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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 101/18
Burmistrza Szydlowca

z dnia 25 czerwca 2018 roku

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe realizowanego Projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa,
rozdzielajac ksiegowo strumienie srodkéw pomocowych od innych zrédet finansowania,
by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie peinej ewidencji realizowanego projektu
dofinansowanego ze $rodkéw funduszy unijnych. Gmina Szydtowiec jest zobowigzana
prowadzi¢ na wydzielonych kontach ewidencje¢ ksiggowa projektu.

2. Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Szydtowiec a jednostka obstugujaca realizacje
Projektu Urzad Miejski w Szydtowcu.

3. Do obstlugi finansowej realizowanego Projektu /zarowno wpltywow, jak 1 wydatkdw/
wyodrebnia si¢ oddzielny rachunek bankowy.

4. Z wyodrgbnionego rachunku bankowego Gmina dokonuje w systemie HOME BANKING
lub recznym zaplaty za poniesione wydatki, w kwocie wynikajacej z zaakceptowanego do
zaplaty dowodu dokumentujgcego powstanie zdarzenia gospodarczego.

5. Ponoszone przez Gming Szydtowiec wydatki zostana podzielone na kwalifikowane
1 niekwalifikowane zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie realizowanego Projektu.
W ramach projektu zostaty wydzielone nastepujace rachunki bankowe:

13 9129 0001 0099 0900 3317 0007- rachunek bankowy dla $rodkéw rozliczanych

w formie refundacji prowadzony w banku:Bank Spotdzielczy w lizy, Oddziat Szydiowiec.

40 9129 0001 0099 0900 3317 0006 — rachunek bankowy dla $rodkéw rozliczanych

w formie zaliczki prowadzony w banku: Bank Spotdzielczy w Iizy, Oddziat Szydlowiec.
6. Klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodetl zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
danego Projektu stosuje sie czwarta cyfre ,7” i ,9”.Miejsce prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szydtowcu,
ul. P1. Rynek Wielki 1.
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Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Rachunkowos$¢ Projektu prowadzona jest w ksiegach urzedu — Urzad Miejski w Szydtowcu
z zastosowaniem technik komputerowych, z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego
XPERTIS firmy MACROLOGIC.

2) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
a. dziennik,
b. ksigge gtéwna,
c. ksiegi pomocnicze,
d. zestawienia: obrotdéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych.

Oprogramowanie umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisOw
dokonywanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na
informatyczny nos$nik danych. Wydruk lub zestawienie wy$wietlone na ekranie monitora
komputera ksiegi rachunkowej Projektu zawiera trwale oznaczong nazwe¢ jednostki, ktorej
dotycza, oznaczony rok obrotowy, okres sprawozdawczy i dat¢ sporzadzenia oraz nazwe
programu. Wydruki komputerowe ksigg posiadajg automatycznie nadane numery stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly.
Tresci ksigg rachunkowych przenoszone sa na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy
trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

3) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
a) zdarzenia uymowane sg w nim chronologicznie,
b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawozdaniami,
c) sumy zapisow liczone sg w sposob ciagty,
d) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwne;,
e) zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tres¢ tego zapisu.

4) Dzienniki dla realizowanego projektu prowadzone sg dla:

- BudzZetu — organ- symbol- RPO2014-2020.WTZ




- Urzedu Miasta - dzienniki czgstkowe -symbol- RPO2014-2020.WTZ
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5) Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

e podwojnego zapisu,

e systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéow i1 wydatkéw, ktore ujmowane sa
w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego dotycza,

e powiazania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.
6) Rozwinigcia kont syntetycznych stanowiag konta analityczne. Konta analityczne w ramach
Projektu prowadzone sg dla:
- srodkow trwatych,
- umorzenia Srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
- umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
- §rodkow trwatych w budowie,
- rachunkow biezacych jednostki budzetowej,
- rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,
- rozliczen dochodow budzetowych,
- rozliczen wydatkow budzetowych,
- rozrachunkow z budzetami,
- pozostatych rozrachunkoéw publicznoprawnych,
- rozrachunkow z tytutu wynagrodzen,
- pozostatych rozrachunkow,
- przychoddéw finansowych 1 kosztow finansowych,
- pozostatych przychodéw operacyjnych i pozostatych kosztoéw operacyjnych,
- funduszu jednostki.

Dla $rodkow trwalych, pozostatych srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
prowadzone sg ewidencje ilo§ciowo-wartosciowe. W ewidencji tej dla kazdego sktadnika ujmuje

si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych. Srodki trwate, pozostate srodki trwate



oraz niematerialne i prawne prowadzone sa technika komputerowa za pomoca aplikacji Srodki

trwale, wchodzacej w sktad programu XPERTIST.
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7) Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng.

Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych
ujmowane sg:

- obce $rodki trwate

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- wydatki strukturalne

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

8) Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole kont

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

- sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

9) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, jak rowniez z umowg o dofinansowanie, do ktorych
Gmina Szydtowiec zostala zobowigzana.
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Plan kont dla Budzetu Gminy Szydlowiec w ramach realizowanego projektu pn.:

» lermomodernizacja budynku Warsztatow Terapii Zajeciowej w Szydlowcu wraz 7 montazem
instalacji odnawialnych Zrodel energii” przedstawia si¢ nast¢pujaco:

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu - z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol stanowi litera- S - konto
zaliczkowe, 0 — konto refundacyjne

260 — Zobowigzania finansowe

140 - Srodki pieniezne w drodze - z wyodrebniona analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera
-X

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych - 2z wyodrgbniong analityka dla  projektu,

ktorego symbol stanowi cyfra: 35

- 82 — dofinansowanie - budzet UE
- 83 — $rodki whasne - wydatek kwalifikowany
- 73 — $rodki wiasne - wydatek niekwalifikowany

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki - z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi cyfra -X
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu



992 - Planowane wydatki budzetu
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Plan kont dla Urzedu Miasta Szydlowiec w ramach realizowanego projektu pn.:

»lermomodernizacja budynku Warsztatow Terapii Zajeciowej w Szydlowcu wraz 7 montazem
instalacji odnawialnych Zrodel energii” przedstawia si¢ nastepujaco:

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majgtek trwaly

011- Srodki trwate, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,,X”

013 -Pozostate srodki trwate, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,,X”

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyodrebniong analityka
dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,X”

072 - Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol
stanowi litera "' X”

080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie) z analityka dla projektu: 0680

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,X”
139 - Inne rachunki bankowe,

141 — Srodki pienigzne w drodze, z wyodrebniona analityks dla projektu, ktérego symbol stanowi cyfra ,, X”
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego
symbol stanowi cyfra . X"

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol
stanowi cyfra: 35

- 84 — dofinansowanie - budzet UE
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223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol stanowi
cyfra: 35

- 82 — dofinansowanie - budzet UE
- 83 — $rodki whasne - wydatek kwalifikowany
- 73 — érodki wiasne - wydatek niekwalifikowany

225 -Rozrachunki z budzetami, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,S”

240 -Pozostate rozrachunki, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol stanowi cyfra ,,S”

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczanie

400 — Amortyzacja, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,S”

401 — Zuzycie materiatdw i energii, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,S”
402 - Ustugi obce, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,S”

403 — Podatki i optaty, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,,S”

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

750 - Przychody finansowe, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,S”

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,,S”

751 - Koszty finansowe, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,S”

760 - Pozostale przychody operacyjne, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,, S”
761 - Pozostale koszty operacyjne, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, S
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych



983 — Zaangazowanie wydatkoéw $rodkdéw europejskich roku biezacego

998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego.
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W zwigzku z realizacjg projektu pn.:, Termomodernizacja budynku Warsztatow Terapii
Zajeciowej w Szydltowcu wraz 7 montaZem instalacji odnawialnych Zrodel energii”, wprowadza
si¢ nastepujace zasady:

1. Wszystkie dokumenty zrodlowe zarbwno wewnetrzne jak 1 zewnetrzne nalezy zaksiggowac nie
p6zniej niz do 20- go nastepnego miesigca za dany miesigc.

2. Dowody zréodlowe zewnetrzne musza by¢ zaewidencjonowane w rejestrze wplywu
dokumentow wraz z wpisem na dokumencie daty jego wptywu.

3. Wszystkie dowody ksiggowe zewnetrzne dotyczace realizowanego projektu beda skanowane,
aby w przypadku gdy dowod oryginalu w czasie archiwizacji stat si¢ nieczytelny, zastapit
oryginat.

4. Wprowadza si¢ nastepujace zasady wyodrebnienia rachunkowosci do realizowanego projektu:

a) stosuje si¢ konto syntetyczne dla dziatalnosci operacyjnej i dla projektu, wiasciwe jak dla
dziatalnosci operacyjnej,

b) na rzecz projektu wyodrgbnia si¢ szczegdlowa ewidencje analityczng dla kont, ktore sa
wyodrebnione w wykazie kont analitycznych. Konta pozabilansowe uzupeiniajg ewidencjg.

Ewidencja analityczna w zakresie srodkow trwalych w budowie prowadzona jest w podziale na
przyszte obiekty ( $rodki trwate ) jako koszty bezposrednie lub posrednie, z dalszym podzialem
na koszty kwalifikowane podzielone na rodzaje kosztoéw zgodnie z harmonogramem rzeczowo-
finansowym oraz koszty niekwalifikowane, a takze z wyodrebnieniem zrodet finansowania.

Po zakonczeniu inwestycji wydzial odpowiedzialny merytorycznie za zrealizowane zadanie
sporzadza dokument OT, potwierdzajacy oddanie sktadnika majatku do uzywania .

Dowdd przyjecia ,,OT” — shuizy do stwierdzenia faktu przyjecia Srodka trwatego do
uzytkowania.

Wystawia si¢ go w dwoch egzemplarzach:

- oryginat dla ksiggowosci,



-druga kopia dla komorki dokonujacej rozliczenia srodkow trwatych w budowie.
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Dokument OT podpisywany jest przez:

- sporzadzajacego — na dowod prawidtowego i rzetelnego wystawienia,

- przyjmujacego $rodek trwaly do uzytkowania,

- osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym efektywnosc¢ i celowos¢.
Dokument przekazuje si¢ do ksiegowosci, najpodzniej nastgpnego dnia po sporzadzeniu.

Dokument ten podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno — rachunkowym.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ zapisy zarzadzenia
Nr 15/18 Burmistrza Szydtowca z dnia 31 stycznia 2018r., zapisy zarzadzenia Nr 171/2015
z dnia 23 listopada 2015r., regulacje zawarte w umowie o dofinansowanie oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujace.



