BURMISTRZ MIASTA I GMINY Zarzqdzenie nr 85/2020
_ MIL ‘(f} MEYN
woj. warminsko- mazurskie Byrmistrza Miasta i Gminy Milomiyn

z dnia 9 czerwca 2020r.

w sprawie: polityki rachunkowosci dla projektu pn. Budowa t¢zni solankowej w Mitomiynie
wraz z malg architekturg i infrastrukturg techniczna

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. b. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Funduszu Spojnodci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosei i Europejskiego Funduszu Morskiego

i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006

§1
Wprowadzam w Zzycie ogblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla projektu pn.
"Budowa tezni solankowej w Mitomtynie wraz z mata architekturg i infrastrukturay
techniczng" wspoHinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warminsko- Mazurskiego stanowigce zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§2 |
Wprowadzam instrukcjg sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych Gminy
Mitomtyn dla projektu stanowigcg zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.
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BURMISTRZ MIASTA TGMINY

MILOMLEYN
woj. warminsko-mazurskie

10.

Zatacznik or 1

do zarzadzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn
Nr 85/2020 z dnia 09.06.2020r.

Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Do realizacji projektéw, programéw z udziatem $rodkéw zagranicznych przyjmuje sie
ogoblne zasady rachunkowe okreslone w zarzadzeniu nr 189/2018 z dnia 31 grudnia
2018r. oraz szczegblowo okreslone w niniejszym zarzadzeniu .

Okres realizacji projektu ustala sie na podstawie zawartej umowy.

Projekt kwalifikuje si¢ do dziatéw i rozdziatéw zgodnie z klasyfikacjg budzetowa do:

- dziatu 851 — Ochrona zdrowia

- rozdzialu 85195 — Pozostata dziatalnosé

Wydatki dotyczace projektu winny byé¢ ksiggowane w systemie komputerowym przy
zastosowaniu programu PUMA firmy ZETO w dzienniku : dziennik bilansowy-
wydatki

Wyodrebnione konto bankowe o nr 69 8831 1025 2003 0300 0228 0061 stuzy¢ bedzie
do ewidencji otrzymanego dofinansowania. Ewidencja ksiggowa bedzie dokonywana
W organie gminy.

Wydatki w ramach projektu beda ponoszone z konta wydatkowego gminy.
Wyodrebniona ewidencja ksiggowa wszystkich operacji ksiggowych i bankowych
przeprowadzanych w ramach projektu bedzie zapewniona poprzez wprowadzenie
kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji — nr kodua 260

Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu winny by¢ prawidlowo opisane, tak
aby byl uwidoczniony zwiagzek z projektem. Opis dokumentu ksiggowego winien
zawieraé elementy zgodne z aktualng instrukcja do wniosku beneficjenta o platnos¢.
Dokumenty ksiggowe winny zawieraé informacj¢ o poprawnosci merytorycznej,
formalno- rachunkowej i by¢ zgodne z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
Oryginaly dokumentéw finansowych projektu, znajduja si¢ w Referacie Finansowym
— pokdj nr 23,




11. Zastepca skarbnika tworzy zbidr dokumentacji finansowej (faktury, wyciagi bankowe
itp.) zwigzanej Z realizacja programu, natomiast inspektor ds. ewidencji ludnodci i
zaméwiefi publicznych sporzadza whiosek o platnosé i zajmuje sig rozliczeniem
finansowym projektu.

12. Kazdy dokument finansowy winien byé zatwierdzony do zaplaty przez Burmistrza
Miasta i Gminy Milomtyn lub Sekretarza.

13. Dowody ksiggowe po zakoficzeniu projektu winny by¢ przechowywane W archiwum
Urzedu Miasta i Gminy Mitomiyn. |

14. Zakupione dobra ze Srodkow finansowych projektu podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej prowadzonej przez Urzad Miasta i Gminy Mitomtyn oraz podlegaja
okresowej inwentaryzacji wedtug zasad okre$lonych zarzagdzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy Milomtyn.

15. Plan kont.

Urzad Miasta i Gminy Milomtyn oraz organ prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o
zaktadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zatacznik nr 3a i 3¢
do Zarzadzenia Nr 189/2018.

Plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy Milomiyn

011 - (poszezegélne grupy Srodkéw trwatych) — Srodki trwale
071 - (poszczegodlne grupy Srodkow trwatych) — Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Struktura wyodrebnionych kont analitycznych do konta 080 przedstawia sig nastgpujaco:

( Dzial Rozdzial Paragraf Kod projektu
080 | 851 85195 Zgodnie z | 901260 - Budowa tozni solankowej W
klasyfikacjg | 4 - . . .
budzetows Milomtynie wraz z malg architekturg 1
infrastrukturg techniczng

130-02- Rachunek biezacy jednostki —Wydatki

Struktura wyodrgbnionych kont analitycznych do konta 130 przedstawia si¢ nastgpujaco:

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu




130 | 851

85195

Zgodniec z
klasyfikacja
budzetows

901260 - Budowa tezni solankowej W
Mitomtynie wraz z matg architekturg i
infrastruktura techniczna

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Struktura konta analitycznego przedstawia si¢ nastepujaco:

Dziat

201 | 851

Rozdziat

85195

Paragraf

Zgodnie z
klasyfikacjg
budzetows

Kod projektu

901260 - Budowa tgzni solankowej W
Mitomtynie wraz z matg architekturg i
infrastruktura techniczng

1923 _ Rozliczenie dochodéw budzetowych (RPO)
773.2 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych ( RPO)

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Struktura konta analitycznego przedstawia si¢ nastepujaco:

Dziat

720 | 851

Rozdziat

85195

Paragraf

Zgodnie z
klasyfikacjg
budzetowa

Kod projekiu

901260 - Budowa tgzni solankowej W
Mitomtynie wraz z malg architekturg i
infrastruktura techniczng

800 - Fundusz jednostki — zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Milomtyn nr

189/2018

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu S

odkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycie
Dziat Rozdzial Paragraf Kod projektu
810 | 851 85195 Zgodnie z | 901260 - Budowa tezni solankowej W
klasyfikacja . . . .
budzetowa Mitomiynie wraz z matg architekturg 1

infrastrukturg techniczng




860 - Wynik finansowy
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Plan kont dla organu

e 133 — 12 Rachunek budzetu — Teznie

e 223 -1-03-13 Rozliczenie wydatkow budzetowych -Tgznie

e 901 Dochody budzetu

Dzial Rozdziat Paragraf Kod projektu
901 851 85195 Zgodnie z | 002260 - Budowa tezni solankowej W
klasyfikacja . .
budzetows Mitomiynie
o 902 Wydatki budzetu
Dzial Rozdzial Paragraf Kod projekiu
902 | 851 85195 Zgodnie z | 901260 - Budowa tezni solankowej W
klasyfikacjg | Mitomlynie wraz z mata architekturg 1
budzetows | infrastruktura techniczng
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn

Nr 85/2020 z dnia 9.06.2020r.

Instrukeja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych gminy Milomlyn

dla projektow wspolfinansowanych ze srodkow UE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowo-

ksiegowych w ramach realizowanych projektow ze srodkow UE.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odr¢bnymi
zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn.

Rozdzial 11
Dowody ksi¢gowe
§2
Pojecie dowodu ksiggowego

Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi (dowodami Zrédtowymi).

Dowdéd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
Jub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania
go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

. Kazdy badany dowdd ksi¢gowy powinien cechowac:

_ dokumentalno§é zaistniatych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie/,

— trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunieciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uptywem czasw/,

— rzetelno§é danych /dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy/,

— kompletnoié danych /dane na dowodzie musz3 ‘by¢ kompletne, zawiera¢ co
najmniej elementy okreslone w § 3 niniejszej Instrukcji/,

— chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych /kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowa¢ dowodéw ksiggowyely,

- systematyczno§é numerowania dowodéw ksiegowych /dowody tego samego
rodzaju musza posiadaé numeracjg kolejng od poczatku roku obrotowego/,




— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego /np. dowody podtgczone pod
wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny Z numerem wyciagu, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowymy/,

~ poprawno$¢ formalna, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego
z przepisami prawa I niniejsza Instrukcja,

— poprawnosé merytoryczna, tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

— poprawno§¢ rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki,

— podmiotowos¢ dowodu ksiegowego /kazdy badany dowod ksiggowy musi
sawieraé dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacjl
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych
egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

4. Dowdd ksiggowy winien spetniac funkcje:

_  dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem W
rozumieniu prawa;

- dowodowa — opisane W nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu 1 czasie, W wymiarze wartosciowym lub
iloéciowym — dowo6d w sensie prawa materialnego,

ksiggowg — jest podstawa do ksiggowania,

— konmtrolna — pozwala na kontrole analityczng Jarédlowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§3
Tre§é dowodu ksiggowego

Dowéd ksiegowy powinien zawieraé co najmuiej:

1.

okreélenie rodzaju dowodu,

2. pumer identyfikacyjny dowodu,

3.

okreslenie wystawcy i wskazanic stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych w operacii
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy
fjezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy
podanie jednej daty,

przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilodciowe jej okreslenie, jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych,

6. podpis wystawcy dowodu,

7. stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym, potwierdzone podpisami 0sob odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

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

§4
Zasady sporzadzania dowod6w ksiegowych




Tresé dowodu powinna byé peina i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami
lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginal dowodu stanowl
- podstawe zapisu W ksiegach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawial moZna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajgcy odezytac tekst lub
liczbe pierwotng oraz tekst whasciwy lub liczbg wilasciwa.

Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiegowym powinna by¢ zaopairzona

w podpis osoby uprawnionej i datg. Zasady te stosuje sig wylacznie do dowodow
ksiggowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowaé do dowodow obcych, ktore moga
by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu
korygujgcego. Dowody wlasne zewnetrzne przestane kontrahentowi moga by¢

poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Rozdzial I1I
Kontrola dowodow ksiggowych

§5

. Kazdy badany dowdd ksiggowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacjl
ksiegowej, kasowe] lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosei z przepisami normujacymi budowg dokumentow,
samych dokumentéw oraz prawidtowoscei operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty

dotycza.

. Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje siec pod wzgledem merytorycznym 1
formalno -rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§6

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnodci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosei 1 legalnosci
operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wlagciwe jednostki.

_ Kontrola merytoryczna polega W szczegblnoéei na sprawdzeniu:
— czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

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

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




- czy dane zawarte W dokumencie odpowiadaja rzeczywistodel, np. ¢zy dane
dotyczgoe wykonania IZECZOWEgZO, faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazuj acymi normami

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa O prace lub
wykonawstwo ushugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami W zakresie udzielania zaméwief
publicznych, '

— czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazu] acymi w danym zakresie,

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawenn.

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

. Kontroli merytorycznej dokonuja wylgcznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.
. Kontrolujacy na dowodd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza datg
dokonania kontroli 1 wtasnorgezny podpis.

. Pracownik zajmujgcy si¢ rozliczaniem finansowym projektu umieszcza na wszystkich
dokumentach ksiegowych dotyczacych projektu ( oryginaty) opis majacy na celu
powiazanie wydatku z budzetem realizowanego projektu. Opis dokumentu ksiggowego
powinien by¢ zgodny z aktualng instrukcja wniosku beneficjenta o platnosc.

. Potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamdwien publicznych, Potwierdzenia dokonuje pracownik upowazniony do kontroli
merytoryczne;j.

Rozdzial V
Kontrola formalno - rachunkowa

§7

_ Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosei na sprawdzeniu czy:
—dowod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

—czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowad ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego W ksiegach
rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno -rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.




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

5. Do kontrolujacego pod wzglgdem formalno - rachunkowym nalezy rowniez:

s przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwoteg, na ktoéra opiewa dowod oraz zadbanie o to , by
dowod ksiegowy zostal sakwalifikowany 1 zatwierdzony / przed
zaksiegowaniem/ do vjecia w ksiggach rachunkowych przez —osoby
upowaznione

o dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - tachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnodci  oraz gospodarno$ci operacji
gospodarczej, ktorej dotyezy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej [zaplaty/ przez
Skarbnika lub zastepeg skarbnika oraz Burmistrza lub Sekretarza.

7. Wzory podpiséw o0sob upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej i
formalno - rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw wynikajg z zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
dokumentéw ksiggowych.

Rozdzial V1
Schemat obiegu dokumentow
Dokument
Dokument sporzadza i zatwierdza
Dokument wystawla akceptuje Przeznaczenie dowodu
Lp. Nazrwa Stanowisko Komérka Nr egz.
instytucja organizujaca
konkurs/
Inspektor ds. promagji i Inspektor ds. promocji i
Opracowanie i ztozenie wniosku o pozyskiwania funduszy na pozyskiwania funduszy
1 | dofinansowanis projektu rozwo] lokalny Byrmistrz na rozwd] lokalny 2N
instytucia organizujgca
konkurs/ Inspektor ds.
promocji i pozyskiwania
Burmistrz funduszy na rozwdj
2 | Podpisanie umowy o dofinansowanie ISkarbnik lokalny 21

instytucia organizujaca
konkurs/

Korespondencja wychodzgca i Inspektor ds. promocii i inspektor ds. promaogji i

przychodzaca dotyczaca projektu- pozyskiwania funduszy na pozyskiwania funduszy

3 | sprawy merytoryczne rozwoj lokalny Burmistrz na rozwdj lokalny 11

instytucja organizujgca
Korespondencja wychodzagca i Inspektor ds. ewidenc]i konkurs/ Inspektor ds.
przychodzaca dotyczaca projektu- ludnosel | zamowier ewidencji ludnosci i
4 | sprawy finansowe publicznych Burmistrz zambwiefi publicznych 11
& | Faktury, rachunki Burmistrz referat finansowy 1
instytucja organizujgca
Inspektor ds. ewidencji konkurs Inspektor ds.
Sporzadzenie | zlozenie whiosku © ludnosci i zaméwien Burmistrz/ ewidencji ludnosci i
6 | plaino$é publicznych Skarbnik zam@wien publicznych 1M




Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§8
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukeji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych érodkow shuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do
dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0s6b, ktére je spowodowaty.
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