STiRE MIASTA T GRAMY
w Malde nad Nolecly

Zarzadzenie Nrﬂt‘f‘!/ZD 10
Bunmistrza Miasta 1 Gminy w Nakle n. Notecia
z dnia 29 paZdziernika 2010r,

W sprawie : zmiany zalacznika Nr 7 pn. Zasady rachunkowosci zadar finansowanych z
wykorzystaniem §rodkéw pomocowych realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy
Naklo nad Notecig- jednostki budzetowe i w organie gminy” do zarzgdzenia Nr 88/2008
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 28.07.2008r. w sprawie wprowadzenia
Zasad/polityki/ rachunkowosci.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoséci/Dz.U. z
2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami/ oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej/ Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 861/
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010. w sprawie szczegélowej Kasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz érodkdéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych/Dz. U. z 2010r, Nr 38, poz. 207/

zarzadza sie co nastepuje:

§1.Zmienia si¢ na nazwe i tresé zalacznika 7 do zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Nr 88/2008
z 28 lipca 2008r.pn. Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem §rodkéw
pomocowych realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy Naklo nad Notecig-
jednostki budzetowe i w organie gminy ,, ktory otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje 0d.01.01.2010r.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy.
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr 4#4../2010 Burmistrza
Miasta i Gminy z dnia
29 pazdziernika 2010r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI ZADAN FINANSOWYCH Z WYKORZYSTANIEM
SRODKOW Z BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ I INNYCH ZRODEY,
ZAGRANICZNYCH REALIZOWANYCH PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
GMINY NAKEO NAD NOTECIA — JEDNOSTKI BUDZETOWE I W ORGANIE GMINY

1.

R

(Zalaczanik Nr 7)

Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowych z udziatem srodkow z budzetu Unii
Europejskiej i innych Zrédet zagranicznych prowadzona jest na podstawie zakladowego
planu kont dla budzetu miasta i gminy oraz jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig oraz zasad okreslonych zarzadzeniami, decyzjami w sprawie
rachunkowosci, obiegu dokumentdw ksiggowych, procedur kontroli finansowe;.

1. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych Srodkéw ze zrodel zagranicznych sa jednostki organizacyjne
gminy.

2.W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny byé ujete wydatki na realizacje
zadania.

3.

6.

Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie (w miejscu powstania
kosztow).

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
zadania (klasyfikacja budzetowa oraz inne identyfikatory).

Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z zalozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dolkumentéw ksiegowych.

W jednostce organizacyjnej gminy Naklo nad Notecig realizujacej projekt, prowadzi sie
wyodrebniong ewidencjg ksiggowa w zakresie realizacji zadania poprzez:

a/zatozenie dziennika czgdciowego o nazwie zadania/projektu, w programie finansowo
-ksiggowym, ktéry dana jednostka organizacyjna posiada,
b/ kont syntetycznych ksiggi gléwnej,

¢/ kont analitycznych,

d/sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald
analitycznych,

e/plan kont do kazdego zadania.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sq dowody ksiegowe — oryginaty. Po ewidencji

jednostki w ksiedze gléwnej (dla zachowania cigglosci) zdarzenia gospodarcze zwiazane z

realizacja projektu bgdg nanoszone chronologicznie na podstawie oryginalow.

Oryginaly dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu beda przechowywane w

oddzielnych segregatorach przez okres, zgodnie z zawarta umowa.

Zasilanie wyodrgbnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastepowato w miare

potrzeb.

Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkéw z budzetu Unii

BEuropejskiej i innych Zrédet zagranicznych w jednostce organizacyjnej — jednostce
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budzetowej korzysta sie z bilansowych i pozabilansowych kont synietycznych zgodnie z
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami kraju Rzeczypospolitej Polskiej.
7. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja
nastgpujace czynnosei:
a/ rejestracja wplywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujaca dokumentacja,
b/ kontrola merytoryczna dowodow finansowych przez kierownika Projektu, polegajaca
na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowami z
instytucja udzielajaca dotacji, wykonawcom zadania, harmonogramem rzeczowo
-finansowym, zgodnos$¢ z obowigzujacym prawem zewnetrznym i wewnetrznym.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji
udzielacej dotacje.
Winien zawierac co najmnie;j:
- numer umowy i jej date zawarcia,
- okreslenie zgodnosci, iz prace, ustugi, zaméwienie jest zgodne z harmonogramem
rzeczowo-finansowym projektu
-informacjg, ¢zy wysokosc kwot zawartych w projekcie jest zgodna z uchwata budzetowa
- okreslenie kategorii wydatku,
- okreslenie wysokosci wydatku kwalifikowanego,
-okreslenie $rodkéw z jakich jest finansowany /zewnetrznych lub wiasnych/,
c/wymagany jest zapis glownego specjalisty do spraw zaméwien publicznych dotyczacy
zastosowanego trybu udzielanta zamowienia publicznego w trakcie realizacji projektu,
d/kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatkn VAT, czy nie zawiera
bled6éw rachunkowych — dokonywana jest przez wyznaczonego pracownika wydziatu
finansowego,
e/wystawienie dyspozycji przelewdw dla dowoddw niezawierajacych bledéw,
f/ zatwierdzenie dowodéw ksiggowych do wplaty przez gléwnego ksiegowego oraz
kderownika /dyrektora jednostki/,
g/opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegajace dekretacii, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiegowania projektow z udziatem finansowym budzetu Unii
Europejskiej i innych Zzrédet zagranicznych,
h/w przypadku zakupu srodkéw trwalych ze §rodkéw o dofinansowanie Projektu, Kierownik
Projektu opisuje fakturg w sposéb nastepujacy:
-Srodek trwaly zostal zakupiony w celu realizacji Projektu i uzytkowany jest w danym
miejscu (doktadne okreflenie miejsca uzytkowania §rodka trwatego, np. dzial, nr pokoju).
Dla srodkéw trwatych zakupionych w Projekcie:
- prowadzi sig¢ wyodrebnienione ksiegi inwentarzowe,
- oznakowanie Srodkéw trwatych z Projektu wymaga specjalnego oznakowania
zawierajacego skrot jego nazwy,
Platnosci w ramach Projektu realizowane sa wylacznie za posrednictwem
rachunku bankowego beneficjenta.
i/ potwierdzenie zaplaty winno by¢ uwidocznione na dokumencie ksiegowym pieczecia
zawierajacq date dokonania zaplaty.
W Projekeie nie powinno by¢ transakeji gotéwkowych, chyba, ze umowa o dofinansowanie
stanowi inaczej.
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Przy realizacji Projektu winno sie przestrzegaé nastepujacych zasad:

- wydatki winny by¢ udokumentowane faktura lub dokumentem ksiegowym o rownorzednej
wartosci dokumentacyjnej,

- pdy przedsiewzigcia sq realizowane w ramach procedur udzielania zamowier publicznych,
platnosei deklarowane jako platnodct ,,okresowe, czastkowe” sa dokumentowane po
przedstawieniu faktury czastkowej,

- data sprzedazy na fakturze musi bezwzglednie zawieraé sie w terminie realizacji Projektu,
chyba, Ze umowa o dofinansowanie stanowi inaczej,

- wyciggi bankowe lub przelewy bankowe dokumentujace operacje na rachunku, Itérego
wniosek dotyczy, musza by¢ oznaczone data,

- podpisy na dowodach ksiggowych skiada sie odrecznie, kolorem niebieskim,

kontrole dokumentéw powinny byé przeprowadzone przez osoby do tego upowaznionej,

- jezeli zakup wynika z umowy na wykonanie ushugi, dostawy, wowezas do faktury
Kierownik Projektu dotgcza ksero umowy,

- jezeli zakup realizowany jest bez umowy, wowczas Kierownik Projektu dolacza do faktury
ksero zamoéwienia,

- jezeli przedmiotem umowy sq zadania zakoniczone protokolem odbioru wowezas
Kierownik Projektu dokonuje zapisu o odbiorze zadania na fakturze,

- w sprawach nieregulowanych niniejsza instrukcjg obowiazuja przepisy wewnetrzne
Urzedu Miasta i Gminy Naklo nad Notecia,

J/ Wszystkie dolumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sa w odrebnych
segregatorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.




