzynie — mala infrastruktura rekreacyjna

i turystyczna z uwzglednieniem walorow przyrodniczych rzeki Lupawy”.

a) w organie jednostki samorzadu terytorialnego
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

b) w jednostce

Konta bilansowe

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 130— ,,Rachunek biezacy jednostki

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje”

Konta pozabilansowe.

Konto 975- Wydatki strukturalne

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych —

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

Szczegdtowy opis kont zawarty jest w Zarzadzeniu Nr 12/2012 Wojta Gminy Damnica
z dnia 6 lutego 2012r. oraz w zmianach do tego zarzadzenia.

1. Dochody i wydatki zwigzane z PROW podlegaja wyodrebnieniu przez

zastosowanie wlasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

Zgodnie z przepisami art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, srodki przyznane gminie w ramach PROW stanowig
jej dochody.

W budzecie Gminy Damnica po stronie wydatkéw zabezpieczono $rodki na finansowanie

zadania w pelnej wartosci kosztorysowe;.



e Dochody, ktorych zrodlem sg srodki PROW otrzymywane jako refundacja wydatkoéw
wczesniej poniesionych klasyfikuje si¢ do odpowiedniego paragrafu dochodow z czwarta

cyfra 8.

e  Wydatki:

a) ponoszone w trakcie realizacji projektu wydatki finansowane ze $rodkéw funduszu,
nawet w przypadku gdy zaklada si¢ srodki wiasne klasyfikuje si¢ do wlasciwego
paragrafu wydatkéw majatkowych - paragraf 605 z czwartg cyfrg 8 zgodnie z zawartg
umowa.

b) ponoszone na realizacje projektu wydatki kwalifikowane ze §rodkow wilasnych gminy
klasyfikuje si¢ do wtasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkéw majatkowych
- paragraf 605 z czwartg cyfra dodaje si¢ 9 zgodnie z zawarta umowa.

c) wydatki ponoszone na zadanie inwestycyjne przed zloZzeniem wniosku o
dofinansowanie i przed podpisaniem umowy o dofinansowanie oraz dotyczace zadania
inwestycyjnego, a nie ujete we wniosku o dofinansowanie oraz wydatki niekwalifikowane
ujete we wniosku klasyfikuje si¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej
wydatkow majatkowych - paragraf 605 i jako czwarta cyfra dodaje si¢ 0.

Przed zlozeniem pierwszego wniosku o ptatno$é lub zaliczke obowigzuje prawidlowa
ewidencja wydatkéw z podzialem na paragrafy z czwartg cyfra 8 1 9 zgodnie z podpisang

umowg o dofinansowanie.

IV SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen - zamykane szafy.
Szczegotowe] ochronie poddana jest cato$¢ dokumentacji zwigzanej z realizowanym
Programem.
W zwigzku z prowadzeniem ewidencji finansowej metodg komputerowa
e pracownicy korzystaja z programu przy pomocy hasel dostgpu co stanowi
zabezpieczenie programu przed wejsciem osoby nieupowaznione;j,
e codziennie archiwizowana jest baza na stacj¢ roboczg i1 serwer plikow,
¢ na koniec roku po zamkni¢ciu roku budzetowego nastepuje przenoszenie danych

na trwate no$niki danych.



2. Przechowywanie zbiorow

Wszystkie dokumenty finansowe w ksiggowosci zwigzane z realizacja programu
przechowywane bgda w odrebnym segregatorze i po zakonczeniu realizacji zadania
nastapi przekazanie dokumentdw za pokwitowaniem na stanowisko ds. pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych. Na tym stanowisko przechowywana jest cato$¢ oryginatow
dokumentacji zwigzane] z realizowanym projektem do dnia uplywu 7 lat od dnia

przyznania pomocy .

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostgpnianie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
e w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione;j
przez niego osoby,
e poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.
Do spraw nie objetych zatgcznikami do niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
wewnetrzne uregulowane w obowigzujacych w Urzedzie Gminy Damnica przepisach
W sprawie:
1. Ustalenia procedury kontroli wewnetrznej wydatkéw oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.
2. Przyjecia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci dla Urzgdu Gminy Damnica.
3. Regulaminach udzielania zamo6wien publicznych,
4. Instrukcji kasowe;j
5. Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji
6. W zakresach czynnos$ci
7. Ewidencji 1 sporzadzania  sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow

strukturalnych.



