Elektronicznie podpisany przez:
Leszek Stroiriski
dnia 10 pazdziernika 2018 r.

ZARZADZENIE NR RO.0050.64.2018
WOJTA GMINY SOSNO

z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

w sprawie aktualizacji przyjetej polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 1., poz. 398 ze
zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
atakze przepisOw rozporzadzen: Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrzeSnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
poz. 1911), Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), Ministra
Finanséw zdnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegdolowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dilugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu
poreczen igwarancji (Dz. U. Nr57, poz.366) oraz Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283),
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr RO0.0050.29.2018 Wojta Gminy Sosno zdnia 11 maja 2018 r. w sprawie
aktualizacji przyjetej polityki rachunkowosci zatacznik nr 5 — opis sposobu ewidencji srodkow pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej w zakresie realizowanych projektow otrzymuje brzmienie zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sos$no.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2018 1.

Wéjt Gminy So$no

Leszek Stroinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr RO.0050.64.2018
Woéjta Gminy So$no
z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI OBOWIAZUJACE PRZY REALIZACJI ZADAN
FINANSOWANYCH Z. WYKORZYSTANIEM SRODKOW POMOCOWYCH 7. UNII
EUROPEJSKIEJ

(zatacznik nr 5)

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ polityke rachunkowos$ci jednostki — Urzedu Gminy Sos$no ibudzetu - Organu
finansowego Gminy So$no celem ewidencji  wykorzystania $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii
Europejskie;.

2. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci.
3. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
4. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

5. Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest w ksiggach Urzedu Gminy So$no z zastosowaniem technik
komputerowych z wykorzystaniem programu KSIEGOWOSC BUDZETOWA - zakupionego w Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Sp. J. Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, Umowa Nr 4/98 z dnia 27-01-
1998r., licencja od 27-01-1998 r., przyjetym do uzytkowania w zaktadowym planie kont. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.

6. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo strumienie
srodkow pomocowych od innych Zzrodet finansowania, by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie petnej
ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze srodkoéw funduszy unijnych. W celu prawidtowego
rozliczania $rodkow unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych
1 analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu wramach prowadzonych przez Urzad ksiag
rachunkowych.

7. Wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zadania wspotfinansowanego ze srodkoéw funduszy pomocowych
polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do projektu.

8. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegdtowego obejmujacego zaksiggowane
dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrgbniony jest dla kazdego rejestru ksiegowego
dotyczacego danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujecie
zdarzen, jakie nastapily w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sg
w sposob ciagly. Zapis ksiggowy posiada automatyczne nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony
do dziennika, atakze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Dla kazdego
z dziennikd6w mozna wyodrgbni¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont
pomocniczych.

9. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisOw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentdéw
zewnetrznych dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, ktére musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
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4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

10. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sa: m. in. nastgpujace dokumenty: zbiorcze
zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi bankowe, listy ptac, rachunki do
umoéw zlecen, raporty kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiegowania, deklaracje rozliczeniowe
sktadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

11. Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez referat merytoryczny, formalno
- rachunkowej przez pracownika ksiegowo$ci oraz opatrzone pieczeciami oraz podpisami 0s6b
zatwierdzajacych dokument do wyptaty: Skarbnika lub jego Zastepcy i Wojta Gminy lub jego Zastepcy.

12. Odpowiedzialno§¢ za legalne, celowe igospodarne ponoszenie wydatkow wspotfinansowanych
z funduszy pomocowych ponosi pracownik referatu, ktory merytorycznie prowadzi realizacj¢ danego zadania.

13. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sg zgodne zumowa, harmonogramem, ustawa Prawo zamoéwien publicznych. Weryfikuje sig¢
kompletno$¢ i poprawnos$¢ dowodow ksiegowych, poprawnos¢ kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze
stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci icelowosci. Dowodem
prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury Iub innego dokumentu ksiegowego, zgodnie z wymogami
oraz potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

14. Dowody nie zawierajace btedow, prawidtowo opisane przekazywane sa niezwlocznie do Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy Sosno.

15. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych faktury i inne
dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej s3 opisane na odwrocie lub na zatgczniku do
dokumentu, w taki sposob aby widoczny byl jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacja danego
projektu.

16. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na
zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédlowego. Opis dokumentu powinien zawiera¢ co
najmnie;j:

1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;
2) Tytut projektu;
3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;

4) Kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania;

5) Informacje: Projekt jest wspotfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach .... (nazwa funduszu)

6) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej;

7) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawa Prawo zamodwien
publicznych;

8) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie zzasadami przyjetymi
w jednostce.

17. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonujg upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego. Dekretacja
polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany, okreSlenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisaniu przez osobg
upowazniong do dekretacji.

18. Do obstugi realizowanych projektéw, zarbwno po stronie wpltywow jak i wydatkdw wyodrebnia si¢
oddzielne rachunki bankowe:

1) rachunek bankowy budzetu — Organu, dla wplywoéw platnosci ze $rodkéw europejskich oraz dotacji
celowych z budzetu panstwa jako wktad krajowy;

2) rachunek bankowy Urzedu, dla ptatnosci ze srodkow europejskich oraz dotacji z budzetu panstwa jezeli
taka wystapi,

3) rachunek bankowy Urze¢du, dla wydatkow ze S$rodkoéw wilasnych jako wkiad wlasny i ewentualnych
wydatkoéw niekwalifikowanych planowanych na etapie realizacji projektu.
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19. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach upowaznione sg osoby
zgodnie z kartami wzoréw podpisow ztozonymi w banku.

20. Dofinansowanie na realizacj¢ projektow jest wyplacane w wysoko$ci i terminach okreslonych
w harmonogramach platnosci stanowigcych zataczniki do umowy o dofinansowanie.

21. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu. Budzet dokonuje przelewu
otrzymanych $rodkéw na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego, ktory realizuje  wydatki zwigzane
z projektami na podstawie faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej. W przypadku
projektow realizowanych przez podlegle jednostki organizacyjne otrzymane na rachunek budzetu
dofinansowanie przekazywane jest na wyodrebniony rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt.

22. W sytuacji braku wptywu transzy dofinansowania - budzet, dla zapewnienia ptynnosci realizacji zadan
1 wyodrebnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji projektu rachunki bankowe $rodkami
budzetowymi dostgpnymi na rachunku bankowym budzetu. Po wptywie transzy dofinansowania budzet
rozlicza przekazane wcze$niej $rodki.

23. Przelewy dotyczace realizacji projektoéw sa dokonywane elektronicznie w systemie bankowosci
elektronicznej funkcjonujacym w banku prowadzacym obstuge bankowg budzetu Gminy So$no. Musza
zawiera¢ szczegotowy tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

24. Wszystkie dokumenty zwiazane z finansowa realizacja Projektu przechowywane sa w siedzibie Urzedu
Gminy So$no.

25. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sa takie same jak dla Urzedu Gminy So$no okre$lone
W niniejszym zarzadzeniu.

Konta syntetyczne wynikajg z przepisow Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911).

26. W przypadku projektow, ktorych Beneficjentem jest Gmina Sos$no, natomiast realizatorami sg podleglte
jednostki organizacyjne Gminy, kazda jednostka zobowigzana jest do wyodrgbnienia ewidencji ksiggowe;j
W sposob przejrzysty zgodnie z zasadami okreslonymi w danym projekcie, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegblnych operacji zwigzanych z projektem.

27. Zobowigzuje si¢ realizatorow do dostosowania planow kont zgodnie z wymaganiami w danym
projekcie.

28. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow w zaleznosci od ich
charakteru ustala si¢ nastepujace konta ksiggowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Gminy So$no:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

222— Rozliczenie dochodéw budzetowych
223— Rozliczenie wydatkow budzetowych
224— Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
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Urzedu jako jednostki:
011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych 1iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222— Rozliczenie dochodéw budzetowych

223— Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

310 — Materiaty

400 do 405, 409 do 411 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 — Wynik finansowy

29. Ponoszone przez Gming wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i nickwalifikowane.

30. Srodki pochodzace zfunduszy pomocowych sa dochodami jednostki samorzadu terytorialnego
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan wlasnych i powinny by¢ ujmowane w budzecie po stronie dochodow
i wydatkow.

31. Srodki finansowe na realizacje projektu zardéwno po stronie dochoddéw jak i wydatkow zostaja ujete
w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw irozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.), odpowiedni dziat, rozdziat
1 paragraf, ktory zostanie utworzony w nastgpujacy sposob:

1) dla dochodow:
a)ktorych zrodlem sg $rodki z budzetu srodkoéw europejskich klasyfikujac poprzez dopisanie jako
czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7,
b)ktorych zrodtem sg srodki (krajowe) przekazane jako wspotfinansowanie projektow klasyfikujac przez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;

2) dla wydatkow:
a)ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu srodkow europejskich klasyfikujgc
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do wtasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako czwarta cyfre¢ paragrafu — cyfre 7,
b)ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktorego zrodlem sa $rodki finansowe, stanowigce krajowy wkiad
publiczny, ktorego zrédtem finansowania moga by¢ $rodki z budzetu panstwa badz srodki wlasne
jednostki samorzadu terytorialnego klasyfikujac do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j,
dopisujac jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 9.

32. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z kazdego projektu sporzadzane sg sprawozdania
budzetowe dotyczace wydatkowania srodkow zwiazanych z realizacja danego projektu.

33. Tryb 1iokresy sprawozdawczosci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo finansowe itd.)
irozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapow projektow 1ipo zakonczeniu sg realizowane zgodnie
z warunkami umowy.

34. Nadzér merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje wilasciwy referat Urzedu Gminy Sos$no
dysponujacy Srodkami w budzecie gminy na jego realizacje.

35. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkow Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego projektu
albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja diuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

36. Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektu wspotfinansowanego ze s$rodkow pomocowych jest
przechowywana w zamknigtych szafach i pomieszczeniach w referacie merytorycznie nadzorujacych realizacje
zadania.

37. Dowody ksiggowe iinne dokumenty zwigzane zrealizacja projektu przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki w wersji oryginalne;.

§ 2. Dla budzetu oraz dla jednostki budzetowej nalezy stosowac zasady funkcjonowania kont zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami. Ksiggowania w zakresie S$rodkéw pomocy bezzwrotnej
dokonywane sg w zamknietym kregu kont ujetym w niniejszej instrukcji oraz zaktadowym planie kont. Wykaz
kont moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub uzupeliany w zaleznoséci od potrzeb jednostki oraz zmian
wynikajacych z przepisow prawa, akonta wewngtrznie dzielone w zaleznos$ci od ilosci realizowanych
programdw i projektéw bez konieczno$ci wydania zarzadzenia.

§ 3. Pracownik w referacie merytorycznym upowazniony przez kierownika jednostki, merytorycznie
prowadzacy nadzor nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie zustawa Prawo
zamoOwien publicznych.

2) sktadania wnioskow o ptatno$¢ zgodnie z zapisami wynikajagcymi z zawartej umowy.

3) analizowania  prawidlowosci  poniesionych  wydatkow  okre§lonych we wniosku o platnosé
o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru roboét.

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

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegdtowosci co do zrddet ich ptatnosci, ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej i strukturalnej, wielko$ci procentowej dokonywanych ptatnosci (w razie koniecznosci
uwzgledni¢ kwote netto i brutto).

6) terminowego skladania okresowych sprawozdan zrealizacji inwestycji w zalezno$ci od wymogow
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.

8) skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektow do
archiwum.
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