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Szczegbtowe zasady rachunkowosci dla budzetu gminy Bodzentyn oraz Urzedu
Miasta i Gminy Bodzentyn w zakresie ewidencji programdéw i projektow
wspotfinansowanych ze sSrodkéw europejskich
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l. Zasady ewidencji

Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow lub
programéw, finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich, zwanych
dalej Projektami, prowadzone sa na podstawie przepisow Rady Wspolnoty Europejskiej
I Komisji Europejskiej oraz przepisow krajowych dostosowanych do przepisow UE.
Podstawowe regulacje prawne  wykorzystania srodkdw europejskich, w ramach ktoérych
realizowane sg Projekty wynikaja z umow dotyczacych poszczegdlnych Projektow.

Ksiggi  rachunkowe zgodnie z art.11 ustl ustawy z dnia 29 wrze$nial994 r.
o rachunkowosci, prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn, ulica
Suchedniowska 3, odregbnie dla:

- budzetu Gminy Bodzentyn zwanego dalej ,, Organem”

- Urzedu Miasta 1 Gminy Bodzentyn zwanego dalej ,, Urzedem”

Ksiegi rachunkowe Organu i ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzi Referat Finansow
1 Rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe programéw, projektow prowadzone sg zgodnie z funkcjonujgcymi
w jednostce procedurami opisanymi w polityce rachunkowosci.

Zaktadowy plan kont okre§lony w polityce rachunkowosci w zalaczniku Nr 2, zawiera wykaz
kont ksiggi gltownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej. Zaktadowy plan kont dla
realizowanych programoéow, projektéw moze by¢ uzupelniony o dodatkowe konta
o dowolnym symbolu 1 nazwie, ale zgodny co do tresci z odpowiednimi kontami planu kont.
Jednostka jako beneficjent srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej nie prowadzi
odregbnych dziennikéw czgsciowych. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa prowadzona jest
z podziatem na poszczegdlne projekty, oznaczone odpowiednim kodem ksiegowym.
Wyodrebniona ewidencja prowadzona jest w zakresie m.in. przychodow, kosztow,
dochodow, wydatkdéw, rozrachunkow.

Numerowanie dowodow ksiggowych dla kazdego projektu odbywa si¢ od Nr 1 zachowujac
chronologi¢ w obrebie catego roku.

Odrebna, dokonana w prawidtowy sposob ewidencja jest gwarancjg rzetelnego

1 terminowego rozliczenia wydatkdw danego projektu oraz utatwi kontrolg prawidtowosci
ich wykorzystania.

Na podstawie zapisow umowy o dotacje Gmina jako beneficjent $srodkéw pochodzacych
z funduszy europejskich otwiera wyodrebniony rachunek bankowy . Ptatnos$ci dokonywane
sa w formie bezgotdowkowej za pomocg elektronicznego systemu bankowego.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowe] formy polecen
przelewow.

Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektow finansowych lub wspotinansowanych
ze Srodkow europejskich, prowadzone sa w Urzedzie oraz Organie za pomoca
komputerowego systemu finansowo-ksiegowego FIKS.

Dochody z funduszy pomocowych stanowig dochody budzetu Gminy i sag ujmowane
w uchwale budzetowe;.

. Wptyw $rodkéw z funduszy pomocowych oraz wydatki zwigzane z realizacja projektéw
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wspotfinansowanych z tych §rodkéw kwalifikuje si¢ do odpowiedniego dziatlu, rozdziatu
1 paragrafu klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujagcym Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodoéw
i rozchodow oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

15. Wyr6éznikiem s$rodkow pomocowych jest czwarta cyfra paragrafu wskazujaca zrodlo
finansowania tj:
a) ,,7” —wydatki finansowane lub wspotfinansowane z budzetu srodkéw europejskich,
b) ,,9” — érodki tworzace wktad krajowy przekazany na wspotfinansowanie programow,

sg to m.in. srodki budzetu panstwa lub inne,

c) ,,0”—koszty projektu poza umows i/lub wydatkowane ze srodkow wiasnych.

16. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe — oryginaty.

17. Do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci w zakresie $rodkow
europejskich stosuje si¢ zasady okreslone w zalaczniku nr 1.

Il.  Kontrola i obieg dowodéw ksiegowych

1. Procedura dokonywania platnosci za wykonane roboty i ustugi w ramach realizowanego
projektu obejmuje etapy:
a) rejestracje wplywu faktury lub innego dowodu ksieggowego i oznaczenie daty wptywu
b) kontrole merytoryczng (rzeczowa) ktora polega na sprawdzeniu, czy:
- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach planu finansowego,
- dokonana operacja gospodarcza byta celowa,
- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
- zostata zawarta umowa (zlecenie) na operacj¢, ktora jest dokumentowana tym dowodem
ksiggowym,
- zastosowane ceny 1 stawki s3 zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,
- zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem, a w szczego6lnosci
z ustawg prawo zamowien publicznych,

c)kontrol¢ rachunkowsa faktury lub innego dowodu ksiggowego — ktéra polega na

sprawdzeniu czy dowody zostaty wystawione w sposob technicznie prawidtowy oraz czy ich

dane liczbowe nie zawieraja btedéw rachunkowych,

d) zatwierdzenie dowodéw ksiegowych — po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody
uznane za prawidtowe kieruje si¢ do akceptacji. Akceptacji dokonuje Burmistrz, lub
osoba przez niego upowazniona,

e) dokonanie platnosci - prawidlowo opisane, sprawdzone i zatwierdzone dowody
ksiegowe sg przekazywane do odpowiedniego pracownika w celu sporzadzenia przelewu.
Platnos¢ nastepuje w terminie okreslonym w umowie w formie elektronicznej,
po zatwierdzeniu przelewdw zgodnie z kartg wzoréw podpisoéw,

f) dekretacje — dowody podlegaja dekretacji i zaksiggowaniu zgodnie z obowigzujaca
w gminie dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

2. Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace projektu musza byé szczegdlowo opisane przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje projektu i zawiera¢ co najmnie;j:

a) nazwe projektu i nr umowy,

b) nazwe¢ programu, w ramach ktorego projekt jest wspotfinansowany

c)wskazanie podziatu finansowania na koszty kwalifikowane i1 niekwalifikowane,

d) informacj¢ jaka kwota wydatkow finansowana jest ze $rodkow pomocowych a jaka

ze srodkow wilasnych,

e) zrodla finansowania wydatku,
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f) opis merytoryczny wydatku, klasyfikacja budzetowa.
3. Jezeli wytyczne danego programu pomocowego okreSlajg szczegdlowe zasady w zakresie
opisywania dokumentéw ksiggowych woéwczas nie stosuje si¢ zasad okreslonych w ust.2 tylko
zasady wynikajace z wytycznych dla danego programu pomocowego.
4. Kontroli merytorycznej dokonujg osoby do tego upowaznione.
5. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdcic¢
do wiasciwej komorki w celu ich uzupetnienia
6. W razie ujawnienia w czasie kontroli nieprawidtowos$ci, kontrolujacy zwraca bezzwlocznie
nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wiasciwym komoérkom o dokonanie zmian lub
uzupehlien, odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych Iub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

I11. Sposéb dokumentowania i rozliczenie projektow

1. Wydatki dokonywane w ramach projektéw dokumentuja faktury lub inne dokumenty ksiegowe
o rownowaznej warto$ci dowodowe;j.

2. W przypadkach, gdy potwierdzenie poniesienia wydatkow zaplacong fakturg lub innym

dokumentem ksiegowym o réwnowaznej warto$ci dowodowej nie jest mozliwe, dowodem

zaplaty jest dokument okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca w szczegdtowych wytycznych

kwalifikowania wydatkéw w danym projekcie.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 zawieraja informacje o zrealizowaniu zaplaty.

Ujecie w ksiegach rachunkowych $rodkéw pienigznych pomocowych, kosztow 1 wydatkdéw

wymaga wilasciwego udokumentowania. Kazdy przyjety dokument (dowodd ksiggowy)

powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) Opis operacji, jej wartos¢,

c) Okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

d) Dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5. Podstawe ujecia na kontach rachunkow bankowych sa wyciagi bankowe. Dowodami

zrodtowymi do wyciggow bankowych s3:

a) polecenia przelewow,

b) dowody wptat i wyptat z rachunkéw bankowych,

¢) dowody dokumentujace naliczenie odsetek bankowych i optat bankowych.

6. Zapisy na bankowych kontach $rodkéw pienieznych dokonywanie sa wylacznie na

podstawie dowodow bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami pomiedzy ksiggowoscia

Gminy a ksiggowoscig banku.

7. Po dokonaniu wszystkich platnosci w ramach konkretnego projektu objegtego

dofinansowaniem ze §rodkow unijnych, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za jego

realizacj¢ przygotowuje 1 sktada wniosek o ptatno$¢ wraz z niezbedna dokumentacjq.

8. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sktadania wniosku o platnos¢ =zaliczkowa dotyczaca

realizowanego projektu. W takich przypadkach rozliczenie zaliczki odbywa si¢ w terminach

I na zasadach okreslonych przez Urzad Marszatkowski.
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IV.  Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1. Dokumenty zrodtowe projektow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sg na biezaco
gromadzone 1 przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej
z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg programu FIKS.
2.Segregatory sg czytelnie opisane, zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng. Opis zawiera
informacje o nazwie projektu, nazwie programu operacyjnego jak rowniez logo programu.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu i dokumentujace
wydatki poniesione przez Gming m.in. faktury, rachunki, wyciaggi bankowe i inne dokumenty
potwierdzajace wydatki w trakcie realizacji Projektéw przechowywane sa w Referacie Finansow
1 Rachunkowosci.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwigzang z Projektem,
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu.
5.Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana jest przez okres wymagany
w wytycznych i umowach o dofinansowanie projektu w sposéb zapewniajacy dostepnosé,
poufnos¢ i bezpieczenstwo.

V . Zabezpieczenie zbioréw

1.Szczegblnej ochronie poddawane s3:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

b) ksiggowy system informatyczny,

¢) dowody ksiegowe — oryginaty oraz kopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

d) dokumentacja inwentaryzacyjna projektu,

e) dokumentacja z kontroli,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe oraz z realizacji projektu,

2. Dla prawidlowej ochrony zbiorow ksiag rachunkowych stosuje si¢:

a) Systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na
no$nikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow przez okres
nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,

b) Stosowania odpornych na zagrozenia, nosnikow danych,

c) System hasel — odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na
roznych stanowiskach bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu)

- mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do danych i dokumentéw (w zalezno$ci od zakresu
obowigzkow danego pracownika)

d) profilaktyke antywirusowa (odpowiednie programy zabezpieczajace),

e) zabezpieczenie przed atakiem zewnatrz tzw. firewalls,

) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

g) system podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

V1. Udostepnianie danych i dokumentow

1. Udostepnienie zbioréw dokumentacji ksiegowej (dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych 1 budzetowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci) osobie
trzeciej ma miejsce:

a) na terenie jednostki po uzyskaniu zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby,

jezeli przepisy nie stanowig inaczej,

b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza,

¢) w zwiazku z kontrolg projektu, kontrolujacy moga zada¢ wydania akt, ksiag i dokumentoéw
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na czas trwania kontroli,
2. Wydanie dokumentéw opisanych w ust.l1 poza siedzib¢ jednostki nastepuje w oparciu
0 upowaznienie organu zadajacego i po uzyskaniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis
wydanych dokumentow.

VII. Postanowienia koncowe

Do kwestii dotyczacych zasad rachunkowosci przy realizacji operacji gospodarczych oraz
rozliczeniu projektow wspotfinansowanych z udziatem srodkéw europejskich nie uregulowanych
w niniejszym zalaczniku majg zastosowanie przepisy prawa oraz zawarte w obowigzujacym
Zarzadzeniu Burmistrza Miasta 1 Gminy Bodzentyn w sprawie ustalenia dokumentacji opisujace;j
przyjete zasady (polityki) rachunkowosci Gminy Bodzentyn i Urzgdu Miasta i Gminy Bodzentyn.



