Zarzadzenie nr 212/2012
Burmistrza Miasta 1 Gminy Trzemeszno
z dnia 16 sierpnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektéow realizowanych z udzialem §rodkow unijnych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.z2010 1. Nr 128, poz. 861; ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchoddéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sig, jako obowiazujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace nastepujacych projektow:

1. ,,Organizacja Zimowego Biegu Trzech Jezior” w ramach dzialania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju PROW 2007 — 2013 stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. ,,Wydanie materialow promocyjnych jako element prezentacji i upowszechniania wiedzy na temat
turystyki, rekreacji i kultury Gminy Trzemeszno” w ramach dziatania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju PROW 2007 — 2013 stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. ,,Folklor w szkole — cykl edukacyjny na terenie Miasta i Gminy Trzemeszno” w ramach dziatania
4.1/413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW 2007 — 2013 stanowiace zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

4. ,Wykonanie placu zabaw wraz z ogrodzeniem, miejscem postoju dla rowerzystow, tablica
informacyjna dla turystow i1 witaczem we wsi Gotabki (przy swietlicy wiejskiej)” w ramach
dziatania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW 2007 — 2013 stanowiace zatacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowiazkdw przy realizacji projektow do zapoznania si¢ z trescia niniejszych Zasad (polityki)
rachunkowosci oraz $cistego ich przestrzegania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2012 roku.

Burmistrz

/-/ Krzysztof Derezinski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 212/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 16.08.2012r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace projektu ,,Organizacja Zimowego Biegu Trzech Jezior”
w ramach dzialania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW 2007 — 2013

I. Zasady ogélne:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
projektow realizowanych z udziatem §rodkoéw unijnych.

2. Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno oraz Budzet Gminy (Organ) posiadaja wspolny rachunek bankowy
o numerze 59 8185 0006 0300 4402 2000 0001 w Piastowskim Banku Spoétdzielczym oddziat
w Trzemesznie. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow. Zaptaty za poniesione wydatki, w ramach
danego projektu, dokonuje si¢ w systemiec HOME BANKING Iub rgcznym w kwocie wynikajacej
z zaakceptowanego do =zaptaty dowodu dokumentujacego powstanie zdarzenia gospodarczego.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Miasto
i Gmina Trzemeszno, realizatorem Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno.

4. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami rachunkowosci.

5. Ksiggi rachunkowe projektow prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Trzemeszno. Wszystkie
dokumenty zwiazane z finansowa realizacja projektow przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Miasta
i Gminy w Trzemesznie. Oryginalne dowody zrédtowe dotyczace realizacji projektow przechowywane
sa w oddzielnych teczkach lub segregatorach. Dokumentacja dotyczaca realizacji poszczegolnych projektow
przechowywana bgdzie zgodnie z umowami o dofinansowanie.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie finansowo-ksiggowym FOKA. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania
danych.

7. Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodkéw pomocowych od innych zrédet finansowania, by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie
petnej ewidencji odnosnie operacji dofinansowanych ze $rodkéw funduszy unijnych. Dodatkowo kazdy
wydatek realizowany z programu podczas ksiggowania wyodrebnia si¢ za pomoca kwalifikatora o nazwie
zgodnej z nazwa projektu.

8. Zapisy ksiggowe dotyczace projektow prowadzone sa w jezyku polskim, w sposob ciagly
i chronologiczny.

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

— zewngtrzne: faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy ptac, wyciagi bankowe, okresowe sprawozdania
budzetowe,

— wewnetrzne: dowdd PK (polecenia ksiggowania), dowdd PT, OT.

10. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie =z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych. Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu. Dowody ksiggowe
podlegaja ksiggowaniu po ich sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i ich
zdekretowaniu. Ponoszone przez Miasto i Gming Trzemeszno wydatki zostana podzielone na kwalifikowane
i niekwalifikowane zgodnie z zapisami umowy na dofinansowanie realizowanego projektu. Odpowiedni
zapis umieszczany jest na odwrocie dokumentu lub jako zatacznik, w taki sposob, aby widoczny byt
bezposredni zwiazek wydatku z realizowanym projektem. W szczegoélnosci opis dowodu ksiggowego
zawiera nastgpujace informacje:

— numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu,

— nazwg projektu,

— adnotacje o wspotfinansowaniu,

— wskazanie zadania, do ktorego odnosi si¢ dany dokument,

— kategorig wydatku zgodna z zatwierdzonym budzetem projektu,

— wysokos¢ wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego,

— informacj¢ o poprawnos$ci merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentu ksiggowego, 2



— informacje¢ o zgodnosci wydatku z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Dowody ksiggowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych
podpisane sa przez Burmistrza lub jego zastgpcg oraz skarbnika lub osobg przez skarbnika upowazniona.
Pod wzglgdem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni
za dana operacj¢ oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem. Swoim podpisem poswiadczaja faktyczne
i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdzaja czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym. Kontrol¢ formalno — rachunkowa wykonuja pracownicy stuzb
finansowo — ksiggowych. Pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych podpisuje
pracownik Referatu Promocji. Pracownik Referatu Promocji przygotowuje wnioski o platnosé
z czgScig sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny
oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajace;j.

11. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedow rachunkowych.

12. Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub dowodu
wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Korekte zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac
poprzez tzw. storno czerwone, na tych samych stronach konta, na ktérych nastapit bledny zapis, co zapewni
prawidtowa wysoko$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiggowych. Bledy w dowodach wewnetrznych moga
by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
1 wpisanie poprawnej tresci.

I1. Klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okre§lona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodéw i1 rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych. W dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowej odpowiednich dla danego
projektu z odpowiednia czwarta cyfra ,,7” - w zakresie srodkow europejskich i ,,9” - w zakresie §rodkow
z budzetu panstwa.

Klasyfikacja budzetowa dla projektu ,,Organizacja Zimowego Biegu Trzech Jezior”:

- dochody ujmuje sig¢ w dziale 926, rozdziale 92605 § 270,

- wydatki ujmuje si¢ w dziale 926, rozdziale 92605 § 417, 421, 430

Burmistrz

/-/ Krzysztof Derezinski



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 212/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 16.08.2012r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace projektu ,Wydanie materialdw promocyjnych
jako element prezentacji i upowszechniania wiedzy na temat turystyki, rekreacji i kultury Gminy
Trzemeszno” w ramach dzialania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW 2007 — 2013

Zasady ogolne:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;j
projektow realizowanych z udziatem §rodkoéw unijnych.

2. Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno oraz Budzet Gminy (Organ) posiadaja wspolny rachunek bankowy
o numerze 59 8185 0006 0300 4402 2000 0001 w Piastowskim Banku Spoétdzielczym oddziat
w Trzemesznie. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty wyodrebniony rachunek bankowy
o numerze 27 8185 0006 2004 0300 4402 0011. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢
na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow. Zaplaty
za poniesione wydatki, w ramach danego projektu, dokonuje si¢ w systemie HOME BANKING lub recznym
w kwocie wynikajacej z zaakceptowanego do zaptaty dowodu dokumentujacego powstanie zdarzenia
gospodarczego. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Miasto
i Gmina Trzemeszno, realizatorem Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno.

4. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci.

5. Ksiggi rachunkowe projektow prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Trzemeszno. Wszystkie
dokumenty zwiazane z finansowa realizacja projektow przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Trzemesznie. Oryginalne dowody zroédtowe dotyczace realizacji projektow przechowywane
sa w oddzielnych teczkach lub segregatorach. Dokumentacja dotyczaca realizacji poszczegolnych projektow
przechowywana bedzie zgodnie z umowami o dofinansowanie.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie finansowo-ksiggowym FOKA. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania
danych.

7. Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodkéw pomocowych od innych zrodet finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie
pelnej ewidencji odnos$nie operacji dofinansowanych ze $rodkéw funduszy unijnych. W celu prawidlowego
rozliczania $rodkow unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych
badZz analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu. Dodatkowo kazdy wydatek realizowany
z programu podczas ksiggowania wyodrgbnia si¢ za pomoca kwalifikatora o nazwie zgodnej z nazwa
projektu.

8. Zapisy ksiggowe dotyczace projektow prowadzone sa w jezyku polskim, w sposob ciagly
i chronologiczny.

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

— zewnetrzne: faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy plac, wyciagi bankowe, okresowe sprawozdania
budzetowe,

— wewnetrzne: dowdd PK (polecenia ksiggowania), dowod PT, OT.

10. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych. Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu. Dowody ksiggowe
podlegaja ksiggowaniu po ich sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
i ich zdekretowaniu. Ponoszone przez Miasto i Gming Trzemeszno wydatki zostana podzielone
na kwalifikowane i niekwalifikowane zgodnie z zapisami umowy na dofinansowanie realizowanego
projektu. Odpowiedni zapis umieszczany jest na odwrocie dokumentu lub jako zalacznik, w taki sposob,
aby widoczny byt bezposredni zwiazek wydatku z realizowanym projektem. W szczego6lnosci opis dowodu
ksiggowego zawiera nastgpujace informacje:

— numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu,

— nazwg projektu,

— adnotacje¢ o wspolfinansowaniu,

— wskazanie zadania, do ktérego odnosi si¢ dany dokument 4



— kategori¢ wydatku zgodna z zatwierdzonym budzetem projektu,

— wysokos¢ wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego,

- informacj¢ o poprawnos$ci merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentu ksiggowego,

— informacje¢ o zgodnosci wydatku z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Dowody ksiggowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych
podpisane sa przez Burmistrza lub jego zastgpce oraz skarbnika lub osobg przez skarbnika upowazniona.
Pod wzglgdem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni
za dana operacj¢ oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem. Swoim podpisem poswiadczaja faktyczne
i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdzaja czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym. Kontrol¢ formalno — rachunkowa wykonuja pracownicy stuzb
finansowo — ksiggowych. Pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych podpisuje
pracownik Referatu Promocji. Pracownik Referatu Promocji przygotowuje wnioski o platnosé
z czgdcia sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny
oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajace;j.

11. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedow rachunkowych.

12. Korygowanie zapisOw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub dowodu
wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Korekte zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac
poprzez tzw. storno czerwone, na tych samych stronach konta, na ktérych nastapit bledny zapis, co zapewni
prawidtowa wysoko$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiggowych. Bledy w dowodach wewnetrznych moga
by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
1 wpisanie poprawnej tresci.

13. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miarg potrzeb, o wlasciwe konta planu kont dla budzetu i jednostek
budzetowych.

14. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki przewidzianym
w zdefiniowanym planie kont. Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukoéw przedstawiajacych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegolnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

15. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania catosci srodkéw przeznaczonych na dany
projekt.

16. Projekt ,,Wydanie materiatéw promocyjnych jako element prezentacji i upowszechniania wiedzy
na temat turystyki, rekreacji i kultury Gminy Trzemeszno” w ramach dziatania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju PROW 2007 — 2013 jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa na dofinansowanie projektu.

II. Klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreSlona w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodéw i1 rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych. W dziatach, rozdziatach i1 paragrafach klasyfikacji budzetowej odpowiednich dla danego
projektu z odpowiednia czwarta cyfra ,,7” - w zakresie §rodkow europejskich i ,,9” - w zakresie srodkow
z budzetu panstwa.

Klasyfikacja budzetowa dla projektu ,,Wydanie materiatbw promocyjnych jako element prezentacji
1 upowszechniania wiedzy na temat turystyki, rekreacji i kultury Gminy Trzemeszno™:

- dochody ujmuje si¢ w dziale 750, rozdziale 75075 § 270,

- wydatki ujmuje si¢ w dziale 750, rozdziale 75075 § 417, 430.

II1. Ewidencja ksiggowa.

1. Konta syntetyczne wynikaja z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 5 lipca 2010r.

2. Do ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu z wykorzystaniem $rodkow
europejskich korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych dla:

a) Organu:

133 - Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu z odpowiednia podziatka klasyfikacji budzetowe;j 5



902 — Wydatki budzetu z odpowiednia podziatka klasyfikacji budzetowe;j

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach.

b) Urzedu:

101 - Kasa

130/04/01 - Rachunek biezacy jednostki - Wydanie materiatéw promocyjnych jako element prezentacji
i upowszechniania wiedzy na temat turystyki, rekreacji i kultury Gminy Trzemeszno

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wg kontrahentow

225 - Rozrachunki z budzetami

402/03/01 - Ustugi obce - Wydanie materiatdw promocyjnych jako element prezentacji i upowszechniania
wiedzy na temat turystyki, rekreacji i kultury Gminy Trzemeszno

404/01/00 - Wynagrodzenia - Wydanie materialow promocyjnych jako element prezentacji
i upowszechniania wiedzy na temat turystyki, rekreacji i kultury Gminy Trzemeszno

720 — Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Burmistrz

/-/ Krzysztof Derezinski



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 212/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 16.08.2012r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace projektu ,,Folklor w szkole — cykl edukacyjny na terenie
Miasta i Gminy Trzemeszno” w ramach dzialania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju
PROW 2007 - 2013

Zasady ogolne:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;j
projektow realizowanych z udziatem §rodkoéw unijnych.

2. Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno oraz Budzet Gminy (Organ) posiadaja wspolny rachunek bankowy
o numerze 59 8185 0006 0300 4402 2000 0001 w Piastowskim Banku Spoétdzielczym oddziat
w Trzemesznie. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzorow podpisdw. Zaplaty za poniesione wydatki, w ramach
danego projektu, dokonuje si¢ w systemie HOME BANKING Iub recznym w kwocie wynikajacej
z zaakceptowanego do zaptaty dowodu dokumentujacego powstanie zdarzenia gospodarczego.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Miasto
i Gmina Trzemeszno, realizatorem Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno.

4. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrz¢dnymi zasadami rachunkowosci.

5. Ksiggi rachunkowe projektow prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Trzemeszno. Wszystkie
dokumenty zwiazane z finansowa realizacja projektow przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Miasta
i Gminy w Trzemesznie. Oryginalne dowody zroédtowe dotyczace realizacji projektow przechowywane
sa w oddzielnych teczkach lub segregatorach. Dokumentacja dotyczaca realizacji poszczegolnych projektow
przechowywana bedzie zgodnie z umowami o dofinansowanie.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie finansowo-ksiggowym FOKA. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania
danych.

7. Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodkéw pomocowych od innych zrdédet finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie
pelnej ewidencji odnosnie operacji dofinansowanych ze $rodkéw funduszy unijnych. Dodatkowo kazdy
wydatek realizowany z programu podczas ksiggowania wyodrgbnia si¢ za pomoca kwalifikatora o nazwie
zgodnej z nazwa projektu.

8. Zapisy ksiggowe dotyczace projektow prowadzone sa w jezyku polskim, w sposob ciagly
i chronologiczny.

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

— zewngtrzne: faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy ptac, wyciagi bankowe, okresowe sprawozdania
budzetowe,

- wewngtrzne: dowdd PK (polecenia ksiggowania), dowod PT, OT.

10. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych. Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu. Dowody ksiggowe
podlegaja ksiggowaniu po ich sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i ich
zdekretowaniu. Ponoszone przez Miasto i Gming Trzemeszno wydatki zostana podzielone na kwalifikowane
i nickwalifikowane zgodnie z zapisami umowy na dofinansowanie realizowanego projektu. Odpowiedni
zapis umieszczany jest na odwrocie dokumentu lub jako zatacznik, w taki sposéb, aby widoczny byt
bezposredni zwiazek wydatku z realizowanym projektem. W szczegdélnosci opis dowodu ksiegowego
zawiera nastgpujace informacje:

— numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu,

— nazwe projektu,

— adnotacje o wspotfinansowaniu,

— wskazanie zadania, do ktorego odnosi si¢ dany dokument,

— kategorig wydatku zgodna z zatwierdzonym budzetem projektu,

— wysokos¢ wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego,

- informacj¢ o poprawnosci merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentu ksi¢ggowego, 7



— informacje¢ o zgodnosci wydatku z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Dowody ksiggowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych
podpisane sa przez Burmistrza lub jego zastgpcg oraz skarbnika lub osobg przez skarbnika upowazniona.
Pod wzglgdem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni
za dana operacj¢ oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem. Swoim podpisem poswiadczaja faktyczne
i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdzaja czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym. Kontrol¢ formalno — rachunkowa wykonuja pracownicy stuzb
finansowo — ksiggowych. Pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych podpisuje
pracownik Referatu Promocji. Pracownik Referatu Promocji przygotowuje wnioski o platnosé
z czgScig sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny
oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajace;j.

11. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedow rachunkowych.

12. Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub dowodu
wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Korekte zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac
poprzez tzw. storno czerwone, na tych samych stronach konta, na ktérych nastapit bledny zapis, co zapewni
prawidtowa wysoko$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiggowych. Bledy w dowodach wewnetrznych moga
by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
1 wpisanie poprawnej tresci.

I1. Klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okre§lona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodéw i1 rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych. W dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowej odpowiednich dla danego
projektu z odpowiednia czwarta cyfra ,,7” - w zakresie srodkow europejskich i ,,9” - w zakresie §rodkow
z budzetu panstwa.

Klasyfikacja budzetowa dla projektu ,,Folklor w szkole — cykl edukacyjny na terenie Miasta i Gminy
Trzemeszno™:

- dochody ujmuje si¢ w dziale 921, rozdziale 92105 § 270,

- wydatki ujmuje si¢ w dziale 921, rozdziale 92105 § 417, 430.

Burmistrz

/-/ Krzysztof Derezinski



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 212/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 16.08.2012r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace projektu ,,Wykonanie placu zabaw wraz z ogrodzeniem,
miejscem postoju dla rowerzystéw, tablicg informacyjna dla turystéw i witaczem we wsi Golabki (przy
Swietlicy wiejskiej)” w ramach dzialania 4.1/413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW 2007 —
2013

Zasady ogolne:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowe;j
projektow realizowanych z udziatem §rodkéw unijnych.

2. Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno oraz Budzet Gminy (Organ) posiadaja wspolny rachunek bankowy
o numerze 59 8185 0006 0300 4402 2000 0001 w Piastowskim Banku Spotdzielczym oddziat
w Trzemesznie. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty wyodrebniony rachunek bankowy
o numerze 27 8185 0006 2004 0300 4402 0011. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi si¢
na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw. Zaptaty
za poniesione wydatki, w ramach danego projektu, dokonuje si¢ w systemie HOME BANKING lub recznym
w kwocie wynikajacej z zaakceptowanego do zaptaty dowodu dokumentujacego powstanie zdarzenia
gospodarczego. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Miasto
1 Gmina Trzemeszno, realizatorem Urzad Miasta i Gminy Trzemeszno.

4. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami rachunkowosci.

5. Ksiggi rachunkowe projektow prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Trzemeszno. Wszystkie
dokumenty zwigzane z finansowa realizacja projektow przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Trzemesznie. Oryginalne dowody zroédtowe dotyczace realizacji projektow przechowywane
sa w oddzielnych teczkach lub segregatorach. Dokumentacja dotyczaca realizacji poszczegolnych projektéw
przechowywana bgdzie zgodnie z umowami o dofinansowanie.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie finansowo-ksiggowym FOKA. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania
danych.

7. Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodkow pomocowych od innych zrdédet finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie
peinej ewidencji odnos$nie operacji dofinansowanych ze $rodkow funduszy unijnych. W celu prawidlowego
rozliczania $rodkow unijnych prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych
badz analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu. Dodatkowo kazdy wydatek realizowany
z programu podczas ksiggowania wyodrebnia si¢ za pomoca kwalifikatora o nazwie zgodnej z nazwa
projektu.

8. Zapisy ksiggowe dotyczace projektow prowadzone sa w jezyku polskim, w sposob ciagly
i chronologiczny.

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

— zewngetrzne: faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy ptac, wyciagi bankowe, okresowe sprawozdania
budzetowe,

— wewngtrzne: dowdd PK (polecenia ksiggowania), dowod PT, OT.

10. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych. Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu. Dowody ksiggowe
podlegaja ksiggowaniu po ich sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i ich
zdekretowaniu. Ponoszone przez Miasto i Gming Trzemeszno wydatki zostana podzielone na kwalifikowane
i niekwalifikowane zgodnie z zapisami umowy na dofinansowanie realizowanego projektu. Odpowiedni
zapis umieszczany jest na odwrocie dokumentu lub jako zatacznik, w taki sposdb, aby widoczny byt
bezposredni zwiazek wydatku z realizowanym projektem. W szczego6lnosci opis dowodu ksiggowego
zawiera nastgpujace informacje:

— numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu,

— nazwge projektu, 9



— adnotacje o wspotfinansowaniu,

— wskazanie zadania, do ktorego odnosi si¢ dany dokument,

— kategorig wydatku zgodna z zatwierdzonym budzetem projektu,

— wysokos¢ wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego,

- informacj¢ o poprawnos$ci merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentu ksiggowego,

— informacjg¢ o zgodnosci wydatku z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Dowody ksiggowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych
podpisane sa przez Burmistrza lub jego zastgpcg oraz skarbnika lub osobg przez skarbnika upowazniona.
Pod wzglegdem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni
za dana operacj¢ oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem. Swoim podpisem poswiadczaja faktyczne
1 prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdzaja czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym. Kontrolg formalno — rachunkowa wykonuja pracownicy stuzb
finansowo — ksiggowych. Pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych podpisuje
pracownik Referatu Promocji. Pracownik Referatu Promocji przygotowuje wnioski o platnosé
z czeScia sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposdb poprawny, terminowy i rzetelny
oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej.

11. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od bledéw rachunkowych.

12. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub dowodu
wewngtrznego PK — polecenie ksiggowania. Korekte zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac
poprzez tzw. storno czerwone, na tych samych stronach konta, na ktérych nastapit btedny zapis, co zapewni
prawidtowa wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapisow ksiegowych. Bledy w dowodach wewnetrznych moga
by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
1 wpisanie poprawnej tresci.

13. Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miarg potrzeb, o wtasciwe konta planu kont dla budzetu i jednostek
budzetowych.

14. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki przewidzianym
w zdefiniowanym planie kont. Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukow przedstawiajacych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczeg6lnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

15. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catoéci srodkéw przeznaczonych na dany
projekt.

16. Projekt ,,Wykonanie placu zabaw wraz z ogrodzeniem, miejscem postoju dla rowerzystow, tablica
informacyjna dla turystow i witaczem we wsi Gotabki (przy $wietlicy wiejskiej)” w ramach dziatania
4.1/413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju PROW 2007 — 2013 jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa
na dofinansowanie projektu.

I1. Klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreSlona w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych. W dziatach, rozdziatach i1 paragrafach klasyfikacji budzetowej odpowiednich dla danego
projektu z odpowiednia czwarta cyfra ,,7” - w zakresie srodkoéw europejskich i ,,9” - w zakresie srodkow
z budzetu panstwa.

Klasyfikacja budzetowa dla projektu ,,Wykonanie placu zabaw wraz z ogrodzeniem, miejscem postoju dla
rowerzystow, tablica informacyjna dla turystow i witaczem we wsi Gotabki (przy §wietlicy wiejskiej)”:

- dochody ujmuje si¢ w dziale 926, rozdziale 92695 § 270,

- wydatki ujmuje si¢ w dziale 926, rozdziale 92695 § 421, 430.

II1. Ewidencja ksiggowa.

1. Konta syntetyczne wynikaja z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia 5 lipca 2010r.

2. Do ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu z wykorzystaniem $rodkow
europejskich korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych dla:

a) Organu:

133/19 - Rachunek budzetu 10



140 — Srodki pienigzne w drodze

240 — Pozostate rozrachunki

901/11 — Dochody budzetu z odpowiednia podziatka klasyfikacji budzetowej

902 — Wydatki budzetu z odpowiednia podziatka klasyfikacji budzetowe;j

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach.

b) Urzedu:

101 - Kasa

130/04/00 - Rachunek biezacy jednostki - ,,Wykonanie placu zabaw wraz z ogrodzeniem, miejscem postoju
dla rowerzystow, tablica informacyjna dla turystéw i witaczem we wsi Gotabki (przy §wietlicy wiejskiej)”
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wg kontrahentéw

225 - Rozrachunki z budzetami

401/01/00 - Zakup materiatdow i energii - Wykonanie placu zabaw wraz z ogrodzeniem, miejscem postoju dla
rowerzystow, tablica inf. dla turystow i witaczem we wsi Gotabki (przy swietlicy wiejskiej)”

402/03/00 - Ustugi obce - ,,Wykonanie placu zabaw wraz z ogrodzeniem, miejscem postoju dla rowerzystow,
tablica informacyjna dla turystow i witaczem we wsi Gotabki (przy swietlicy wiejskiej)”

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy

998 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Burmistrz

/-/ Krzysztof Derezinski
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