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Zarzadzenie Nr 147/2011
Burmistrza Miasta Szydiowca
z dnia 08.12.2011roku

w sprawie : wprowadza sie procedury wewnetrzne dla realizowanego projektu pn.:,
Odnowa zabytkowych obiektow i przestrzeni publicznej w Szydtowcu, poprawa
funkcjonalnoéci i dostepnosci infrastruktury kulturalnej i turystycznej dla mieszkancow
Mazowsza” wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach priorytetu V ,Wzmacnianie roli miast w rozwoju regionu”, dziatania 5.2
.Rewitalizacjia miast” Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013.w ramach umowy o dofinansowanie Nr RPMA.05.02.00-14-
004/10-00

Na podstawie art. 10 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j.
Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) i szczegolnych ustalen zawartych w art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm) oraz w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz. 861), ustalam co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie okresla:
1. Zasady rachunkowosci dla realizowanego projektu, okreslone w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Szydtowca
Andrzej Jarzynski
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 147
Burmistrza Miasta Szydlowca
z dnia 08.12.2011 roku

Zasady rachunkowosci dla realizowanego projektu

§1.
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1.Ksiggi rachunkowe realizowanego Projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa,
rozdzielajac ksiggowo strumienie srodkéw pomocowych od innych Zrodet finansowania , by
mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie petnej ewidencji odnos$nie projektu dofinansowanego
ze $rodkéw funduszy unijnych. Gmina Szydlowiec jest zobowigzana prowadzi¢ na wydzielonych
kontach ewidencje¢ ksiegowa dotyczaca realizacji projektu.

§2.
1. Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Szydlowiec a jednostka obstugujaca realizacje
Projektu Urzad Miasta Szydlowiec.
2. Do obstugi finansowej realizowanego Projektu / zarowno wptywow, jak 1 wydatkow /
wyodrebnia si¢ oddzielny rachunek bankowy.
Z uwagi na fakt, ze Gmina zobowigzana jest pokry¢ ze srodkow wiasnych wszelkie wydatki
zwigzane z realizacja Projektu ustalam nast¢pujace zasady zasilania przez Organ wyodrebnionego
konta: Gmina zasila kazdorazowo wyodrebniony rachunek bankowy do finansowania wydatkow
realizowanego Projektu srodki finansowe w kwocie koniecznej do zaptaty wynikajacej z dowodow
stanowigcych podstawg do zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego w terminie
umozliwiajgcym terminowe dokonanie zaptaty wykonawcy.
3. 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.
4. Ponoszone przez Gming¢ Szydlowiec wydatki zostang podzielone na kwalifikowane
1 niekwalifikowane zgodnie =z zapisami umowy o dofinansowanie realizowanego Projektu.

Rachunek bankowy dla srodkéw EFRR, rozliczanych w formie zaliczek, :

09 9132 0001 0134 0904 2000 0230, prowadzony w banku: Potludniowo-Mazowiecki Bank
Spoétdzielezy w Jedlinsku, Oddziat Szydtowiec.

Rachunek bankowy dla srodkow rozliczanych w formie refundacji:

30 9132 0001 0134 0904 2000 0240, prowadzony w banku: Poludniowo-Mazowiecki Bank
Spoétdzielezy w Jedlinsku, Oddziat Szydlowiec.

5. Klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreSlong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zroédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu
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stosuje si¢ czwarta cyfra jest ,,71,9”.

§ 3.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta Szydtowiec, ul. PL.Rynek
Wielki 1.

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Rachunkowo$¢ Projektu prowadzona jest w ksiegach urzedu — Urzad Miejski w Szydtowcu

z zastosowaniem technik komputerowych, z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego
XPERTIS firmy MACROLOGIC.

2) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtowna,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Oprogramowanie umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do

zapisow dokonywanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub

przeniesienie na informatyczny nosnik danych. Wydruk lub zestawienie wys$wietlone na

ekranie monitora komputera ksiggi rachunkowej Projektu zawiera trwale oznaczong nazwe
jednostki, ktorej dotycza, oznaczony rok obrotowy, okres sprawozdawczy i date sporzadzenia oraz
nazwe programu. Wydruki komputerowe ksiagg posiadajg automatycznie nadane numery stron, z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob

ciggly. Tresci ksigg rachunkowych przenoszone sg na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

3) Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia uymowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawozdaniami,

- sumy zapisOw liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glowne;,

- zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat

wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialne;j

za tres$¢ tego zapisu.

4) Dzienniki dla realizowanego projektu prowadzone sg dla:

- Budzetu Miasta — organ- symbol- RPOWM kl - Org

- Urzedu Miasta - dzienniki czgstkowe -symbol- RPOWM kIl - Jed

5) Ksigga gtowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace

zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowsa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktére uyymowane sg w terminie ich zapftaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
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6) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajgce dla wybranych
kont ksiegi glownej. Rozwinigcia kont syntetycznych stanowig konta analityczne. Konta
analityczne w ramach Projektu prowadzone sg dla:

- srodkow trwalych,

- warto$ci niematerialnych i1 prawnych

- umorzenia srodkoéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych 1 prawnych

- umorzenia pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

- srodkéw trwatych w budowie

- rachunkéw biezacych jednostki budzetowej

- rozrachunkow z odbiorcami 1 dostawcami

- rozliczen dochodow budzetowych

- rozliczen wydatkow budzetowych

- rozrachunkow z budzetami

- pozostalych rozrachunkéw publicznoprawnych

- rozrachunkow z tytutu wynagrodzen

- pozostatych rozrachunkow

- przychodéw finansowych 1 kosztow finansowych

- pozostatych przychodow operacyjnych 1 pozostatych kosztow operacyjnych

- funduszu jednostki.

Dla srodkow trwalych, pozostatych srodkdéw trwalych i1 wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzone sg ewidencje ilosciowo-wartosciowe. W ewidencji tej dla kazdego skladnika
ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych. Srodki trwate, pozostate
srodki trwale oraz niematerialne 1 prawne prowadzone sg technika komputerowa za pomoca
aplikacji Srodki trwate, wehodzacej w skiad programu XPERTIST.

7) Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych ujmowane s3:
- obce $rodki trwale

- plan finansowy wydatkow budzetowych

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- wydatki strukturalne

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

8) Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg 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 ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla skfadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji

9) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

PROGRAM MVazow s somgeriss [
REG IONALNY “zo 2{5&7 ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI



SS9 URZAD MIEJSKI W SZYDLOWCU
26 — 500 Szydtowiec, Rynek Wielki 1
tel. 48 617 86 30; fax. 48 617 05 10

www.szydlowiec.pl e - mail: urzad@szydlowiec.pi

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, jak rowniez z umowga o dofinansowanie, do ktérych
Gmina Szydlowiec zostala zobowigzana.

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

2) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy:

- miesigczne

- kwartalne

- potroczne

- rok

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;,

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4
marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych.

Wszystkie dokumenty ksiggowe nalezy zaksiggowac najpdzniej do dnia 10-go nastepnego miesigca.
Za okresy miesi¢czne skfada si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

Za okresy kwartalne 1 potroczne sktada si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

- sprawozdanie Rb-Z dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki i budzetu,

Za rok skfada si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

- sprawozdanie Rb-Z dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-WS.

3. Przyjete zasady i uproszczenia

Gmina Szydlowiec zobowigzuje si¢ do stosowania okreslonych ustawg zasad rachunkowosci,
rzetelnie 1 jasno przedstawiajacych jego sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy.
Przy dokonaniu wyboru zasad 1 metod oraz sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych sposrod
dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb realizowanego projektu, zachowano:

1) zasade rzetelnego obrazu wynikajacg z zapisow art. 4 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

2) zasade kasowa, ktora dotyczy dochodow 1 wydatkow budzetu, wynikajacg z artykutu 17 ust. 1
pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

3) zasade memorialu wynikajacg z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

4) zasade kontynuacji dziatalnos$ci wynikajaca z art. 5 ust.2 ustawy o rachunkowosci,

5) zasade ciaglosci wynikajacg z art.5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
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6) zasade ostroznej wyceny wynikajacg z art. 7 ust. 1 1 2 ustawy o rachunkowosci,

7) zasadge istotnos$ci wynikajacg z art. 4 ust.4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

8) zasade indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z art.7 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci.

W ramach przyjetych zasad rachunkowosci, stosuje si¢ nastepujace uproszczenia okreslone w art.4
ust.4 ustawy o rachunkowosci:

1) przyjmuje si¢, ze w trakcie roku faktury, rachunki 1 inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej
wartosci dowodowej za zakup towarow 1 ustug obcigzajg koszty tego miesigca, w ktorym wptynety
do Jednostki, w uzasadnionych przypadkach przyjmuje si¢ date wpltywu do Wydziatu Finansowego.
2) faktury za zakup towardéw 1 ushug wystawione przez sprzedawce w miesigcu grudniu obcigzaja
koszty tego miesigca, nawet wowczas, gdy ich wpltyw do Wydziatu Finansowego nastgpi do 30
marca roku nast¢pnego,

3) przyjmuje si¢, ze ostatecznym terminem wystawienia wewnetrznego dokumentu ksiggowego
,PK” za dany miesigc jest 20 dzien nastepnego miesigca,

4) przyjmuje si¢, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie majace
wplyw na to sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu
sprawozdania 1 zamknigciu ksigg rachunkowych, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia,
nie przekraczaja 1% wartosci sumy bilansowe;.

5) odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ raz w roku, pod datg 31 XII,

6) przyjmuje si¢, ze zakup materiatdw biurowych nie stanowi zapasd6w materiatow lub towardw i
nie podlega ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej w rejestrze srodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia. Zakupu w/w wyposazenia dokonuje si¢ bezposrednio w koszty jednostki,

7) zakupione wyposazenie 1 materialow w ramach realizowanego projektu, jak rowniez artykuty
promocyjne 1 informacyjne podlegaja kontroli w komodrce merytorycznej, polegajacej na:

a) prowadzeniu rejestrow: przychodow (zakup, nieodplatne otrzymanie itp.) i rozchodéw (wydanie
zgodnie z celem, likwidacja itp.),

b) okresowym, nie rzadziej niz raz w kwartale, porownywaniu stanéw faktycznych z ewidencja,
wyjasnianiu réznic i zglaszaniu nieuzasadnionych brakow,

8) rezygnuje si¢ z dokonywania rozliczeh migdzyokresowych kosztow nieistotnych co do wielkosci
wyniku oraz wystepujacych z tego samego tytuhu 1 przechodzacych z roku na rok w zblizone;j
wysokosci, czyli takich, ktorych wartos$¢ nie przekracza 1% sumy bilansowe;.

Zasady wyceny aktywow i pasywow

Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ przyjmujac zatozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowala dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci, w niezmienionym istotnie
zakresie.

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne 1 prawne - wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci,

2) srodki trwate w budowie - w wysokosci ogotu kosztdw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z
ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
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4) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje drogg wydania aktywow finansowych innych niz srodki
pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedlug wartosci godziwe;.

Cena nabycia, to cena zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwote¢ nalezng sprzedajagcemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i1 ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku
importu powigkszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem 1 przystosowaniem skladnika aktywow do stanu zdatnego do
uzywania lub wprowadzenia do obrotu, facznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, skfadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne
zmniejszenia 1 odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w
szczegbdlnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢
wedhug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych obejmuje ogo6t ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, przystosowania i1 ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w
tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ushug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich finansowania i1 zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powstate:

1) zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,

2) naleznosci 1 zobowigzania, w tym rowniez z tytulu pozyczek - wedtug wartosci nominalne;.
Wartos$¢ poczatkowa stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwalego powigkszaja
koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji 1
powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang
przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscia
wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwalego,
kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wartos$¢ poczatkowa srodkow trwatych zmniejszaja odpisy umorzeniowe dokonywane w celu
uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

Wartos$¢ poczatkowa 1 dotychczas dokonane od $rodkow trwatych odpisy umorzeniowe moga, na
podstawie odrebnych przepisow, ulega¢ aktualizacji wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji
wyceny wartos$¢ ksiegowa netto srodka trwalego nie powinna by¢ wyzsza od jego wartosci
godziwej, ktorej odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie
uzasadnione.

Powstata na skutek aktualizacji wyceny réznice wartosci netto sSrodkéw trwatych, odnosi si¢ na
fundusz z aktualizacji wyceny. Fundusz z aktualizacji wyceny podlega zmniejszeniu o roznic¢ z
aktualizacji wyceny uprzednio zaktualizowanych zbywanych lub zlikwidowanych srodkow
trwatych.

Odpiséw umorzeniowych od srodka trwatego dokonuje si¢ droga systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji
nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej zakonczenie — nie
pOzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisOw umorzeniowych z wartoscig poczatkowa srodka
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trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z
ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci
srodka trwatego.

Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢ okres
ekonomicznej uzytecznos$ci srodka trwatego.

Do wyceny warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz sposobow dokonywania od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone dla srodkow
trwatych. Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
oraz $rodki trwate stanowigce wlasnos¢:

1) Skarbu Panstwa,

2) Gminy Miasta ............ ,

w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania. Do $srodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce srodki trwate znajdujace
si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajacy”.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,.Srodki trwale”,

- pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate”,

Podstawowe Srodki trwale finansowane sg ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 2.3.2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasytikacji dochodoéw, wydatkow, przychodoéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Srodki trwale umarzane i
amortyzowane s3 jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra
Finanso6w w sprawie szczegoInych zasad rachunkowosci.

Pozostale Srodki trwale w realizowanym projekcie obejmuja:

- srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania, tj. kwotg :

3 500,00 zt.

Pozostale srodki trwate uymuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale
srodki trwale w uzywaniu” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to uymuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”.
Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ushug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania i1 zwigzane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

- oplaty notarialne, sgdowe 1 inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw 1 innych zwigzanych
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z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zaméwien zwigzanych

z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenoéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego oraz nadwyzki/niedoboru budzetu

Ustalenie wyniku finansowego jednostki

Jednostka rozlicza si¢ z budzetem metoda brutto.

Wynik finansowy jest obliczany przez porownanie przychodéw i kosztow.

Przychody i koszty liczone sa wedlug zasady memoriatowej, zgodnie z ktérg w ksiegach
rachunkowych ujmowane sg wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody 1
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Dochody i1 wydatki budzetowe liczone s3 zgodnie z zasadg kasowa. Zrealizowane dochody
budzetowe ujmuje si¢ na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”, a zrealizowane
wydatki budzetowe ujmowane sg na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”. Konta te s
zamykane na koniec okresu obrachunkowego poprzez przeniesienie salda na konto 800 ,,Fundusz
jednostki”.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku na koncie 860 ,,wynik finansowy”
przenoszac zaksiegowane w ciggu roku koszty i przychody.

W koncu roku obrotowego na strong¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy” dokonuje si¢:

- przeniesienia kosztow rodzajowych,

- przeniesienia amortyzacji sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych

(400)

- przeniesienia wartosci kosztow operacji finansowych (751)

W koncu roku obrotowego na strong Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” dokonuje si¢:

- przeniesienia przychodow finansowych (750)

- przeniesienia pozostatych przychodow operacyjnych (760)

Ustalanie nadwyzki/niedoboru budzetu

Jednostka rozlicza si¢ z budzetem metoda brutto, tzn. ze wszystkie uzyskane dochody przekazuja na
rachunek budzetu, skad otrzymuja srodki na pokrycie wydatkow. Dochody i wydatki budzetowe
liczone sg zgodnie z zasadg kasowa. Przekazane przez jednostki dochody budzetowe ujmuje si¢ na
koncie 222 ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”, a srodki przekazane na wydatki uymowane sg na
koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.
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Nie rzadziej niz pod datg 31.12. kazdego roku zrealizowane dochody w wysokosci wynikajacej ze
sprawozdan budzetowych przenosi si¢ na konto 901 ,,Dochody budzetu”. Zrealizowane wydatki w
ramach projektu, wynikajace ze sprawozdan budzetowych przenosi si¢ nie rzadziej niz pod datg
31.12. na konto 902 ,,Wydatki budzetu”.

Pod datg 31 grudnia roku budzetowego zrealizowane dochody za rok budzetowy przeksiegowuje si¢
na konto 961 ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”. Na konto 961 przenosi si¢ rOwniez zrealizowane
wydatki za rok budzetowy pod datg 31 grudnia roku budzetowego.
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Plan kont dla BudZetu Gminy Szydlowiec w ramach realizowanego projektu pn.:

, Odnowa zabytkowych obiektéw i przestrzeni publicznej w Szydtowcu, poprawa
funkcjonalnosci i dostepnosci infrastruktury kulturalnej i turystycznej dla
mieszkancéw Mazowsza”,
przedstawia sie¢ nastepujaco:

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

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. :

, Odnowa zabytkowych obiektéw i przestrzeni publicznej w Szydiowcu, poprawa
funkcjonalnosci i dostepnosci infrastruktury kulturalnej i turystycznej dla
mieszkancéw Mazowsza”,
przedstawia sie¢ nastepujaco:

I. WYKAZ KONT

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majagtek trwaty

011- Srodki trwale, z wyodrebniona analityka dla projektu, z wyodrebniona analityka dla projektu,
ktorego symbol stanowi litera ,,1

013 - Pozostate srodki trwate, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera
» 1 7

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol
stanow1 litera ,,1 ”

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, z wyodrebniong
analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,1”

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, 1

080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie) z analityka dla projektu: 0470

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa , z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, r ™

130 - Rachunek biezacy jednostki, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,,i ”

139 - Inne rachunki bankowe, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera
» 1 7

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pieni¢zne, z wyodrgbniong analityka dla
projektu, ktorego symbol stanowi litera ,,i ”

141 — Srodki pieniezne w drodze, z wyodrebniona analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi
litera ,,1”

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktoérego
symbol stanowi litera ,, 1

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol
stanowi1 litera ,, 1”7

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktorego symbol
stanowi1 litera ,, 1”7

225 - Rozrachunki z budzetami, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,,1”

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, 1
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231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktorego symbol
stanowi litera ,, 17

240 - Pozostate rozrachunki, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera
’ i 2

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczanie

400 — Amortyzacja, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,, 17

401 — Zuzycie materiatlow i energii, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi
litera ,,1”

402 - Ushugi obce, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, 1

403 — Podatki 1 oplaty, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,, 1
404 — Wynagrodzenia, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,, 1 ”
405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktérego
symbol stanowi litera ,, 1

409 — Pozostate koszty rodzajowe, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,,1”

490- Rozliczenie kosztow, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,, 1

2

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

750 - Przychody finansowe, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi litera
» 1 7

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego
symbol stanowi litera ,, 1

751 - Koszty finansowe, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, 1
760 - Pozostate przychody operacyjne, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol
stanowi1 litera ,, 1”7

761 - Pozostate koszty operacyjne, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi
litera ,, 17

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

983 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
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W zwigzku 7 realizacjq projektu pn.: ,,.., Odnowa zabytkowych obiektéw i przestrzeni

publicznej w Szydtowcu, poprawa funkcjonalnos$ci i dostepnosci infrastruktury kulturalnej i
turystycznej dla mieszkancow Mazowsza”, wprowadza si¢ nast¢pujace zasady:

1. Wszystkie dokumenty zrodlowe zarOwno wewngetrzne jak 1 zewngtrzne nalezy zaksiegowac nie
pOzniej niz 20- go nastepnego miesigca za dany miesigc.

2. Dowody zrodlowe zewngtrzne muszg by¢ zaewidencjonowane w rejestrze wptywu dokumentow
wraz z wpisem na dokumencie daty jego wptywu.

3. Wszystkie dowody ksiegowe zewnetrzne dotyczace realizowanego projektu beda skanowane, aby
w przypadku aby dowdd oryginatu w czasie archiwizacji stal si¢ nieczytelny, zastapit oryginat.

4. Wprowadza si¢ nastepujace zasady wyodrebnienia rachunkowosci do realizowanego projektu:
a) stosuje si¢ konto syntetyczne dla dziatalnosci operacyjnej 1 dla projektu takie same jak dla
dziatalno$ci operacyjnej,

b) na rzecz projektu wyodrebnia si¢ szczegdtowa ewidencje analityczng dla kont, ktore sa
wyodrebnione w wykazie kont analitycznych. Konta pozabilansowe uzupetniaja ewidencje.
Ewidencja analityczna w zakresie srodkow trwalych w budowie prowadzona jest w
podziale na przyszle obiekty ( érodki trwale ) jako koszty bezpoérednie, z dalszym
podziatem na koszty kwalifikowane podzielone na rodzaje kosztéw zgodnie z
harmonogramem rzeczowo- finansowym oraz koszty nickwalifikowane, a takze z
wyodrebnieniem zrodel finansowania.

Po zakonczeniu inwestycji nalezy sporzadzi¢ dokument OT, potwierdzajacy oddanie sktadnika
majatku do uzywania .

Dowod przyjecia ,,OT” — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Dowod OT sporzadza pracownik odpowiedzialny za rozliczenia srodkow
trwalych w budowie w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji .
Wystawia si¢ go w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla ksiggowosci,

- pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty do uzytkowania,
-druga kopia dla komorki dokonujacej rozliczenia srodkow trwatych w budowie.
Podstawa wystawienia dokumentu OT 1 ustalenia wartosci obiektu inwentarzowego jest:
- faktura dotyczaca zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajacego montazu,

- faktury dotyczace zakupu oraz montazu wraz z protokotem odbioru robdt montazowych w
przypadku srodkow trwatych wymagajacych montazu,

- protokot koncowy odbioru rob6t budowlano — montazowych w przypadku przyjecia do
uzytku obiektu majatku trwalego ze srodkéw trwatych w budowie,

- rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych — w przypadku ujawnienia srodka trwalego.
Dokument OT podpisywany jest przez:

- sporzadzajacego — na dowdd prawidlowego 1 rzetelnego wystawienia,

- przyjmujacego srodek trwaty do uzytkowania,

- osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym efektywnos¢ i celowos¢.

Dokument przekazuje si¢ do ksiggowosci, najpdzniej nastgpnego dnia po sporzadzeniu.
Dokument ten podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno — rachunkowym.
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§3
System ochrony danych

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to alarmy zamontowane w Urzedzie
Miejskim.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznos$ci od zakresu obowiazkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zhiorow

W sposob trwaty przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych nast¢puje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50
lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.
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3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci projektu ma miejsce

w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wytacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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