BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY ZARZADZENIE NR 43/2017

MILOMLYN ) . _
woj. warmidsko-mazurskie  Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn

z dnia 20 marca 2017r.

w sprawie: polityki rachunkowosci dla Projektu pn. ,,Mitomtyn eksperymentuje”
wspoltinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Warmifsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Na podstawie art.60 lit. d) Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 7 dnia 11 lipca
2006r. ustanawiajace przepisy og6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci i
uchylajgee rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U. .. 210 % 31.07.2006r.) oraz art. 10
ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

§1
Wprowadzam w zycie ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektow
realizowanych w Gminie Mitomlyn wspétfinansowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko - Mazurskiego na lata 2014-2020
stanowigce zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wprowadzam instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w
Gminie Mitomtyn dla projektéw wspotfinansowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjncgo Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 stanowiaca
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§3

Zarzgdzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania .

BUR STRZ

Sta Siwkowski
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BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY Zatacznik nr 1

 MILOMLYN . . o
WOj. warmi ﬁsko—mazurskiedo zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn

nr 43/2017 z dnia 20.03.2017r.

Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1.

Do realizacji projektéw, programéw z udziatem $rodkoéw zagranicznych przyjmuje
sie ogdlne zasady rachunkowe okreslone w zarzadzeniu nr 50/2015 z dnia 19 maja
2015r. 1 52/2015 z dnia 19 maja 2015r. oraz szczegotowo okreslone w niniejszym

zarzadzeniu .

Okres realizacji projektu ustala si¢ na podstawie zawartej umowy.

Projekt kwalifikuje si¢ do dzialow i rozdzialow zgodnie z klasyfikacjg budzetowa

do:

- dziatu 853 — Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej,

- rozdziatu 85395 — Pozostata dziatalnosé

. Osoba odpowiedzialng za wdrozenie projektu jest koordynator merytoryczny

projektu.

. Wydatki dotyczace projektu winny by¢ ksiggowane w systemie komputerowym

przy zastosowaniu programu PUMA firmy ZETO:

- na wyodrebnionych kontach analitycznych w zgodzie z przyjeta klasyfikacja
budzetowa poprzez cyfry ,.7" 1,,9” w zaleznosci od Zrodet finansowania.

- w wyodrebnionym dzienniku ,,Mitomiyn eksperymentuje”

W celu realizacji projektu wyodrebniono oddzielne konto bankowe: 16 8331 1025
2003 0300 0228 0045, z ktoérego bedg ponoszone wydatki w ramach projektu.
Transze dofinansowania beda wplywaly na konto o nr 98 8831 1025 2003 0300
0228 0024

. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu winny by¢ prawidlowo opisane,

tak aby byl widoczny zwiazek z projektem.

. Dokumenty ksiegowe winny zawiera¢ informacj¢ o poprawnosci merytorycznej

oraz formalno - rachunkowej i by¢ w zgodzie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych.

Oryginatly dokumentéow finansowych projektu znajdujg si¢ na stanowisku —

ksiegowa urzedu
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10.Obstuga ksiggowa tworzy zbior dokumentacji finansowej (faktury, listy plac,
wyciagi bankowe, przelewy itp.) zwigzanej z realizacja programu.
11. Pracownik ds. ptac - sporzadza listy plac.

12. Koordynator finansowy - prowadzi nadzoér finansowy nad realizacja projektu oraz sklada
wniosek o ptainosé.

13. Kazdy dokument finansowy winien by¢ zatwierdzony do zaplaty przez Burmistrza Miasta
it Gminy Mitomtyn lub Sekretarza.

14. Dowody ksiggowe po zakonczeniu projektu winny byé przechowywane w archiwum
Urzedu Miasta i Gminy Miomtyn.

15. Zakupione dobra ze $rodkéw finansowych projektu podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] prowadzone] przez Urzad Miasta i Gminy Milomiyn oraz podlegaja
okresowej inwentaryzacji wedtug zasad okreslonych zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i
Gminy Milomtyn.

16. Dodaje si¢ zatgcznik nr 1 do ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych Plan kont

syntetycznych 1 analitycznych, ktére sg dodatkowo wprowadzone na potrzeby projektu.

BU STRZ
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Zatacznik nr 1
do ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych

PLAN KONT
GMINY MILOMLYN

DLA PROJEKTU ,MILOMLYN EKSPERYMENTUJE” WSPOLF INANSOWANEGO
W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJIJNEGO WOJEWODZTWA
WARMINSKO-MAZURSKIEGO NA LATA 2014-2020

A. PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

ZESPOL 1 -SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

130-05 - Rachunek biezacy — Mitomtyn eksperymentuje

Struktura wyodrebnionych kont analitycznych do konta 130 przedstawia si¢ nastepujaco :

130 |dziat rozdzial |paragraf’ | Kod projektu

901202 Milomlyn eksperymentuje

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201 - Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami
Struktura konta analitycznego przedstawia si¢ nastepujaco:

201 |dziat rozdzial |paragraf |Kod projektu

| 901202 Mitomlyn eksperymentuje

225 - Rozrachunki z budzetami
Struktura konta przedstawia si¢ nastepujaco:

T
£

225 \dziat rozdzial |paragraf |Kod projektu

901202 Milomlyn eksperymentuje

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Struktura konta analitycznego przedstawia si¢ nastepujgco:
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229 {dziat rozdzial |paragraf |Kod projektu
901202 Milomlyn eksperymentuje

231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Struktura konta analitycznego przedstawia si¢ nastepujgco:

231

dziat rozdzial !paragraf |Kod projektu
j 901202 Milomlyn eksperymentuje

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDEUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE

Struktura konta analitycznego przedstawia si¢ nastepujaco:

Zespot 4 | dzial rozdzial | paragrat Kod projektu
901202 Milomlyn eksperymentuje

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Struktura konta analitycznego przedstawia sie nastepujaco:

720  |dziat rozdzial |paragraf |Kod projektu
1901202 Milomlyn eksperymentuje

2.Konta pozabilansowe

980 - Plan Finansowy wydatkdw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Struktura kontra analitycznego przedstawia si¢ nastepujaco:

dzial rozdzial |paragraf |Kod projektu

980 901202 Milomlyn eksperymentuje
998
999

3.Pozostale uregulowania w zakresie zasad rachunkowosci:
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Plan kont dla organu

*133/09 Rachunek budzetu — konto podstawowe

*223/1/03/03 Rozliczenie wydatkéw budzetowych —Mitomtyn eksperymentuje
*901 Dochody budzetu

*902 Wydatki budzetu

*961 Wynik wykonania budzetu
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BURMISTRZ MIASTA TGMINY
MILOMLYN
woji. warmifisko-mazurskie

Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn
nr 43/2017z dnia 20.03.2017r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI 1 OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH GMINY MILOMEYN

DLA PROJEKTU ,MILOMLYN EKSPERYMENTUJE” WSPOLFINANSOWANEGO W RAMACH
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
NA LATA 2014-2020

Rozdzial I

Postanowienia ogdline

§1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych w
ramach realizowanych projektow ze $rodkéw UE.

2. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjy zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn,

Rozdziat il
Dowody ksiggowe
§2

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi {(dowodami Zrédtowymi).

2. Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreélonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowad:
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—  dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub standw /dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie/,

- trwatos¢ wpisanej tresci i ficzb /zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uptywem czasu/,

- rzetelno$é danych /dane na dowodzie muszg odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy/,

- kompletnos¢ danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawieraé co najmnigj
elementy okreslone w § 3 niniejszej Instrukeji/,

- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych /kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac dowoddw ksiegowych/,

—  systematycznos$é numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego samego rodzaju musza
posiadac numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego/,

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podtaczone ped wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

- poprawnos¢  formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu  ksiegowego
Z przepisami prawa i niniejsza instrukcja,

- poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar,

- poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki,

- podmiotowos¢ dowodu ksiggowego /kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawierac dane o
poedmiocie fub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg
tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy/.

4. Dowdd ksiggowy winien spefniaé funkcje:

- dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa;

- dowodowga — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloéciowym — dowéd w
sensie prawa materialnego,

- ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania,

- kontrolng ~ pozwala na kontrole analityczng /irédtowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§3

Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowdod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
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okreélenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okredlenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych w operacji gospodarczej,
ktérej dowod dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowéd dotyczy /jezeli data
operacji gospodarcze] jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze] oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami osob adpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych /dekretacja/ przez
wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis.

§4

Zasady sporzadzania dowoddw ksiegowych

Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogdlnie
przyietych w jezyku polskim.

Jesli okredlone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiece] dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na stale, ze oryginat dowodu stanowi podstawe
zapisu w ksiegach rachunkowych.

Btedy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajgcy odezytad tekst lub liczbe pierwotng oraz tekst
wiasciwy lub liczhe wiasciwa.

Poprawka tekstu iub liczby w dowodzie ksiegowym powinna byé zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i datg. Zasady te stosuje sie wylgcznie do dowoddw ksiegowych, dla
ktorych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek,
natomiast nie wolno stosowac do dowoddw obceych, ktore moga byé poprawiane jedynie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego. Dowody wiasne zewnetrzne
przestane kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujgcego.

Rozdziat Il

Kontrola dowodow ksiegowych

§5

Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiegowej,
kasowej iub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodnosci  z  przepisami normujgcymi budowe dokumentdéw, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotyczg.
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2.

1.

2.

Sprawdzenia dowoddéw ksiggowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i formalno
-rachunkowym.

Rozdziat IV

Kontrola merytoryczna
56

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzeteinosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnoéci i legalnosci operacji gospodarczych, a
takze na stwierdzeniu, 7e dowody zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdinosci na sprawdzeniu:
— czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego

— czy dokonana operacja gospodarcza byfa celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana,

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty wykonane w sposéh
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi nermami

—  czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztoiono zamdwienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

Czy zastosowane ceny i stawki sy zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontrola merytoryczna przez upowaznione osoby polega na dokonaniu opisu na dokumencie w
zakresie potwierdzenia wykonania robdt budowlanych, dostarczenia dostawy, wykonania ustugi -
adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostaw, robot budowlanych. Ponadto w celu potwierdzenia
wykonania rob6t budowlanych dotacza sie do dokumentu protokét odbioru robot budowlanych jezeli
obowigzek jego sporzadzenia wynika z tresci umowy.

Kontroli merytorycznej dokonujg wytacznie osoby upowaznione przez kierownika jednostki,

Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegblnosci umieszcza date dokonania kontroli i
wiasnoreczny podpis.

Pracownik referatu organizacyjnego zajmujgcy sie rozliczaniem finansowym projektu umieszcza na
wszystkich dokumentach ksiegowych dotyczacych projektu { oryginaly) opis majgcy na celu
powigzanie wydatku z budzetem realizowanego projektu. Opis dokumentu ksiggowego powinien byé
zgodny z aktualna instrukcja wniosku beneficjenta o ptatnosc.
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7. Potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych. Potwierdzenia dokonuje pracownik upowazniony do kontroli merytoryczne;j.

Rozdziat v

Kontrola formalno - rachunkowa

§7

1. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegéinosci na sprawdzeniu czy:

—dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

—czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowad ksiggowy jest opatrzony odpowiednia klauzulg

o dokonaniu tej kentroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytoryczne umozliwia prawidlowe
ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

2. Zadaniem kontroli formaino - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

- Kontroli formalno -rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu kiauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis.

- Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy rowniez:

. przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgcej kwotg, na ktdra opiewa dowdd, liczbe i stownie, oraz zadbanie o to , by
dowod ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony / przed zaksiegowaniem/ do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione

. dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu

. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - i rachunkowym dokument jest podstawa
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy i
zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaplaty/ przez Skarbnika Jub specjaliste ds. ksiegowosci
budzetowej oraz Burmistrza lub Sekretarza.

. Wzory podpisow oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno - rachunkowej oraz
zatwierdzania dokumentéw wynikajg z zarzadzenia Burmistrza Miasta | Gminy Mitortyn w
sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu dokumentdw ksiegowych.

Karta wzoréw podpisu 0sob upowaznionych do kontroli merytoryczne;:

Rodzaj dokumentéw | Imie i nazwisko oraz Imi¢ i nazwisko oraz | Wzdr podpisu Wzor podpisu
ksiggowych stanowisko stuzbowe stanowisko stuzbowe | upowaznionego ! zastepujacego
upowaznionego zasiepujacego upowaznionego
upowaznionego
Polecenia Joanna Rackiewicz lwona Kozakiewicz —
ksiggowania Koordynator Koordynator .
merytoryczny finansowy
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Rozdziat Vi

Schemat obiegu dokumentéw

Dokument
Dokument sporzadza | zatwlerdza
Dokument wystawia akceptuje Przeznaczenie dowodu
Lp. Nazwa Stanowisko Komérka Nregz.
1Polecenia ksiegowania Ksiegowa urzedu Burmistrz feferat finansowy 1
Rozdziat Vil

Nieprzestrzeganie

niniejszej

Postanowienia kencowe

§8

Instrukcji  uprawnia

kierownika

jednostki  do  zastosowania

regulaminowych srodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkdd do dochodzenia ich na
drodze prawnej w stosunku do osob, ktére ie spowodowaty.

BUR TRZ

S

Siwkowski
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