Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 108/2020
Waijta Gminy Mitkowice
z dnia 1 grudnia 2020r.

SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej projektu pn.: ,Budowa obiektow matej architektury rekreacyjnej - plac zabaw w
Gtuchowicach, Gniewomirowicach, Mitkowicach, Rzeszotarach i Studnicy”

2. Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Mitkowice, realizatorem
Urzad Gminy Mitkowice.

3. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy w Mitkowicach,
ul. Wojska Polskiego 71. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego
“‘Ksiggowosc¢ budzetowa” autor: Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31 lok.240. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetia
wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

4. Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowej:
Dziat 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdziat - 92195 Pozostafa dziatalnos¢.

5. Do realizowanego projektu prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa w oddzieinym rejestrze
ksiggowym o nazwie: ,Budowa obiektow matej architektury rekreacyjnej - plac zabaw w Gtuchowicach,
Gniewomirowicach, Mitkowicach, Rzeszotarach i Studnicy”.

6. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, przychoddw i rozchoddw oraz Srodkdw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach projektu klasyfikuje sie w odpowiednim paragrafie
klasyfikacji budzetowej 605 - wedtug proporcji: nie wiecej niz 63,63% - finansowanie z budzetu
$rodkéw europejskich z czwartg cyfrg — 8 oraz wkiad wtasny (wydatki kwalifikowane - nie mniej niz
36,37% oraz wydatki niekwalifikowane objete umowa 0 przyznanie pomocy) - z czwartg cyfrg — 9.

7. Ustala sig, Ze przychod z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksigg rachunkowych
metoda dochodowa, w dniu wptywu Srodkéw finansowych na rachunek bankowy.

8. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig prawidfowo sporzadzone dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrodtowymi. Kazdy dowod ksiegowy
musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku
opodatkowania dostawcy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug (VAT) — z ustawy o podatku od
towardw i ustug i przepisow wykonawczych tej ustawy. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuije sie chronologicznie.

9. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatkg wptywu: Urzad Gminy Mitkowice, data
wptywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;.

10. Kazdy dowdd ksiegowy wolny od bteddw rachunkowych powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty
przebieg operacji gospodarcze;.



11. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w
odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont z zachowaniem zgodnosci
wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

12. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- W sposob celowy i oszczedny,

- umoZzliwiajacy terminowa realizacje zadan, ‘

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

13. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu muszg by¢ prawidiowo opisane, tak aby widoczny byt ich
zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

- nazwe zadania ,Budowa obiektéw matej architektury rekreacyjnej - plac zabaw w Gtuchowicach,
Gniewomirowicach, Mitkowicach, Rzeszotarach i Studnicy”

- kwote wydatku kwalifikowalnego z wyszczegoinieniem wktadu unijnego i wktadu wiasnego gminy. W
przypadku, gdy wystepujg rowniez wydatki niewykwalifikowane i wydatki niezwigzane z projektem,
przy kazdej z tych pozycji nalezy wskaza¢ ich wartos¢, tak aby suma wydatkéw kwalifikowalnych,
niekwalifikowalnych i niezwigzanych z projektem bylg tozsama z wartoscig catkowitg dokumentu,

- pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowa¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w
jednostce tj. Urzedzie Gminy.

W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na

zatgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédtowego.

14. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formaino
- rachunkowym.

15. Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe podpisuje wyznaczony pracownik, ktéry dokonuje
kontroli tych dokumentow; po$wiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich
kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg
o dofinansowanie projektu, umowg z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo - finansowym.
Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem z datg dokonania kontroli na pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

16. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy wystawione zostaty w
sposob technicznie prawidtowy zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, a dane liczbowe
nie zawierajg bledow rachunkowych. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe
podpisywane sg przez pracownika Referatu Finansow.

17. Dowody ksiegowe dotyczace projektu zatwierdza Wojt Gminy i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich
upowaznione.

18. Platno$ci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomocag elektronicznego systemu bankowego,
na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych konieczno$é dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

19. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacjg projektu przechowywane sg w siedzibie
Urzedu Gminy Mitkowice w Referacie Finansowym, w oddzielnych segregatorach, przez okres
okreslony w umowie o dofinansowanie.

20. Dla celéw projektu pn.: ,Budowa obiektow matej architektury rekreacyjnej - plac zabaw w
Gfuchowicach, Gniewomirowicach, Mitkowicach, Rzeszotarach i Studnicy” plan kont prowadzi sie
wediug zasad okreslonych w zarzadzeniu w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci w Urzedzie

Gminy Mitkowice.
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