Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 249/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 18 czerwca 2012r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU MIASTA KIELCE ORAZ URZEDU MIASTA
KIELCE W ZAKRESIE EWIDENCJI PROJEKTU
»INDYWIDUALIZACJA NAUCZANIA I WYCHOWANIA KLAS I-111
SZKOL PODSTAWOWYCH W GMINIE KIELCE ”

. WSTEP

§1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzgdu Miasta Kielce ul. Rynek 1,
odrebnie dla:

1) Budzetu Miasta Kielce, zwanego dalej ,,Organem”

2) Urzedu Miasta Kielce, zwanego dalej ,,Urzedem”

§2. Ksiegi rachunkowe Organu prowadzi Wydziat Budzetu, a ksiggi rachunkowe Urzedu
prowadzi Wydziat Ksiegowosci Urzedu.

§3. Organ i1 Urzad prowadza rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami:

1) ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 52, poz.1223 z
pozniejszymi zmianami), zwanej dalej ,,ustawa”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz.1240 z
pdZniejszymi zmianami),

3) aktoéw wykonawczych do w/w ustaw.

§4. Podstawowe regulacje prawne wykorzystania $rodkow europejskich, w ramach
ktorych realizowany jest projekt pn ,,Indywidualizacja nauczania i wychowania klas I-111
szkot podstawowych w Gminie Kielce” zwany dalej Projektem, zawarte s3 w umowach
dotyczacych Projektu oraz przepisach wskazanych w § 3.

§5. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli okres 12 miesigcy - od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego.

§6. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym, ale ilekroé
przepisy zobowiazuja Urzad do sporzadzenia sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne

niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

§7. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Projektu nastgpuje w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
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§8. Urzad oraz Organ posiadajg wspolny rachunek bankowy nr 19 1050 1461 1000 0023
5349 0796 w ING BANK SLASKI S.A., prowadzony dla potrzeb ewidencji dochodow
oraz wydatkow Projektu. Do dysponowania §rodkami pieni¢znymi, znajdujagcymi si¢ na
rachunku bankowym, upowaznione sa osoby, zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi
przez Prezydenta Miasta. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie¢
zastosowanie papierowej formy polecen przelewow.

§9.Beneficjentem $rodkéw finansowych Projektu jest Gmina Kielce, realizatorem zadania
Urzad Miasta Kielce

1. SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§10. Ksiggi rachunkowe dotyczace realizacji Projektu, prowadzone s3 za pomocg
komputerowego systemu finansowo-ksiegowego OTAGO, w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.
§11. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiggi oraz
nazwa programu przetwarzania danych.
§12. Operacje gospodarcze dotyczace wptywow i wydatkéw Projektu sa ujmowane w
ksiggach rachunkowych Organu i Urzedu na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie
faktycznych( kasowo zrealizowanych) wplywow i wydatkow dokonanych na rachunku
bankowym.
§13. W planie finansowym Urzgdu Miasta Kielce wydatki na realizacje Projektu ujete sa w
dziale 853 ,,Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej”, rozdziat 85395 “Pozostata
dziatalno$¢”
§14. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania.
Wydatki projektu ujmuje si¢ w rozbiciu na $rodki unijne oraz $rodki krajowe a takze udziat
Gminy z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.
§15. W paragrafach klasyfikacji budzetowej stosuje si¢ odpowiednio czwartg cyfre
»171,,97
§16. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu wptywu dotacji
ujmowane sg w ksiggach Budzetu Gminy (Organu).
§17. Ksiggi rachunkowe Projektu obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald.
ktoére tworza:

1) Dziennik,

2) Ksiege gtéwna,

3) Ksiegi pomocnicze,

4) Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow( inwentarz).
§18. W ksiegach rachunkowych  dla potrzeb wyodrebnienia ewidencji zdarzen

gospodarczych Projektu, prowadzone sg nastepujace rodzaje dziennikow czesciowych:

1) Wyciag

2) Raport

3) Inny

4) Sprawozdanie

5) Pozabilansowe



§19. Ksiegi rachunkowe Projektu nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtgdnie, sprawdzalnie i
na biezaco:

1) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow i pasywow, przychodow i zyskow
nadzwyczajnych oraz kosztow i strat nadzwyczajnych,

2) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie dowody ksiggowe zakwalifikowane do zaksiggowania
w danym okresie,

3) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisoOw ksiegowych
powinny by¢ oznakowane w sposob umozliwiajagcy ich powigzanie z zapisami
ksiggowymi. Stosowane procedury obliczeniowe majg zapewni¢ uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji
0 tresci zapisoOw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

§20. Ksieggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

1) w danym miesigcu zaksiggowano wszystkie dowody ksiegowe, dorgczone
prowadzacym ksiggi do dnia sporzadzenia sprawozdan budzetowych ,

2) w ksiggach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie dowody
ksiggowe doreczone prowadzacym ksiegi do dnia sporzadzenia sprawozdan finansowych,
3) zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowigzujacym terminie
sprawozdan budzetowych, finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

4) zestawienia obrotow i1 sald kont ksiggi gldéwnej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczeg6Olne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok
obrotowy — nie p6zniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

5) ujecie wptat i wyptat gotowka oraz czekami nastepuje w tym samym dniu, w ktorym
zostaly dokonane (z wytaczeniem Organu).

§21. Zapisy w ksiegach rachunkowych:

1. do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastgpity w tym okresie sprawozdawczym, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w § 20 ust.1,

2. zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) date dokonania operacji gospodarczej
b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrétow lub kodow,
d) kwote i datg zapisu,
e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
3) zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg w sposob trwatly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

§22. Zamkniecie miesigcznych okresow sprawozdawczych w Urzedzie nastgpuje w
terminie do 25-ego dnia nastgpnego miesigca, natomiast w Organie do konca nast¢pnego
miesigca.



§23. Po zamknigciu miesigcznych okresow sprawozdawczych pracownik Referatu
Finansowo-Ksiggowego Wydatkow  Urzedu sporzadza zestawienie obrotow i sald
dotyczacych Projektu i uzgadnia z zestawieniami obrotéw dziennikow czg¢$ciowych .

§24. Roczne zestawienie obrotow i sald dotyczacych Projektu oraz dane do rocznych
sprawozdan finansowych przekazywane sa do Dyrektora Wydzialu Ksiegowosci w
terminie do 28-ego lutego kolejnego roku.

§25. Po zamknigciu miesiecznych okresow sprawozdawczych pracownicy Wydziatu
Budzetu sporzadzaja i uzgadniajg zestawienia obrotow i sald z rachunku Projektu z
zestawieniami obrotow dziennikdéw czgsciowych.

III. DOWODY KSIEGOWE

§26. Ewidencje¢ ksiegowa operacji gospodarczych prowadzi si¢ na podstawie dowodow
(dokumentow) ksiggowych, ktore odzwierciedlajg w skroconej formie tre$¢ operacji
1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

§27. Rodzaje dowodow ksiegowych:

1) podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksigegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodtowymi”, wsrod ktorych
wyroznia sig:

a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu, np. zatrudnienia i ptac, podrozy
stuzbowych;
2) podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg rowniez dowody ksiggowe
sporzadzane przez Urzad, na podstawie dowodow zrédtowych:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zroédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych;
3) jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zroédtowych, operacje
gospodarcze nalezy udokumentowaé za pomocg ksiggowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji; za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i
ushug.

§28. Cechy prawidtowego dowodu ksiggowego:
1) dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej :

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach
naturalnych,



d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
2) wartos¢ moze by¢ w dowodzie pomini¢ta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,
3) podstawe zapisu w ksigegach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone
W jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organéw kontroli lub biegtego
rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych
przez nich dowodoéw. Dowdd ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach
obcych, powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na ztote polskie wedlug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
nalezy zamie$ci¢ na dowodzie,
4) dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawiane przez ustawe¢ o rachunkowosci
muszg odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczego6lnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

§29. Dowody zewnetrzne:

1) dowody ksiggowe zewnetrzne to gtownie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi umowami kupna - sprzedazy, najmu, dzierzawy itp.,
2) dowody zewnetrzne obce dokumentuja gtownie zakupy ustug, srodkow trwatych,
materialdéw 1 towarow,

3) dowody zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - dotycza
sprzedazy produktow 1 ustug oraz pozostatych sktadnikéw majatku,

4) tres¢ dowodow zewnetrznych obcych i1 wlasnych jest zblizona. Réznica polega na tym,
ze dowody zewnetrzne - obce s3 wystawiane przez kontrahentéw i1 Urzad posiada
oryginaty tych dowoddéw natomiast dowody zewngtrzne - wlasne sporzadzane sg przez
Urzad i w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiegowe sg dokonywane na
podstawie kopii dowodoéw wtasnych,

5) dowody ksiegowe zewnetrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:

a) podatnikow podatku od towarow i ustug,

b) podmioty gospodarcze, nie bedace podatnikami podatku od towardw i ustug,

C) osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;j.

6). Dowodem ksiegowym dokumentujagcym sprzedaz oraz zakup uslug lub towardw
opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura VAT, ktora musi zawiera¢ nastepujace dane:
a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich

adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

¢) numer Kkolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”,

d) dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta r6zni si¢ od daty
sprzedazy, rowniez dat¢ sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciaggtym
podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem
podania daty wystawienia faktury,

e) nazwg¢ (rodzaj) towaru lub ustugi,

f) miarg i ilo$¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych ustug,



g) cene jednostkowa towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),
h) warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

i) stawki podatku,

J) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na

poszczegdlne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu

K) kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

I) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem

§30. Pracownicy Wydzialu Ksiggowosci sporzadzaja w uzasadnionych przypadkach
zbiorcze

dowody ksiegowe :

- listy ptac oraz przelewy wynagrodzen.

§31. Korekty btedow w dowodach ksiggowych:
1) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skre§lenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr ,
2) btedy w dowodach zroédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowad
jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.
§32. Sposob numeracji dowodow ksiggowych w Urzedzie:
1) system dokonuje automatycznej numeracji dowodow ksiegowych dla dziennikow
czesciowych w ramach danego rachunku bankowego,
2) w zakresie ewidencji ptatnosci z tytutu wydatkéw budzetowych system dokonuje
automatycznej numeracji kazdego kolejnego dowodu ksiggowego stanowiacego zatacznik
do wyciagu bankowego.

I11. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA

§33. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%)
srodkoéw przeznaczonych na dany Projekt.

§34.Umowa z wykonawca jest zawarta zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w
tym z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

§35.Projekt realizowany jest w ramach programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, wdrazany zgodnie z zawarta umowa o
dofinansowanie Projektu.

§36.Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.
§37.0dpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu ponosi zespot
projektowy , ktorego koordynatorem jest Jolanta Kaminska- kierownik Referatu Edukacji
w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu.



