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KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOEECZNY

WOJT GMINY MECINKA Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr .../2011
Mecinka Nr 11 Wojta Gminy Mgcmka
59-424 Mecinka z dnia 26 sierpnia 2011 1.

) POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE REALIZOWANEGO
W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

|. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Mecinka stanowi dokumentacja
przyjetych zasad opracowanych na podstawie :
1. Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r. Nr 152 poz.1223
z poézn.zm.),
2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ),
3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoinych
sasad rachunkowosci oraz planow kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych samorzadowych zaktadow budzetowych
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (Dz. U nr 128 poz. 861) zwanego
rozporzadzeniem
4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe)
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207.).

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu ,Indywidualizacja nauczania klas | -llI” umowa o dofinansowanie
projektu Nr UDA-POKL.09.01.02-02-135/10-00 z dnia 3 kwietnia 2011 r. dofinansowanego
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

|. Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont obejmuije :

Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapisoéw ksiegowych:

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia

do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesiac, kwartat, potrocze i rok.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodiowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow

i pasywow, ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku
obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowa przy uzyciu programu
finansowo-ksiegowego ,Finanse DDJ" dla systemu operacyjnego Windows XP

nabytego od firmy Drogman Software. Zaktada sie osobny dziennik dokumentow dia
,PROGRAM

OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI" w skrocie: POKL. System komputerowy

ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg W instrukcji dostarczonej

przez dostawce — autora.

7. Ksiegi rachunkowe obejmuija zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworzg :

« ksiege gtéwna (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacii zgodnie
z zasada podwojnego zapis (Wn — Ma), systematycznego i chronologicznego rejestrowania
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zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatlowg, powigzania dokonanych w niej
zapiséw z zapisami w dzienniku,

« ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

« zestawien obrotow i sald ksiegi glownej i ksigg pomocniczych, sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesigca, zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
obrotéw za okres

sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtownej” sg zgodne z obrotami dziennika.

« dzienniki, prowadzone sg w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane

sa W nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodow ksiegowych :

- zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, wycigg bankowy;

- wewnetrznych — dowodoéw PK ( polecenia ksiggowania).

Przygotowanie dokumentow do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu

pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i dekretowaniu.

9. Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedow rachunkowych

10. Konta syntetyczne ~ do oznaczen symbolami trzycyfrowymi dodaje sie symbol , 02 ,
przypisujacy konto do PO KL

Konta analityczne — do wszystkich kont syntetycznych dodaje sie piaty znak cyfrowy ,2" ,
a do kont dotyczacych rachunku bankowego projektu (konto 130 02 dodaje sig klasyfikacje
dotacji 801- 80101- 2007 i801-80101- 2009 ) oraz konta zespotu 4 oznaczonych cyfrowo
wprowadza sie analityke z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow w
zakresie dziatéw, rozdziatdw i paragrafow (wg Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchoddw oraz Srodkdw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych, .

12. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe]j oraz zaktadowego planu kont.

13. Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu

4 z zachowaniem zgodnosci wydatkdw z zatwierdzonym budzetem projekiu.

14. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- dziatéw i rozdziatow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetows.

15. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza byc realizowane :

- w sposo6b celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

- w wysokoséci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnigtych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

16. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow

w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisdw ujemnych (tzw.
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czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktoérych nastgpit btedny zapis.

Zapewni to prawidtowa wysoko$¢ obrotéw i czytelnos¢ zapiséw ksiegowych.

17. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazan, przerobek
lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

18. Plan kont moze by¢ uzupeiniany, w miare potrzeby, o wiasciwe konta planu kont

dla budzetu i jednostek budzetowych.

19. Konta wymienione w zatgczniku nr 2 oparte sg na wykazach kont z rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pjb majgcych siedzibe poza granicami RP (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze zm.). Konta te sg
ograniczone o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w
jednostce albo uzupeinione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami planu kont.

20. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zatgcznik do niniejszych

zasad. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukow przedstawiajacych
przebieg zaksiegowanych operacji na poszczegoinych kontach z podaniem kont
przeciwstawnych.

21. Kopie bezpieczenstwa sporzadza sie na dysku twardym. Zbiory danych stanowigce
ksiegi rachunkowe jednostki znajduja sig na wydzielonym komputerze znajdujgcym sie

w wydzielonym pomieszczeniu z alarmem, do ktérego dostep pani Szewc i pani Katuza.
Kopie bezpieczenstwa przechowywane sg w wydzielonym migjscu, nie bedacym

miejscem przetwarzania aktualnych zbiorow danych. Program dziata w oparciu o

system operacyjny Microsoft Windows zainstalowany na wydzielonym komputerze [
wykorzystuje zbiory danych niezbedne do prawidtowego funkcjonowania.

22. Uzytkownikiem programu komputerowego Drogman Finanse DDJ jest pani Elzbieta
Szewc, ktéra przed podtaczeniem sie do systemu podaje swoje indywidualne hasto. System
przetwarzania danych jest prowadzony w walucie PLN. System ten zapewnia
kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowos$ci jednostek prowadzacych tzw. petng
ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac m. in. :

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie standw kont w danym okresie czasu — w ujeciu analitycznym
fub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazdw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

23. Szczegdtowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbiorow danych
przedstawione

sg w podreczniku uzytkownika, ktéra stanowi cato$¢ systemu ksiggowego “Finanse DDJ ”
24. Rzeczowe przedmioty o wartoéci od 500,00 zt wigcznie ujmuje sie w ksigzce
inwentarzowe] prowadzonej dla realizacji projektu. Ksigzke inwentarzowg dia projektu
prowadzi ksiegowa projektu.

25. Plan kont dla realizacji Projektu wspotfinansowanego ze $érodkow UE realizowanego

w ramach PO KL obowigzujacy w Urzedzie Gminy Mecinka przedstawia tacznik Nr 2.

26. Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych
dotyczacych realizacji Projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz krajowych srodkdw, obowigzujace w Urzedzie Gminy Mecinka opisane
sg w zatgczniku nr 3
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