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na lata 2014-2020

Zarzadzenie Nr 102/2020
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 3 wrzesnia 2020r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Przasnysz zasad
(polityki) rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz instrukcji
kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla celéw realizacji projektu
pn. ,Zagospodarowanie terenu wokol zbiornika wodnego na potrzeby
zwigkszenia waloréw turystycznych centrum miejscowosci Golany”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku
o rachunkowosci ( Dz. U 22019 r. poz. 351 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
plan6éw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911, z p6ézn.
zm.) w zwigzku z przystgpieniem przez Gming Przasnysz do realizacji projektu
z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszar6w Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020, na realizacj¢ projektu” pn. .. Zagospodarowanie terenu wokot
zbiornika wodnego na potrzeby zwigkszenia waloréw turystycznych centrum
miejscowosci Golany™.

§ 1.

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Przasnysz zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki — Urzedu
Gminy Przasnysz oraz instrukcj¢ kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
dla celow realizacji projektu w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020 w ramach poddziatania ,, Wsparcie na wdrozenie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢”
pn. ,Zagospodarowanie terenu woko6t zbiornika wodnego na potrzeby
zwigkszenia waloréw turystycznych centrum miejscowosci Golany™.



§ 2.

Procedury nie obj¢te niniejszym zarzgdzeniem reguluje Umowa o przyznaniu
pomocy Nr 01878-6935-UM0713439/20 z dnia 2 wrzesnia 2020 r. w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, poddziatania
»Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoleczno$¢” w ramach dzialania ,, Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” obj¢tego Programem w zakresie
.»Zachowania dziedzictwa lokalnego”.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2020
Wojta Gminy Przasnysz

z dnia 3 wrzesnia 2020 r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zakladowego planu kont dla budzetu
gminy i jednostki — Urzedu Gminy Przasnysz oraz instrukcja kontroli
i obiegu dokumentéw ksiggowych dla celow realizacji projektu
pn. ,,Zagospodarowanie terenu wokol zbiornika wodnego na potrzeby zwi¢kszenia
walorow turystycznych centrum miejscowosci Golany” .

W RAMACH PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

poddzialanie 19.2 ,,Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego

kierowanego przez spolecznosc”

DZIALANIE: ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:

Nr umowy o przyznaniu pomocy Nr 01878-6935-UMO0713439/20 z dnia
02 wrze$nia 2020 r.

w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Projekt realizowany przez Urzgd Gminy w Przasnyszu-jednostk¢ Gminy Przasnysz:

Dzial 630 - Turystyka
Rozdzial 63095 - Pozostala dzialalnos¢

wedtug uktadu wykonawczego budzetu gminy



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Pomoc finansowa zostata przyznana umowg Nr 01878-6935-UM0713439/20 z dnia
02 wrzesnia 2020 r. na realizacj¢ zadania pn. ,,Zagospodarowanie terenu wokot zbiornika
wodnego na potrzeby zwigkszenia walordw turystycznych centrum miejscowosci Golany”.
2. Beneficjentem i realizatorem zadania jest Gmina Przasnysz.

3. Niniejsza instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy
w  Przasnyszu, zwanym w dalszej czgsci ,Urzedem” przy realizacji projektu
pn. ,,Zagospodarowanie terenu wokoét zbiornika wodnego na potrzeby zwiekszenia waloréw
turystycznych centrum miejscowosci Golany”.

4. Dla realizowanego Projektu stosuje si¢ zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Woéjta Gminy Nr 4a/2018 z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad
polityki rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Przasnysz oraz zasady zawarte w niniejszej
instrukcji.

5. Niniejsza instrukcja zostatla sporzgdzona na podstawie wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu
1 archiwizacji dokumentow ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 331
z pdz. zm.); zwanej w dalszej czesci ustawg o rachunkowosci,

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z poz. zm.); zwanej w dalszej czesci ustawag o finansach,

3) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z2017 r. poz. 1911, z pdz. zm.),
4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodéw 1 rozchodéw oraz Srodkow

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1393 z p6z.zm. ).

6. Umowy o przyznaniu pomocy Nr Nr 01878-6935-UM0713439/20  z dnia 2 wrze$nia
2020 r. w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, poddziatania



19.2 ,,Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spolecznos$¢” na realizacj¢ zadania pn. ,,Zagospodarowanie terenu wokot zbiornika

wodnego na potrzeby zwigkszenia waloréw turystycznych centrum miejscowosci Golany™.

7. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami kierownika jednostki.
Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

e prawidlowos$¢ ewidenc;i,

e dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzgdzania,

e prawidlowe przechowywanie dokumentacji,

e prawidlowa ochrona zbioréw ksigg rachunkowyc h,

e rzetelne i terminowe rozliczenie wydatkow kwalifikowanych Projektu,

e przejrzysto$¢ dokonywanych operacji gospodarczych w ramach Projektu.

II. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Ksiegi rachunkowe projektu pn. ,,Zagospodarowanie terenu wokot zbiornika wodnego
na potrzeby zwiekszenia waloréw turystycznych centrum miejscowosci Golany”
prowadzone sg w Urzedzie Gminy w Przasnyszu, zgodnie z polityka rachunkowosci
budzetowej oraz zakladowym planem kont wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 4a /2018

z dnia 10 stycznia 2018 r. Wojta Gminy Przasnysz,

2. Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od dnia 1 stycznia
do dnia 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym s3a poszczegolne miesigce,
w ktorych sporzgdza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz.U.z2019r., poz. 1393 z p6z.zm.).

3. Dla potrzeb realizowanego Projektu pn. ,,Zagospodarowanie terenu wokot zbiornika
wodnego na potrzeby zwigkszenia walorow turystycznych centrum miejscowosci Golany™
zostal otwarty w Banku Spotdzielczym w Przasnyszu odrgbny rachunek bankowy Nr 06
8924 0007 0008 0220 2000 0073, na ktorym gromadzone bedg srodki wlasne na pokrycie

kosztow realizacji Projektu oraz bedg realizowane wydatki dotyczace Projektu.



Na wyodrebniony rachunek Projektu wptynie rowniez refundacja poniesionych kosztow
kwalifikowanych.

4. Dochody, ktérych zrédlem sa srodki pomocy finansowej (Program Rozwoju Obszaréw
Wiejskich 2014-2020) otrzymane przez gming zalicza sie¢ do dziatu 630 — Turystyka,
rozdzial 63095 — Pozostala dzialalno$é, paragraf 625 — Dotacje celowe w ramach
programow finansowanych z udzialem srodkow europejskich oraz srodkow, o ktérych

mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 lit. a 1 b ustawy, lub platnosci w ramach budzetu srodkow

europejskich, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego z czwartg cyfra

ba]
»8”.

5. Wydatki Projektu realizowane sg w ramach planu finansowego Urzedu Gminy. Wydatki
zalicza si¢ do dziatu 630 — Turystyka, rozdzial 63095 - Pozostala dzialalnos¢, paragrafu
605 - Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych,  z czwartg cyfrg ,,8” dla wydatkow,
ktorych zrédlem finansowania jest pomoc finansowa (Program Rozwoju Obszarow
Wiejskich 2014-2020), z koncowka ,,9” dla wydatkow, ktérych zZréodtem finansowania
sg $rodki wlasne gminy na wydatki kwalifikowane oraz z koncowky ,,0”, dla ktérych

zrodtem finansowania sg $rodki wiasne gminy na wydatki niekwalifikowane.

6. Dowody ksigegowe nie moga posiada¢ wad ani bledow. Bledy w dowodach Zrédtowych
zewnetrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowac tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie w sposdb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej

i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

7. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Przasnyszu,
ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz, pokéj Nr 2. Ksiegi rachunkowe prowadzone
sq przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwa ,Ksiggowos¢ budzetowa”.
Oprogramowanie autorstwa - Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 . System komputerowy ewidencji
ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Opis
dziatania programu znajduje si¢ w instrukcji eksploatacyjnej do programu. Program posiada
hasto zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych okreslone przez administratora

programéw. W programie wystepuje mozliwos¢ archiwizowania danych na magnetycznych



nosnikach informacji (plyty CD). Kopia plyty CD jest przechowywana w dziale

ksiegowosci.

8. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ Projektu ujete
sa W rejestrze pn. ,,Zagospodarowanie terenu wokol zbiornika wodnego na potrzeby
zwiekszenia waloréw turystycznych centrum miejscowosci Golany”. dz. 630, rozdzial

63095.

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji

ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy Przasnysz.

10. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje

sie¢ w odpowiednich paragrafach klasyfikacji .

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

e zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane
sa w nim chronologicznie,

e zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

e jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi glownej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastgpujace

zasady:

e podwdjnego zapisu,

e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane
sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

e powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy  uszczegOtawiajace

dla wybranych kont ksiegi gtowne;.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

e zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat
przysztych,

e plan finansowy wydatkéw budzetowych,
11. Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej realizowane jest w nastepujacy sposob:

ORGAN GMINY PRZASNYSZ

W Ksiedze Organu Gminy Przasnysz zapisy ksiggowe dokonywane sa na podstawie
wyciagdw bankowych z Banku Spotdzielczego w Przasnyszu , ktéry prowadzi rachunek
bankowy dla Projektu pn. ,Zagospodarowanie terenu wokol zbiornika wodnego

na potrzeby zwigkszenia waloréw turystycznych centrum miejscowosci Golany™.

W Ksiedze Organu Gminy Przasnysz prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa

w zakresie realizacji Projektu poprzez:

e wyodrebnienie kont analitycznych,

e wyodrebnienie srodkéw pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (PROW 2014-2020) poprzez oznaczenie
cyfra: 11,

e wyodrebnieniu zadania budzetowego pn. ,Zagospodarowanie terenu wokof
zbiornika wodnego na potrzeby zwiekszenia walorow turystycznych centrum
miejscowosci Golany” o numerze 10.

Program komputerowy stuzacy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacja

projektu obstuguje Mariusz Milewski — Zastgpca Kierownika Referatu Finansowego.



Plan kont dla organu (BUDZET GMINY)

Lp.

Konto syntetyczne

Nazwa konta

syntetycznego

Konto
analityczne

Nazwa konta analitycznego

133

Rachunek
budzetu

133-11

Rachunek budzetu Program Rozwoju

Obszarow Wiejskich

133-11-10

Rachunek budzetu

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 01878-6935-UM0713439/20

,,Zagospodarowanie terenu wokot
zbiornika wodnego na potrzeby
zwiekszenia walorow turystycznych
centrum miejscowosci Golany”

140

Srodki pienigzne
w drodze

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

223-11

Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

(9%)
—

223-11-10

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 01878-6935-UM0713439/20

Zagospodarowanie terenu wokot
zbiornika wodnego na potrzeby
zwiekszenia waloréw turystycznych
centrum miejscowosci Golany”

901

Dochody budzetu

901-11

Dochody budzetu

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

4.1

901-11-10

Dochody budzetu

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 01878-6935-UM0713439/20

,Zagospodarowanie terenu wokot
zbiornika wodnego na potrzeby
zwigkszenia waloréw turystycznych
centrum miejscowosci Golany”

902

Wydatki budzetu

902-11

Wydatki budzetu Program Rozwoju
Obszardéw Wiejskich

5.1

902-11-10

Wydatki budzetu




Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 01878-6935-UM0713439/20

,,Zagospodarowanie terenu wokot
zbiornika wodnego na potrzeby
zwiekszenia waloréw turystycznych
centrum miejscowosci Golany”

6. 961 Niedobor lub
nadwyzka
budzetu

KONTA
POZABILANSOWE
1. Planowane
991
dochody budzetu
2. Planowane
992

wydatki budzetu

Opis ksiggowan w organie:

1) Przekazanie srodkéw wlasnych z rachunku Budzetu Gminy jako zasilenia rachunku

bankowego Projektu zatozonego w Banku Spotdzielczym w Przasnyszu na uregulowanie

rachunkéw wykonawcow ze srodkow wilasnych, na podstawie WB (wyciag bankowy

z Banku Spoldzielczego w Przasnyszu) — WN 133-11-10 / Ma 140, WN 140 /

MA 133-1.

2) Wydatki objete planem finansowym urzedu stanowig operacj¢ rownowazng

z przelewem $rodkow z rachunku budzetu na wydatki urzedu, jako jednostki budzetowe;

i ksiegowane sg w budzecie od dnia otwarcia rachunkow w Banku Spotdzielczym

w Przasnyszu na:

e stronie MA 133-11-10 w korespondencji z kontem WN 223-11-10 S$rodki
podlegajace refundacji w ramach umowy ( PROW 2014-2020 ),udzial wiasny
1 wydatki niekwalifikowalne,

Na podstawie WB ( wyciag bankowy z Banku Spétdzielczego w Przasnyszu ).

3) Wplyw srodkow z tytutu refundacji wydatkéw poniesionych uprzednio ze srodkow

wilasnych, w wysokosci dofinansowania ze srodkow PROW 2014-2020 — zatwierdzone

sprawozdania z realizacji Projektu ( Dz. 921-92195-6258) WN 133-11-10/ MA

901-11-10 na podstawie WB (wycigg bankowy z Banku Spoétdzielczego w Przasnyszu).



