ZARZADZENIE NRZ294/2017/SK

BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 14.12.2017 r.

w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej.

Na podstawie art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1047), § 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia S lipca 2010 r.
w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r.
poz. 289 z p6zn. zm.)

Burmistrz Miasta Sandomierza zarzgdza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sig szczegotowe zasady (polityke) rachunkowosci $rodkéw pochodzacych

z Unii Europejskie;j.

52

1. Ustala sig zasady (polityke) rachunkowosci dla Urzedu Miasta w Sandomierzu
i budzetu Miasta w zakresie ewidencji srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej,
zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

2. Ustala sig zasady kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych dla Projektéw unijnych,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

3. Ustala sie zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta Sandomierz oraz dla budzetu
Miasta Sandomierz do ewidencji i rozliczania Projektdw unijnych, zgodnie

z zatacznikiem nr 3.

R

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sandomierza
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 294/2017/SK

Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 14.12.2017 roku

w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci
$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskie;

S1.

Ogodlne zasady prowadzenia rachunkowosci

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Miasta Sandomierz
odrebnie dla:

a) Budzetu Miasta Sandomierz, zwanego dalej ,Organem”,

b) Urzedu Miasta Sandomierz, zwanego dalej ,Urzedem”.

. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli okres 12 miesiecy- od 1 stycznia
do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

. Okresami sprawozdawczymi s3 poszczegolne miesigce w roku obrotowym,
ale ilekro¢ przepisy zobowigzuja Urzad do sporzadzenia sprawozdan za okresy
sprawozdawcze inne niz miesigc, sporzadza sie je za okresy wskazane w tych
przepisach.

. Rachunkowos¢ budzetu Gminy obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy srodkow.
Podstawg ksiegowania jest wycigg bankowy z wyodrebnionego konta bankowego.

. Poprzez system ksiegowy sporzadzane s3 odrebne ksiegi rachunkowe dla ktérych
kodem jest numer wyodrebnionego rachunku bankowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na zasadach ustalonych w przepisach rozdziatu
2 ustawy o rachunkowosci, przy zapewnieniu ich bezbtednosci, rzetelnosci,
sprawdzalnosci oraz biezgcego prowadzenia.

. Urzad posiada odrebny rachunek bankowy utworzony wytacznie na potrzeby
realizacji Projektu.

Do dysponowania srodkami pienieznymi, znajdujgcymi sie na rachunku bankowym,
upowaznione s3 osoby, zgodnie z petnomocnictwami udzielonymi przez Burmistrza
Miasta. Ptatnosci dokonywane s3 w formie bezgotowkowe] za pomoca
elektronicznego systemu bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie

zastosowanie papierowe]j formy polecen przelewow.



§ 2.

Sposab i zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji Projektu, prowadzone s3 za pomocg
komputerowego systemu finansowo-ksiggowego FKB+, w jezyku polskim
i w walucie polskiej.

2. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania.
Wydatki projektu klasyfikuje sie z odpowiednia czwartg cyfrg klasyfikaciji
budzetowe;.

3. Ksiegi rachunkowe Projektu nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
i na biezaco:

a) ksiegi rachunkowe uznaje sig za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow i pasywow,
przychodow i zyskéw nadzwyczajnych oraz kosztdw i strat nadzwyczajnych,

b) ksiggi rachunkowe uznaje sig za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono
do nich kompletnie i poprawnie wszystkie dowody ksiegowe zakwalifikowane
do zaksiegowania w danym okresie,

c) ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe
zapisow ksiegowych powinny by¢ oznakowane w sposéb umozliwiajacy
powigzanie z zapisami ksiggowymi. Stosowane procedury obliczeniowe maja
zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych.

4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone na biezaco, jezeli:

a) w danym miesigcu zaksiggowano wszystkie dowody ksiegowe, doreczone
prowadzacym ksiegi do 5-go dnia nastepnego miesigca, celem sporzadzenia
sprawozdan budzetowych,

b) w ksiegach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie
dowody ksiggowe dorgczone prowadzacym ksiegi celem sporzadzenia

sprawozdan finansowych,



c¢) zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w obowigzujgacym terminie
sprawozdan budzetowych, finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

d) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej s3 sporzadzane przynajmniej
za poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca,

a za rok obrotowy- nie pézniej niz 85 dni po dniu bilansowym.

§ 3.
Dowody ksiegowe

1. Ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych prowadzi si¢ na podstawie dowodow

(dokumentdw) ksiggowych, ktore odzwierciedlajg w skrdconej formie tres¢ operacji

i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidenciji ksiggowe;.

2. Rodzaje dowoddéw ksiggowych:

a) podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe operacji

gospodarczej, zwane ,dowodami zrodtowymi”, wsrad keorych wyrdznia sie:
o zewnetrzne obce- otrzymane od kontrahentow,
o zewnetrzne wiasne- przekazywane w oryginale kontrahentom,
e wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz Urzedu, np. ptac,

b) jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow zrédtowych, operacje
gospodarcze nalezy udokumentowal za pomocy ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacii; za wyjgtkiem
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug.

3. Pracownicy Referatu Ksiggowosci sporzadzajg w uzasadnionych przypadkach
zbiorcze dowody ksiegowe m.in. dotyczace ksiggowan list ptac oraz przelewow

wynagrodzen.

Burmistrz Sandomierza



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 294/2017/SK

Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 14.12.2017 roku

w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci
$rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej

§ 1.

Kontrola i obieg dowododw ksiegowych

Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) rzetelnosci,

c) prawidtowosci zdarzer i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.

. Zakres kontroli dowodow ksiegowych obejmuije:

a) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

b) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonuje si¢ w Referacie Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych oraz w Wydziale w ktérym projekt jest realizowany.

. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat Finansowy.

5. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje

w szczegolnosci:

a) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacjg
stanowigcg podstawe jego wystawienia,

b) wskazanie Zzrédta finansowania okreslonego w planie finansowym Urzedu Miasta,

c) ocene udokumentowanej dowodem ksiegowym operacji gospodarczej z punktu
widzenia celowosci, o0szczednosci, zachowania zasady efektywnosci
oraz zgodnosci z przepisami prawa,

d) weryfikacje termindw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie
finansowych konsekwenciji i trybu ich windykaciji,

e) skompletowanie dowodu ksiegowego wg zasad okreslonych w pkt. 6.

. Kompletowanie dowodu polega na dotaczeniu do dowodu ksiegowego dokumentdow

bezposrednio zwigzanych z operacj3 gospodarczg, ktorg opisuja.

. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega

w szczegolnosci na zbadaniu:

a) czy s3 zupetne, tj. czy zawieraj3 wszystkie dane dowodu ksiggowego np. faktury,



10.

11.

12,
13.

14.

b) czy posiadaja kontrasygnate Skarbnika, jezeli jest ona wymagana,

c) czy nie zawierajg btedéw rachunkowych,

d) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkéw, jezeli
dokumentuja zobowigzania Urzedu.

Podpis Skarbnika na dowodzie ksiegowym oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej  przez wtasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowoséci merytorycznej operacji gospodarczej
i finansowej okreslonej w dowodzie ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,

b) nie ma zastrzezeri do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoéci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkéw.

Wydziat Finansowy po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw

dotyczacych wydatkdw realizowanych przez wydziat merytoryczny, przekazuje

prawidtowo sporzadzone dokumenty do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta

lub osobg uprawniona.

Zatwierdzony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji wyptaty

lub przekazania $rodkéw.

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew

w elektronicznym  systemie  bankowym, sprawdza prawidtowos¢ danych

na przelewie i przekazuje do weryfikacji i podpisu przez dwie upowaznione osoby

oraz wystania przelewu na wtasciwy rachunek. W przypadku awarii elektronicznego

systemu bankowego pracownik sporzadza przelew papierowy i po podpisaniu przez

upowaznione osoby przekazuje go do realizacji przez bank prowadzgcy rachunek

Urzedu lub budzetu Miasta.

Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wtérnik zlecenia oraz wyciag bankowy.

Sprawdzone, kompletne dowody ksiegowe podlegaja dekretaciji

| zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych budzetu Miasta lub Urzedu Miasta.

Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodéw ksiggowych dotyczacych wydatkéw

Projektu do ujecia w ksiegach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie

sposobu, w jaki dana operacja gospodarcza zostanie ujeta w ksiegach

rachunkowych, tj. okresleniu kont ksiggowych, okresleniu miesiaca zaksiegowania

dokumentu oraz ztozeniu podpisu osoby dekretujgce;.



15. Dowody ksiegowe ewidencjonowane s3 w ksiegach rachunkowych prowadzonych

za pomocg systemu komputerowego FKB+.

Burmistrz Sandomierza~
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 294/2017/SK

Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 14.12.2017 roku

w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci
$rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej

§ 1.

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta Sandomierz dla projektow unijnych

1. Konta bilansowe

Zespot 0- Majatek trwaty

011- Srodki trwate

013- Pozostate srodki trwate

020- Wartosci niematerialne i prawne

071- Umaorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130- Rachunek biezacy jednostki

Zespot 2- Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225- Rozrachunki z budzetami

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
245- Wplywy do wyjasnienia

Zespot 4- Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400- Amortyzacja

401- Zuzycie materiatdéw i energii

402- Ustugi obce

404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
408- Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7- Przychody, dochody koszty

720- Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
750- Przychody finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne



Zespot 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z
budzetu na inwestycje

860- Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

§2.

Zaktadowy plan kont dla budzetu Miasta Sandomierz dla projektow unijnych

1. Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
224~ Rozrachunki budzetu

240- Pozostate rozrachunki

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

961- Wynik wykonania budzetu

2. Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

Burmistrz Sandomierza
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