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BURMISTRZ KLOBUCEKA
ul. 11 Listopada 6 42-100 KEOBUCK
tel. 0343100150, fax 0343172661

Zarzgdzenie Nr FK.120.9.2017
Burmistrza Ktobucka
z dnia 14.02.2017 roku

w sprawie: zasad prowadzenia ksiagg rachunkowych przy realizacji projektow
finansowanych z wykorzystaniem srodkow
BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH i SRODKOW POCHODZENIA ZAGRANICZNEGO

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz.U. z 2016,
poz. 1047), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
podstawowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013, poz. 289), Ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t. j. Dz.U. z 2016, poz. 1870)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie jako obowigzujgce: Zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych przy realizacji
projektéw finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH i
SRODKOW POCHODZENIA ZAGRANICZNEGO stanowigce zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017
roku.

BURMISTRZ KLOBUCKA

Jerzy JHcrzewski
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr FK.120.9.2017
Burmistrza Ktobucka

z dnia 14.02.2017 roku

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych przy realizacji projektéw finansowanych
z wykorzystaniem srodkéw
BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH i SRODKOW POCHODZENIA ZAGRANICZNEGO

§1

1. Ustala sie szczegétowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zarzadzania
projektami, ktérych Zzrédtem finansowania sg ,Srodki europejskie” przekazane gminie.

2. Ksiegi rachunkowe dla projektéw realizowanych z udziatem Srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej i $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajace
zwrotowi prowadzi sie na zasadach okreslonych w Ustawie o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz.U. z 2016, poz. 1047), Rozporzgdzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budietowych, podstawowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013, poz. 289), Ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t. j. Dz.U. z 2016, poz. 1870) oraz w oparciu o
uregulowania zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja:

1) Zarzadzenie Burmistrza Kfobucka Nr 170/FK/2012 z 31 grudnia 2012 r. w
sprawie: zasad stosowanych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
programéw komputerowych, Zarzadzenie Burmistrza Klobucka Nr
106/FK/2013 z 16 paZdziernika 2013 r. w sprawie zmiany do w/w zarzgdzenia,

2) Zarzadzenie Burmistrza Ktobucka Nr FK.120.32.2016 z 9 listopada 2016 r. w
sprawie: ustalenia zaktadowego planu kont dla budietu Gminy Ktobuck,
jednostki budzetowej Urzad Miejski w Ktobucku oraz zasad rachunkowosci i
planu kont dla organu podatkowego,

3) Zarzadzenie Burmistrza Ktobucka Nr FK.120.5.2017 z 25 stycznia 2017 r. w
sprawie: przyjecia instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowoddw
ksiegowych,

4) Zarzadzenie Burmistrza Ktobucka Nr FK.0050.241.2015 z 30 grudnia 2015 r. w
sprawie: ustalenia procedury i zasad ewidencji zaangazowania wydatkéw
budzetowych dla Urzedu Miejskiego w Ktobucku oraz wytycznych dla jednostek
budzetowych Gminy Ktobuck,
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5) Zarzadzenie Burmistrza Ktobucka Nr 168/FK/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. w
sprawie wykazu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, wykazu zbioru
danych tworzgcych ksiegi rachunkowe oraz opis systemu przetwarzania danych
w Urzedzie Miejskim w Ktobucku, Zarzadzenie Burmistrza Ktobucka Nr
FK.120.46.2016 z 30 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany do w/w zarzadzenia,

6) Zarzadzenie Burmistrza Ktobucka Nr 8/FK/2012 z 27 stycznia 2012 roku w
sprawie: instrukcji gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi i
niskocennymi  rzeczowymi  sktadnikami aktywoéw dtugoterminowego
uzytkowania oraz wysokosci odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych.

Szczegotowe warunki wykorzystania i rozliczenia przyznanych srodkéw pomocowych
okresla umowa zawarta z beneficjentem pomocy udzielanej z tych srodkdéw.
Z zawartych uméw wynikajg rowniez zasady finansowania poszczegdinych projektéw.

Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedlaé przebieg jego realizacji.

Jezeli umowy badZ inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu
rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgcej zadanie (w
miejscu powstania kosztow).

W przypadku projektéw ktérych beneficjentem jest Gmina, natomiast realizatorami sg
podlegte jednostki organizacyjne Gminy, kaida jednostka zobowigzana jest do
wyodrebnienia ewidencji ksiegowej w sposdb przejrzysty zgodnie z zasadami
okreslonymi w danym projekcie, tak aby mozliwa byta identyfikacja poszczegélnych
operacji zwigzanych z projektem.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztoionymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i

zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

Projekt realizowany jest zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie projektu i
podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

Polityka rachunkowosci dla projektéw ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi
zasadami rachunkowosci.

Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kaidego roku
budzetowego.

Okresem sprawozdawczym jest kolejno miesigc, kwartat, pétrocze, rok.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kiobucku przy
ul. 11 Listopada 6, z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem
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programu ,Ksiegowosé budzetowa” - BUDZET firmy INFOSYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 24, 005-120 Legionowo.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.
§2
Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Przy ustalaniu zasad prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow uwzglednia sie zapisy
w umowach na poszczegélne projekty w zakresie ewidencji ksiegowej w celu
prawidtowego ich rozliczenia.

Srodki pomocowe jako $rodki publiczne w rozumieniu art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych podlegajg ujeciu w budzecie jednostki
samorzadu terytorialnego.

Rachunkowos¢ projektéw prowadzona jest w ksiegach Urzedu Miejskiego w Kiobucku
z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu , Ksiegowosc
budietowa” - BUDZET firmy INFOSYSTEM przyjetym do uizytkowania zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza Ktobucka.

Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Funkcjonalno$¢ oprogramowania zapewnia petng zgodnos¢ z obowigzujgca ustawg o
rachunkowosci oraz innymi powigzanymi i stosowanymi odpowiednio przepisami. Opis
przeznaczenia programu, sposob jego dziatania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji opracowanej przez dostawce — autora
oprogramowania.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrodtowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, w nastepujacy
sposob:

1) unikalne oznaczenie dokumentéw, w trakcie procesu ewidencjonowania w
programie komputerowym jest nadawane automatycznie przez ten system w
postaci numeru dokumentu oraz numeru pozycji ksiegowej,

2) numeracja jest ciggta i oddzielna dla kazdego typu dokumentu w ramach
danego rejestru,

3) pozycja ksiegowa w ramach kazdego dokumentu jest numerowana od pozycji
1 narastajaco,

4) numer dokumentu jest nanoszony na dokument zrodtowy,



5) niezaleznie od powyiszego w trakcie operacji zatwierdzania dokumentéw
kazdy zapis ksiegowy otrzymuje automatycznie niepowtarzalny w ramach
rejestru, kolejny numer pozycji w dzienniku,

6) na wydruku dziennika widnieje:

- kolejny numer danego typu dokumentu w dzienniku,
- numer dokumentu nadany w trakcie procesu ewidencjonowania,
- liczby porzadkowe dziennika i pozycje ksiegowe dla danego dokumentu,

7) numer dokumentu w powigzaniu z typem dokumentu i numerem pozycji
ksiegowe] jednoznacznie identyfikujg zapis w dzienniku wykonanym dla
danego rejestru, co pozwala spetni¢ wymogi art. 14 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci, w odniesieniu do jednoznacznosci powigzania zapisu
komputerowego z dowodami ksiegowymi.

Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowanymi z tych srodkéw podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich paragraféw klasyfikacji budzetowej,
gdzie wyrdznikiem jest czwarta cyfra tej klasyfikaciji.

. Jednostka budietowa — Urzad Miejski $rodki pochodzace z budzetu srodkow
europejskich ksieguje w taki sam sposéb jak pozostate srodki budzetowe.
Te same zasady obowigzuja w zakresie ewidencji Srodkéw pochodzenia zagranicznego
niepodlegajace zwrotowi.
Na potrzeby ewidencji wszystkich operacji dotyczacych srodkow europejskich i
érodkéw pochodzenia zagranicznego, kazdy projekt posiada nazwe i numer zadania
budietowego umoizliwiajgcy identyfikacje wszystkich operacji gospodarczych
realizowanych w ramach projektu.
Ponadto (uwzgledniajgc zapisy w umowach na poszczegdlne projekty) wyodrebnienie
srodkow moze nastepowac poprzez:

1) odrebne rachunki bankowe,

2) odrebny rejestr.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposob pozwalajgcy uzyskac
szczegétowe informacje o wydatkach, jakie zostaty faktycznie poniesione przez
korncowych odbioréw w ramach kazdego wspoffinansowanego projektu.

Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi sie zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac
ksiggowo strumienie $rodkéw pomocowych od innych zrddet finansowania, by
mozliwe byto przy kaidej kontroli wykazanie pefnej ewidencji odnosnie operacji
projektu dofinansowanego ze s$rodkéw funduszy unijnych. W celu prawidtowego
rozliczania $rodkéow unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa na
kontach syntetycznych i analitycznych stuzgcych do obstugi danego projektu w ramach
prowadzonych ksigg rachunkowych (zgodnie z nazwa i nadanym numerem zadania).

Zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego i przysztych lat ksiegowane jest w programie
finansowo — ksiggowym na podstawie umow oraz wykonanych wydatkdw.



§3
Zasady klasyfikacji zdarzen w budzecie gminy

1. Srodki pochodzace z funduszy pomocowych s dochodami jednostki samorzadu
terytorialnego przeznaczonymi na realizacje zadan wiasnych i powinny by¢ ujmowane
w budzecie po stronie dochodéw i wydatkow.

2. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkéw
zostajg ujete w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdin. zm.), odpowiedni dziat, rozdziat i
paragraf, ktdry zostanie utworzony w nastepujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktérych zrédtem sg srodki z budzetu srodkdéw europejskich klasyfikuje
sie poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7,

b) ktorych zrodtem sg srodki krajowe przekazane jako wspétfinansowanie
projektow klasyfikujac poprzez dodanie jako czwartej cyfry paragrafu —
cyfry 9;

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu
srodkéw europejskich klasyfikujgc do wiasciwego paragrafu klasyfikacji
budzetowej dopisujac jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 7,

b) ponoszonych na realizacje projektu, ktorego Zrédtem s3 srodki
finansowe, stanowigce krajowy wkiad publiczny, ktérego irddtem
finansowania moga by¢ srodki z budzetu panstwa badz srodki wtasne
jednostki samorzadu terytorialnego klasyfikujgc do witasciwego
paragrafu klasyfikacji budietowej, dopisujac jako czwartg cyfre
paragrafu — cyfre 9.

3. Ponoszone przez Gmine wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane.

4. Tak wyodrebniona ewidencja ksiegowa projektéow objetych dofinansowaniem jest
integralng czescig ewidencji ksiegowej prowadzonej w urzedzie.

§4
Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiegowych

1. Szczegdtowy opis niezbedny dla prawidtowej realizacji projektéw okreslajg wytyczne
instytucji zarzadzajace;j.



Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w
tym przepisami prawa zamowien publicznych.

Pracownik w wydziale merytorycznym upowazniony przez kierownika jednostki,
merytorycznie prowadzacy nadzor nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

2) sktadania wnioskow o ptatnos¢ zgodnie z zapisami wynikajagcymi z zawartej
umowy,

3) analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku
o ptatnosé¢ o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i
odbioru robét,

4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowa w przypadku
zadania realizowanego z udziatem funduszy europejskich co do zgodnosci ze
ztozonym wnioskiem,

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegétowosci co do Zrodet ich ptatnosci,
ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, wielkosci procentowe;j
dokonywanych ptatnosci (uwzgledniajac w razie koniecznos$ci kwote netto, VAT
oraz brutto),

6) terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w
zaleznosci od wymogéw okreslonych w umowie o dofinansowanie,

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom
kontroli,

8) skompletowania i przekazania petnej dokumentacji dotyczacej poszczegélnych
projektow do archiwum.

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidfowo wystawionych, opisanych i

zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw ksiggowych stanowi
zatacznik do Zarzgdzenia Burmistrza Nr.FK.120.5.2017 z dnia 25 stycznia 2017 roku.

§5
Sprawozdawczosé i rozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapéw dziatania
. Tryb i okres sprawozdawczosci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo finansowe
itd.) oraz rozliczenia w trakcie poszczegolnych etapdw projektéw i po ich zakoriczeniu

sg realizowane zgodnie z warunkami umowy.

Nadzér merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje wiasciwy wydziat Urzedu
Miejskiego dysponujacy srodkami na jego realizacja.



3. Czynnosci polegajgce na wyodrebnieniu wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkow
Gminy Kilobuck dokonujg Wydziaty oraz pracownicy upowaznieni do podpisywania
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, potwierdzajgc prawidtowosé
merytoryczng dokonanego wydatku.

Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowac odpowiednim obszarom tematycznym oraz
kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem oraz
»Instrukcja sporzadzania rocznego sprawozdania RB-WS o wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych”.

Whisanie kodu ,0” oznacza, iz wydatek nie zostat zakwalifikowany do wydatkow
strukturalnych.

Rejestracji wydatkéw strukturalnych dokonuje Referat Finansowy w programie
,Ksiegowoé¢ finansowa” BUDZET na koncie pozabilansowym 975 ,Wydatki
strukturalne”.

4. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na poszczegdlne projekty.

§6
Przechowywanie dokumentacji projektu

1. Beneficjent prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe w biurze Urzedu Miejskiego w Ktobucku przy ul. 11 Listopada 6

2. Oryginaty dokumentéw powinny by¢ przechowywane w odrebnych segregatorach
(oznaczone numerem i nazwa projektu oraz okresem jego realizacji).
W zakresie rozliczenn finansowych dokumenty te przechowywane sg w Wydziale
Finansowym.
Catoéé dokumentacji zwigzanej z etapem wnioskowania, realizacji i sprawozdawczosci
projektu przechowujg wydziaty merytoryczne.

3. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu wspoffinansowanego ze srodkéw
pomocowych jest przechowywana w zamknietych szafach i pomieszczeniach w
odpowiednich wydziatach.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji poszczegdlnych projektéw przez Gmine Kfobuck
jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego
projektu albo w umowie o dofinasowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja diuzszy
okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie
odpowiednio przepisy krajowe.




