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Zarzadzenie nr 311/2022
Burmistrza Miasta Jaroslawia
z dnia 20 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia polityki (zasad) rachunkowosci dla Projektu pn. , Ekologiczne
Miasto Jaroslaw' ze Srodkow instrumentu REACT-EU w ramach osi priorytetowej 111
Czysta energia, dzialanie 3.1 Rozwo6j OZE "konkurs parasolowy' RPO WP na lata 2014-
2020

Na podstawie art. 4, 5 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.
U. 2021.217) oraz § 20 ust 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020.342) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Polityke (zasady) rachunkowosci dla Projektu ,,Ekologiczne Miasto
Jarostaw' ze Srodkéw instrumentu REACT-EU w ramach osi priorytetowej III Czysta
energia, dzialanie 3.1 Rozwéj OZE "konkurs parasolowy' RPO WP na lata 2014-2020,
ktorg stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Jarostawia.
§ 4. Zarzadzenie ma zastosowanie do Projektu okreslonego w §1.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

gr Waldemar Paluch
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 311/2022 z dnia 20 lipca 2022 r.

Polityka rachunkowosci dla Projektu pn.

»Ekologiczne Miasto Jarostaw" ze Srodkow instrumentu REACT-EU w ramach osi
priorytetowej III Czysta energia, dzialanie 3.1 Rozw6j OZE "konkurs parasolowy" RPO
WP na lata 2014-2020

§ 1. Informacje podstawowe

1. Zasady i warunki wzajemnej wspolpracy przy realizacji Projektu okresla Umowa
o dofinansowanie Projektu wspolfinansowanego ze Srodkéw Instrumentu REACT-EU
w ramach dzialania 11.2 Rozwdj OZE — REACT-EU Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 ,Ekologiczne Miasto Jarostaw”
nr RPPK.11.02.00-18-0050/22-00 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej nr XI ,,REACT-EU” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

zawarta w Rzeszowie w dniu 31 maja 2022 r. 2022 r. pomigdzy:

Wojewodztwem Podkarpackim, w imieniu ktérego dziala Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego, Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020,

a Gming Miejska Jarostaw.

2. Podstawe¢ prowadzenia rachunkowosci Projektu w Urzedzie Miasta Jarostawia stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1) art. 4, art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,
2) art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych.

3. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dotyczace projektu realizowanego przez Urzad Miasta Jarostawia
prowadzone sg w siedzibie jednostki.

4. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej Projektu pn. ,Ekologiczne Miasto Jaroslaw'" ze S§rodkow
instrumentu REACT-EU w ramach osi priorytetowej III Czysta energia, dzialanie 3.1
Rozw6j OZE "konkurs parasolowy' RPO WP na lata 2014-2020.

4.1. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego
i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania
funduszami pomocowymi oraz uzyskania wymiernych efektow w wyniku realizacji programu
pomocowego.

4.2. Dla osiagnigcia tych celéw stosuje si¢ rowniez:

- zasade istotnosci wyrazona w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje si¢
uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na realizacje zasady jasnego,
rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowe;j,

- zasade kasowa wyrazong w art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktora stanowi,
iz dochody i wydatki budzetu sg uymowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosci budzetu),

- zasade memorialowg wyrazong w art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi, ze
koszty i przychody ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty
(w rachunkowosci jednostki),

- zasadg cigglosci zawartg w art. 5 ust.1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze zasady
przyjete stosuje si¢ w sposob ciagly,

- zasad¢ ostroznej wyceny zawarte] w art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze
poszczegdline skiadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedlug zasad opisanych w tresci
niniejszego zarzadzenia,

- zasade przewagi tresci nad forma wyrazong w art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

oznaczajacg, iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
i wykazywane sg w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

5. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym jest miesigc,
kwartat, rok - dzien zamknigcia ksiag.

6. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Ksiggi rachunkowe dotyczace projektu
prowadzone s3 przy uzyciu komputera i oprogramowania URZAD - Firmy REKORD Bielsko
Biata.
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Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1) Dziennik,

2) Ksigge gltowna,

3) Ksiggi pomocnicze,

4) Zestawienia; obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

6. 1. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3 w nim
chronologicznie, dowody ksiggowe sa numerowane w ksigdze gléwnej Urzedu Miasta
Jarostawia, po zaksiggowaniu dowody dotyczace Projektu w oryginale sg przechowywane w
oddzielnych segregatorach — stanowiac odrebng dokumentacje ksiggowa:

- zapisy dokonywane sg w okresie roku na podstawie ponumerowanych, sprawdzonych
i zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych, co umozliwia jednoznaczng identyfikacje dowodow
i ich powiazanie z zapisem ksiggowym, zapisy dokonywane sa w sposob ciagty,

- jego obroty sa zgodne z zestawieniami obrotéw i sald ksiegi gtdwne;j.

6. 2. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatu.

6.3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlowiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtdwnego.

6.4 Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Ujmowane jest na
nich zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe i srodki unijne, plan finansowy wydatkéw
budzetowych. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow
i pasywow. Obowiazuje zapis jednostronny. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco
i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej
oraz zaktadowego planu kont.

6.5. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej (Obroty i salda kont czynnych) sporzadza
si¢ na koniec kazdego miesiagca. Zawiera ono:

a) Symbole i nazwy kont;

b) Salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

¢) Sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

6.6. Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz)
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Beda to komputerowe zbiory danych szczegotowo charakteryzujgce przedmiot ewidencji konta
gtownego - dla skladnikoéw rzeczowych jego: dane techniczne, warto$¢ z dnia przyjecia do
ewidencji, dokonane odpisy umorzeniowe, miejsce uzytkowania - pole spisowe, dokonane odpisy
z tytulu utraty wartosci.
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Suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe
i obroty odpowiedniego konta ksiggi gtdwne;j.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka jest zobowiazana. Urzad Miasta Jarostawia
sporzadza roczna sprawozdawczos¢ finansowa obejmujaca;

1) Rachunek zyskéw i strat (wariant porGwnawczy);
2) Zmiany w funduszu jednostki;
3) Bilans jednostki;

4) Informacje¢ dodatkowa (obejmujaca dodatkowe informacje i objasnienia do bilansu).

8. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie
zdarzenia:

1) Zewnetrznie obce — otrzymywane od kontrahentdw;
2) Zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) Wewngetrzne PK — dowody korygujace poprzednie zapisy, oraz jako zestawienie wyplat
wynagrodzen, naliczenie zaangazowania itp..

8.1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej i by¢ wolny od btedéw rachunkowych.

8.2. Dokumenty zewnetrzne obce rejestrowane sg w kancelarii Urzedu Miasta Jarostawia.

8.3. Koordynator projektu (pracownik merytoryczny) sprawdza dokumenty dotyczace kosztow
kwalifikowanych i podpisuje je pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje kompletnosé
i poprawnos¢ dowodéw oraz zgodnos¢é z harmonogramem wniosku. Do niego nalezy dokladne
sprawdzenie poprawnosci kwot zawartych na fakturze czy na rachunkach ze stanem faktycznym.
Koordynator projektu potwierdza zasadno$¢ wydatku pod wzgledem celowosci, legalnosci,
rzetelnosci i gospodarnosci.

8.4. Sprawdzone oryginaty faktur, rachunkoéw, not czy innych dyspozycji, podpisane (jesli to
mozliwe — z pieczgcig imienna) na zataczniku do faktury pod trescia: ,.Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”, koordynator projektu przekazuje niezwlocznie ksiggowej projektu.

8.5. Pracownik Wydzialu Finansowo - Ksiggowego dokonuje weryfikacji dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym, co potwierdza umieszczeniem na odwrocie faktury/rachunku
pod trescia: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym™ podpisem (jesli to mozliwe —
z pieczgcig imienng).

8.6. Pracownik Wydzialu Finansowo - Ksiggowego wskazuje na dokumencie z jakich srodkow
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nalezy dokonaé zaptaty oraz wpisuje na dokumencie klasyfikacj¢ budzetowa. Sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym dokumenty zatwierdza do wypftaty
Skarbnik Miasta lub Ksiggowa projektu oraz Burmistrz Miasta Jarostawia lub Sekretarz Miasta
Jarostawia zgodnie z Kartg wzorow podpisow. Pracownik Wydzialu Finansowo - Ksiggowego
dokonuje przelewu srodkow.

§ 2. Odpisywanie materialow w koszty:

1. W Urzedzie Miasta Jarostawia przyjmuje si¢ - okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci - rozwigzanie polegajace na podjeciu przez Burmistrza Miasta
Jarostawia decyzji o odpisywaniu w koszty wartosci materialéw na dzien ich zakupu.

2. Operacje gospodarcze przychodu materiatéw oraz ich wydania do zuzycia na potrzeby
jednostki sa w ewidencji ksiggowej ujmowane na podstawie jednego dokumentu ksiggowego
(najczesciej faktury badz rachunku) stanowiacego jednoczesnie dowdd zakupu oraz dowod
wydania do uzytkowania.

3. Dowod wydania do uzytkowania wymaga odpowiedniego potwierdzenia — ktérego nie mozna
utozsamiac z tzw. opisem merytorycznym faktury/rachunku.

4. Opis merytoryczny jest jedynie potwierdzeniem, ze dokument, na ktérym go zamieszczono,
zostat skontrolowany przez odpowiedniego pracownika jednostki pod katem:

1) ujecia operacji gospodarczej, ktorej przeprowadzenie stwierdza, w planie finansowym
jednostki,

2) celowosci przeprowadzenia operacji gospodarczej i jej niezbednosci z punktu widzenia
prawidlowego funkcjonowania jednostki,

3) przeprowadzenia operacji gospodarczej przez osoby do tego upowaznione i zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie jednostk¢ przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkow budzetowych oraz udzielania zamdowien publicznych,

4) zrealizowania operacji gospodarczej zgodnie z prawidlowo zawarta umowa, w sposob
rzetelny, z zachowaniem nalezytej starannosci oraz zasad wynikajacych
z obowigzujacych norm i standardow, i w koncu — sporzadzenia dokumentu zgodnie
z faktycznym przebiegiem operacji
gospodarczej.

5. Aby dokument nabycia materiatbw mogt stanowic¢ jednoczesnie potwierdzenie wydania ich
do uzytkowania, na jego odwrocie oprocz opisu merytorycznego nalezy:

1) zamiescic¢ adnotacje o wydaniu materiatléw do zuzycia,

2) potwierdzi¢ wiasnorgcznym podpisem fakt ich pobrania przez upowaznione do tego
osoby.

6. W sytuacji gdy na jednym dowodzie nabycia jest ujetych wiele roznych rodzajéw materiatow,
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wydawanych réznym pracownikom jednostki, praktykowane jest szczegélowe rozpisywanie
ilosci poszczegdlnych materiatéw i potwierdzenie faktu ich odbioru przez wiasciwych
pracownikéw na dotgczonym do tego dowodu zestawieniu. Takie szczegdtowe potwierdzenie
pobieranych materiatow przez pracownikow jest waznym elementem kontroli prawidtowosci
gospodarki finansowej materialami, stanowiacej element kontroli zarzadczej, majacej na celu
zapewnienie efektywnosci wykonywania zadan jednostki oraz ochrong jej zasobow (art. 68
ustawy z 27 sierpnia 2010 r. o finansach publicznych). Umozliwia ono doktadne ustalenie, komu
zostaly przekazane zakupione materiaty do zuzycia.

7. Rozwiazanie ewidencyjne polegajace na odpisywaniu w koszty materiatow na dzien ich
zakupu nie powinno by¢ stosowane dowolnie 1 bez ograniczen, aby nie wywieralo ono istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki.

Bezposrednio w koszty odpisuje sie:
1) materiaty nabywane z przeznaczeniem na cele ogdlnogospodarcze i biurowe,
2) paliwo w transporcie gospodarczym, w pracach sprzetu komunalnego,

3) w innych przypadkach, jezeli zuzycie ich jest kontrolowane za pomoca norm/kosztorysow
badz protokotdéw zuzycia.

§ 3. Zasady wyceny

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia nie wyzszych od ich cen sprzedazy netto.

1. Zasady wyceny materialow

1.1. Przyjety sposob wyceny rozchodu materialéw nie powinien by¢ zmieniany w ciggu roku
obrotowego.

1.2. W Urzgdzie Miasta Jarostawia wybiera si¢ wariant wyceny materiatow (w ksiegach
rachunkowych) polegajacy na odpisywaniu w koszty wartosci materiatéw na dzien ich zakupu,
potaczony z ustalaniem stanu tych sktadnikow aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow
o warto$¢ tego stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy - art. 34 ust. | i 2 oraz art. 17 ust. 2 pkt 4
ustawy o rachunkowosci.

1.3. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia materiatow, a w szczegolnosci przyjetych
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — ich wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu.

2. Zasady wyceny towarow

Towary, w momencie nabycia ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych wg ostatniej
z wymienionych kategorii wyceny towaréw: odpisywanie w koszty wartosci towar6w na dzien
ich zakupu, pofaczone z ustalaniem stanu tych sktadnikéw aktywow i jego wyceny oraz korekty
kosztow o warto$¢ tego stanu, nie pdZniej niz na dzien bilansowy.

2.1. Wycena na dzien bilansowy towarow - wedlug cen nabycia lub kosztoéw wytworzenia (gdy
pochodza z wtasnej produkcji) nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Jesli wartos¢ towardw wyceniona wedtug cen nabycia jest wyzsza od ceny sprzedazy netto,

7



EUFODE}SKIE - Polska PODKARPACKIE Europejski Fundusz

Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

E Fundusze Rzeczpospolita A Unia Europejska

wtedy roznicg wycen odpisuje si¢ w pozostale koszty operacyjne, obnizajgc tym samym wartosé
zapasow i wynik finansowy.

§ 4. Ewidencja pozabilansowa

1. Do ewidencji pozabilansowej pozostatych srodkow trwatych stosuje si¢ zasady okreslone
w Polityce rachunkowosci Urzedu Miasta Jarostawia

2. Ewidencj¢ pozabilansowg dla Projektu stosujemy dla s$rodkéw trwatych o wartosci
z przedziatu 100 — 200 zt z uwzglednieniem sktadnikoéw majgtkowych o nizszej wartosci jezeli w
przesztosci taki rodzaj sktadnikéw majatkowych zostat do ewidencji wprowadzony.

§ 5. Klasyfikacja budzetowa

1. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug: dziatow i rozdziatéw — okreslajacych
rodzaj dziatalnosci oraz paragraféw, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetows.

2. Dla zadania Projektu stosuje sie dziewigciocyfrowy wyznacznik — identyfikator zadania.

3. Wydatki na realizacj¢ zadan Projektu ujmuje si¢ w dziale i rozdziale z zastosowaniem
identyfikatora zadania:

Dziat 900 ,,Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska”, rozdzial 90005 ,,Ochrona powietrza
atmosferycznego i klimatu™ dla zadania:

- 000-900-018 - Projekt - ,Ekologiczne Miasto Jaroslaw'" ze S$rodkow instrumentu
REACT-EU w ramach osi priorytetowej III Czysta energia, dzialanie 3.1 Rozwdj OZE
"konkurs parasolowy' RPO WP na lata 2014-2020;

4. Dochody zwigzane z realizacja zadan Projektu ujete sa w dzialach i rozdziatach
z zastosowaniem identyfikatora zadania:

Dziat 900 ,,Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska”, rozdziat 90005 ,,Ochrona powietrza
atmosferycznego i klimatu™ dla zadania:

- 625-900-003 - Dotacja - ,,Ekologiczne Miasto Jaroslaw'" ze Srodkow instrumentu
REACT-EU w ramach osi priorytetowej III Czysta energia, dzialanie 3.1 Rozwdéj OZE
"konkurs parasolowy' RPO WP na lata 2014-2020;

- 629-900-003 - Srodki mieszkancow - »Ekologiczne Miasto Jaroslaw" ze Srodkow
instrumentu REACT-EU w ramach osi priorytetowej III Czysta energia, dzialanie 3.1
Rozwéj OZE "konkurs parasolowy' RPO WP na lata 2014-2020;

5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest. w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadan
realizowanych w ramach projektu, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu
Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.
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6. Wydatki inwestycyjne Projektu ujmuje si¢ w rozbiciu na: srodki zewnetrzne i $rodki wiasne
z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej.

7. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfra, jest ,,0",
TP,

8. Do dnia otwarcia rachunku Projektu wszystkie pfatnosci moga by¢ dokonywane z rachunku
bankowego WYDATKOW Urzg¢du Miasta o numerze 66 1240 1792 1111 0010 8805 4550.

9. Rachunkowos¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy srodkow,
a rachunkowos¢ w jednostce budzetowej Urzedu Miasta - koszty inwestycji, rozrachunki migdzy
kontrahentami, Urzedem i budzetem, (prowadzony jest jeden rachunek bankowy i stosuje sie
zasadg podwojnego zapisu).

§ 6. Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych

1. Wykaz kont analitycznych uwzglednia migdzy innymi obligatoryjny obowiazek prowadzenia
analityki dla :

1) srodkow trwatych, w tym takze srodkéow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych;

2) rozrachunkéw z kontrahentami;

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienna ewidencje

wynagrodzen pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia;

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody,
ze szczegotowoscia niezbgdng do celow podatkowych);

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdétowoscia niezbedna
do wyceny sktadnikéw aktywow i do celow podatkowych):

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow;

2. Ksiggi pomocnicze maja rozng postac: zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych zbiorow
danych i innych urzadzen szczegélowo charakteryzujacych przedmiot ewidencji konta gtéwnego
(m.in. dla sktadnikow rzeczowych jego: dane techniczne, wartos¢ z dnia przyjecia do ewidencji,
dokonane odpisy umorzeniowe, miejsce uzytkowania - pole spisowe, dla rozrachunkéw: osoby
transakcji, stan naleznosci i zobowiazan wobec poszczegolnych stron, dokonane odpisy z tytutu
utraty wartosci).

3. Konta ksiag pomocniczych shuzace uszczegélowieniu i uzupetnieniu zapisoéw kont ksiegi
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glownej prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach
kont ksiegi gtownej. Suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi
saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gtowne;j.

4. Konta analityczne do konta 011 ..Srodki trwale” oraz 013 ,,Pozostale srodki trwale” tworzone
sg dla potrzeb sporzadzenia bilansu wedtug grup srodkow trwatych okreslonych w klasyfikacji
rodzajowej srodkow trwatych stosowanej przez GUS to jest np:

- grunty,
- budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
- urzadzenia techniczne i maszyny,

- srodki transportu.

5. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego,
dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

6. Do prowadzenia kont pomocniczych dla ewidencji rzeczowych skladnikéw majgtkowych
stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1) Dla srodkéw trwalych (konto 011) ktérymi sa rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku stanowigce wilasnos¢ jednostki prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa
w systemie komputerowym. Ewidencja prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich
srodkow trwatych z podzialem na grupy rodzajowe okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) i zawiera
nastepujace informacje:

a) date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

b) numer inwentarzowy przedmiotu

¢) nazwe srodka trwatego,

d) wartos¢ poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszczegolnych czgscei sktadowych,
e) wartos¢ po aktualizacji,

f) wartos¢ po ulepszeniu, polegajacym na przebudowie, rozbudowie, modernizacji
lub rekonstrukcji i powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu
ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowa,
mierzona okresem uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami,

g) symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
h) rok produkcji lub budowy,

i) miejsce eksploatacji /pole spisowe/,

10
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j) date rozchodu i numer dowodu,
k) numer pozycji ksiggowania rozchodu.

Srodki trwale umarza si¢ jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego poprzez spisanie
w ciezar funduszu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych. Umorzenie srodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 —
LAmortyzacja”.

2) Dla pozostalych srodkow trwalych, ktore umarza si¢ jednorazowo przez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania zgodnie z rozporzadzeniem (konto 013) ktorych cena
jednostkowa jest wyzsza niz 400 zt ale nie przekracza kwoty 10 000 zt - prowadzi si¢ ewidencje
ilosciowo-warto$ciowg, w ksigzce inwentarzowej lub komputerowo z podziatlem wedtug miejsca
uzytkowania oraz osob uzytkujacych, a takze wedtug grup rodzajowych.

Ewidencja inwentarzowa zawiera wartos¢ poczatkowa. Umarza si¢ w 100 % ich wartosci w dacie
przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”
oraz na koncie 072 —.,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

3) dla pozostalvch srodkow trwalych (wyposazenie), ktore umarza sie jednorazowo poprzez
spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania zgodnie z rozporzadzeniem, a ktorych cena
jednostkowa nie przekracza 400 zl, zwanych dalej sktadnikami o niskiej wartosci — prowadzi sie
ewidencje ilosciowa (pozabilansowa) okreslong w § 4 - Ewidencja pozabilansowa. Skladniki te
sa wylaczone z ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 013. W ewidencji ilosciowej
sktadnikow majatkowych o niskiej wartosci ujmuje si¢ ceng sktadnika (jezeli nie posiadamy
kserokopii rachunkéw /faktur VAT), miejsce jego uzytkowania oraz osoby za nie
odpowiedzialne.

4) Dla wartosci niematerialnych i prawnych - ewidencja ilosciowo-wartosciowa
(komputerowa). Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ poprzez spisanie w ci¢zar funduszu
zgodnie z zasadami amortyzacji sSrodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Na
podstawie art.16 m ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od o0séb
prawnych (tj. Dz.U. 2021.1800 z pdzn. zm.) ustala si¢ okres dokonywania odpisdow
amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych (od licencji) — 36 miesigcy. Dla
wartosci niematerialnych i prawnych bedzie prowadzone konto 020 wspdlnie dla tych powyzej
i ponizej 10 000 zl, a umorzenie na koncie 071 (Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych) lub 072 (Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych).

§ 7. Plan kont projektu

1. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji ujmowane
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sa w ksiggach Budzetu Gminy Miejskiej Jarostaw (Organu). Wplyw dokonywany jest na
wydzielony dla Projektu rachunek bankowy o numerze 02 1240 6292 1111 0011 1440 3396

(Ekologiczne Miasto Jarostaw - zaliczka)

2. Z wydzielonego rachunku nr 02 1240 6292 1111 0011 1440 3396 (Ekologiczne Miasto
Jarostaw - platnosci) dla Projektu okreslonego w ust. 1. realizuje si¢ wydatki dotyczace jego
realizacji.

3. Wydatki inwestycji ujmuje si¢ w rozbiciu na: srodki unijne i srodki wiasne z odpowiednig
czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;j.

4. Rachunkowos¢ budzetu(Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy srodkow,
arachunkowos¢ w jednostce budzetowej Urzedu Miasta Jarostawia - koszty inwestycji,
rozrachunki miedzy kontrahentami, Urzedem i budzetem, (prowadzony jest jeden rachunek
bankowy i stosuje si¢ zasade podwdjnego zapisu).

5. Wyodrebnia si¢ nast¢pujace konta ksiegowe:

1) w Budzecie (Organie) - celem identyfikacji srodkéw unijnych na wykonanie zadania
inwestycyjnego zwigzanego z projektem:

a) 133 —rachunek budzetu,

b) 901 — dochody budzetowe — z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej i z zastosowaniem
identyfikatoréw srodkoéw na poszczegdlne zadania Projektu.

2) w jednostce - Urzedzie Miasta Jarostawia - celem identyfikacji srodkéw unijnych
na wykonanie Projektu pn. ,,Ekologiczne Miasto Jarostaw" ze srodkéw instrumentu REACT-
EU w ramach osi priorytetowej III Czysta energia, dzialanie 3.1 Rozwoj OZE "konkurs
parasolowy" RPO WP na lata 2014-2020:

a) 011 — srodki trwate,

b) 080 — inwestycje ($rodki trwate w budowie) z uwzglednieniem zapisu ust. 6.,
¢) Konta zespotu 4 , . Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie™,

d) 130 —rachunek biezacy jednostki,

e) 201 —rachunki z odbiorcami i dostawcami — kod wg kolejnego kontrahenta,
f) 800 — fundusz jednostki,

g) 860 — wynik finansowy.

5.1. Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanych projektow w ksiggach budzetu
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1) | Wptyw $rodkéw europejskich na wyodrebniony rachunek zwigzany | 133- 901
z realizacjg projektu (zaliczka i refundacja wydatkdéw) Projekt

2) | Przekazanie z budzetu (zasilenie) na wyodrebniony rachunek | 140 133-
projektu srodkéw na prefinansowanie wydatkéw refundowanych i Organ
sfinansowanie wydatkéw stanowigcych udziat wtasny jst

3) | Wplyw zasilenia z budzetu na wyodrebniony rachunek projektu 133- 140

Projekt

4) | Wptyw srodkow europejskich na wyodrebniony rachunek zwigzany | 133- 901
z realizacjg projektu stanowigcych refundacje wydatkéw | Projekt
poniesionych przez partneréw

5) | Wptyw srodkéw od partneréw projektu na pokrycie wydatkéw 133- 240

Projekt

6) | Przekazanie partnerom otrzymanych $rodkéw europejskich na | 240 133-
pokrycie wydatku z tytutu realizacji projektu Projekt

7) | Przekazanie $rodkow jednostce budzetowej na pokrycie wydatkow | 223 133-
jednostki z tytutu realizacji projektu Projekt

8) | Sprawozdanie Rb — 28S z wykonania planu wydatkéw na realizacje | 902 223
projektu przez jednostke budzetowg

9) | Sprawozdanie Rb — 27S z wykonania planu dochodéw z tytutu | 901 222
realizacji projektu przez jednostke budzetowg

10)] Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku | 133 901
bankowym

11)| Ksiegowanie pod datg 31 grudnia:
a) przeniesienie dochodow 901 961
b) przeniesienie wydatkow 961 902

5.2. Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanych projektéow w ksiggach jednostki

budz

etowe]
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1) | Wptyw $rodkéw z budzetu na wydzielony dla projekiu rachunek | 130 223
srodkow na optacenie zobowigzan
2) | Wptyw srodkéw od partneréw projektu na zaptate zobowigzan | 130 240
partnerow
3) | Faktury od kontrahentéw dotyczace wydatkow inwestycyjnych z | 080 201,.225,
tytutu realizacji projektu 229
4) | Koszty inwestycyjne zarzadzania i promocji  projektu
nagrodzenia:
g 080 231
- lista ptac,
080 232
- rachunek z umow zlecenia
231,232 | 130
- wydatek - przelewy wynagrodzen
! il 231,232 | 229
- przeksiegowanie sktadek ZUS od pracownika lub zleceniobiorcy, -
przeksiegowania podatku dochodowego 231,232 | 225
- naliczenie sktadek ZUS - patnik 080 229
- zaptata sktadek ZUS, podatku 229,225 | 130
5) | Rownolegle do wydatkéw majgtkowych zaksiegowanie srodkow | 810 800
wydatkowanych z budzetu na inwestycje
6) | Faktury od kontrahentéw oraz inne dowody ksiegowe dotyczgce | 401-409 | 201,
wydatkow biezacych jst z tytutu realizacji projektu 225,229,
7) | Faktury od kontrahentéw oraz inne dowody ksiegowe dotyczace | 240 201,
wydatkéw partneréw z tytutu realizacji projektu 225,229,
232
8) | Zaptata zobowigzan jst z wydzielonego rachunku 201, 240
225,229,
232
9) | Réwnolegle do wydatkéw realizowanych z otrzymanej zaliczki | 130 223
srodkow europejskich zaksiegowanie wydatkéw do rozliczenia

14




Fundusze : Unia Europejska
ze R tit
ﬁ T L o e
10)| Koszty biezace zarzgdzania i promocji projektu wynagrodzenia: -
lista ptac,
404 231
- rachunek z umoéw zlecenia
404 232
- wydatek-przelew nagrodzen
s P e 231,232 | 130
- ewidencja sktadek ZUS od pracownika lub zleceniobiorcy,
podatku dochodowego 231,232 | 229
- naliczenie sktadek ZUS - ptatnik 231,232 | 225
- zaptata sktadek ZUS, podatku 405 229
229,225 |130
11)| Sprawozdanie Rb -28S z wykonania planu wydatkéw z tytutu | 223 800
realizacji projektu
12)| Zamkniecie roczne w urzedzie:
a) przeksiegowanie kosztéw na wynik finansowy 860 401-409
b) przeksiegowanie srodkéw wydatkowanych na inwestycje 800 810

6. Dla projektu prowadzi si¢ odrgbne konto 080 — inwestycje (Srodki trwate w budowie) -

080 - ,,Ekologiczne Miasto Jaroslaw' ze srodkéw instrumentu REACT-EU w ramach osi
priorytetowej III Czysta energia, dzialanie 3.1 Rozwoj OZE ''konkurs parasolowy'" RPO
WP na lata 2014-2020.

7. W przypadku wystapienia kont syntetycznych dla realizacji projektu a nie objetych niniejszym
zarzadzeniem, przyjmuje si¢ zasadg, iz wprowadzenie odpowiedniego konta nastepuje bez

koniecznos$ci wydania kolejnego zarzadzenia Burmistrza Miasta Jarostawia.

§ 8. Przechowywanie zbiorow

1.

Dokumenty ksiggowe oraz ksiggi rachunkowe projektu przechowuje Wydziat Finansowo

Ksiggowy.

Dokumenty zrodlowe projektu sa na biezaco gromadzone i przechowywane w teczkach
wyodrebnionych dla projektu w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego

systemu prowadzenia ksiag rachunkowych.

Teczki powinny by¢ czytelnie opisane. Opis powinien zawiera¢ informacje o nazwie

projektu oraz okres archiwizowania.
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4. Oryginaly dowodéw ksiggowych projektu, po zakonczeniu jego realizacji i rozliczeniu
rzeczowo-finansowym, Wydziat Finansowo Ksiggowy przekaze do archiwum
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Miasta Jarostawia.

5. Pozostalg dokumentacje zwiazana z projektem, jego rozliczeniem, sprawozdawczoscig
oraz raport z opinia o wykorzystaniu Srodkéw do archiwum przekaze pracownik
merytoryczny.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Miasto Jarostaw przechowywana
bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z powolanym w umowie art. 140
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

7. Na zadanie instytucji zarzadzajacej udostgpnia si¢ wszystkie dokumenty potwierdzajace,
dotyczace wydatku Projektu przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po
zlozeniu zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto dany wydatek dotyczacy danej operacji.

8. Okres, o ktorym mowa w ust. 7 zostaje przerwany w przypadku wszczecia postgpowania
prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek instytucji zarzadzajacej.

9. Instytucja zarzadzajgca informuje beneficjentow o dacie rozpoczgcia okresu, o ktérym mowa
w ust. 7.

10. Dokumenty przechowuje si¢ albo w formie oryginaléw, albo ich uwierzytelnionych odpisow
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentow
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wylacznie w wersji elektroniczne;j.

11. Dokumenty przechowuje si¢ w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych
ich przedmiotu przez czas nie diuzszy niz jest to konieczne do celow, dla ktdérych dane byty
gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej.

12. Procedura poswiadczania zgodnosci dokumentéw przechowywanych na powszechnie
akceptowanych nosnikach danych z dokumentem oryginalnym jest ustanawiana przez instytucje
krajowe i zapewnia, ze wersje te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna si¢ na nich
oprze¢ do celéw audytu.

Jezeli dokumenty istnieja wylacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktorych
przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spetnia¢c normy bezpieczenstwa zapewniajace,
ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna si¢ na nich oprze¢ do celow audytu.
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