Zarzadzenie nr 94/2014
Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 4 lipca 2014 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu

»Zakup samochodu strazackiego dla OSP w Bratianie”
dofinansowanego w ramach Osi Priorytetowe] 6 — ,Srodowisko przyrodnicze”, Dziatania 6.1 —
~Poprawa i zapobieganie degradaciji srodowiska poprzez budowe, rozbudowg i modernizacje
infrastruktury $rodowiska”, Poddziatanie 6.2.2 — , Bezpieczeristwo ekologiczne”
Regionalnege Programu Operacyjnego Warmia — Mazury na lata 2007- 2013

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 roku, Nr
152, poz. 1223 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budietow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadéw budZzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38,
poz. 207)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci dotyczaca projektu ,Zakup samochodu
strazackiego dla OSP w Bratianie” realizowanego w ramach Osi Priorytetowej 6 — ,Srodowisko
przyrodnicze”, Dziatania 6.1 — ,Poprawa i zapobieganie degradacji srodowiska poprzez budowe,
rozbudowe i modernizacje infrastruktury $rodowiska”, Poddziatanie 6.2.2 - ,Bezpieczenstwo
ekologiczne” Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia —Mazury na lata 2007- 2013 — stanowigce
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 7arzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu.

Wéjt Gminy
Nowe Miasto Lubawskie

Tomasz Waruszewski



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 94/2014

Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 4 lipca 2014 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci dia potrzeb realizacji projektu pn.

»Zakup samochodu strazackiego dla OSP w Bratianie”

realizowanego w ramach Osi Priorytetowej 6 — ,Srodowisko przyrodnicze”, Dziatania 6.1 — ,Poprawa i
zapobieganie degradacji srodowiska poprzez budowe, rozbudowe i modernizacje infrastruktury

érodowiska”, Poddziatanie 6.2.2 — ,Bezpieczenstwo ekologiczne”

Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia — Mazury na lata 2007- 2013

Umowa nr WND-RPWM.06.02.02-28-023/14

. Zasady ogélne

1.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacii
majatkowej i finansowe] projektu pn. ,Zakup samochodu strazackiego dla OSP w
Bratianie”. Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:
- zasadzie cigglosci, ktdra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowoéci bedg stosowane
w sposdb ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac te samg metode wyceny aktywow i
pasywOw oraz sporzadzania sprawozdar finansowych, tak aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly porc’:w'nywalne. Wskazane w ksiegach
rachunkowych na okres ich zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje sie w taj
samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych;

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osdb
dysponujacych zasobami publicznymi, tatwosci dostrzegania niegospodarnosci i
ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkdw publicznych, czyli takze srodkow
unijnych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej;

- zasadzie memoriatowej i kasowej: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy ujac
wszystkie osiggniete i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce ja koszty
zwigzane z przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu
ich zapfaty;

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady
rachunkowoséci rzetelnie 1 jasno przedstawiajgc sytuacje majgtkowsq i finansowg oraz
wynik finansowy.

Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych
upowaznicne sg osoby zgodnie z kartami wzordw podpisow.

Beneficjentem $rodkdéw finansowanych z UE w zakresie realizacji Projektu w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnege Warmia — Mazury na lata 2007-2013 jest Gmina
Nowe Miasto Lubawskie, realizatorem Urzad Gminy.

Ksiegt rachunkowe projektu prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie w Mszanowie przy ul. Podlesnej 1.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone komputerowo w systemie U.l info System
Ksiegowosc budietowa i planowanie.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu przyznanej pomocy
ujmowane sg w ksiegach Gminy Nowe Miasto Lubawskie (Organu). Zrealizowane
dochody organu ujmowane s3 jako przychody w jednostce budzetowej (UG).



5. Woydatki ujmuje sie w rozbiciu na $rodki unijne oraz udziat Gminy z odpowiednia
czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;.

6. Rachunkowosc budietu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy srodkéw,
a rachunkowosé w jednostce budzetowej (UG) — koszty, wydatki, rozrachunki miedzy
kontrahentami.

Il Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
poprzez nadanie kodu rachunkowego 23 w celu ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
inwestycji, w tym zaréwno koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne, w tym poniesione poza
umowa.

W planie finansowym jednostki budietowej (UG) wydatki na realizacje Projektu ujete sa
odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowej tj. dziat 754 ,Bezpieczeristwo publiczne i ochrona
przeciwpozarowa” rozdziat 75412 ,Ochotnicze straze pozarne” w par. 605 z odpowiednig czwartg
cyfra ,7”1,9" wraz z kodem 0023.

L. Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiegowych
1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,

aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i

zatwierdzonych dokumentdw ksiegowych.

2. Procedura dokonywania pfatnoéci za roboty odebrane w ramach realizowanego
projektu powinna obejmowac nastepujace etapy:

a) rejestracja wptywu faktury, faktury korygujgcej, rachunku, rachunku z wykonania
umowy zlecenia fub dziefa jak réwniez noty ksiegowe i noty korygujace wraz z
protokétami edbioru wykonanych robdt,

b) kontrola merytoryczna — polega na doktadnym sprawdzeniu danych zawartych w
dowodzie z rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byta celowa i
zgodna z wnioskiem o dofinansowanie Projektu,

¢) kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd posiada
cechy prawidtowego dowodu ksiegowego tj.

- wykazuje strony uczestniczace w operacji,

- posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji,
- okresla przedmiot operacji oraz jego wartos¢ i ilosg,

- nie zawiera bteddw arytmetycznych,

d) osohy dokonujace kontroli dowodu ksiegowego uwidaczniajg ten fakt przez
umieszczenie na nim daty kontroli oraz wtasnorecznie ztozonego podpisu.
Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
zostaje przediozony do zatwierdzenia przez Glownego ksiegowego lub osobeg
upowazniona i Kierownika jednostki lub osobe upowainiong i stanowi podstawe
do przygotowania dyspozycji przelewu srodkéw z rachunku bankowego. Platnosci
dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomocy elektronicznego systemu
Bankowos¢ Internetowa. Osoba dokonujaca przelewu na dowodzie ksiggowym
dokonuje zapisu ,zaptacono przelewem dnia ..". Potwierdzeniem dokonania
zaptaty jest wyciag bankowy.

e} po dokonaniu w/w czynnoéci Gtdwny ksiegowy dekretuje wydatek zgodnie z
klasyfikacja budzetowa oraz na poszczegdlne konta analityczne przeznaczone do
Projektu,



f} po zakonczeniu inwestycji na podstawie protokotéw odbioru wystawiony zostaje
dowdd QT, na podstawie ktérego przyjmuje sie srodek trwaty na majgtek Gminy.

3. Na dowodach ksiegowych {fakturach) powinny znalei¢ sie nastepujace elementy

opisu:

a) na pierwszej stronie oryginatu/innego dokumentu o réwnowaine] wartosci
dowodowej nalezy umiesci¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany
przez osobe prowadzacg ewidencje ksiegowa lub ksiggi rachunkowe oraz
adnotacje:

LZakup dofinansowany ze srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwaju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyinego Warmia i Mazury na lata 2007-
2013”7

b} na odwrocie faktury/innego dokumentu o rownowainej wartosci dowodowe]
przedstawionej do rozliczenia projektu nalezy umiesci¢:

Numer umowy/uchwaty 0
dofinansowanie: ] s e
Nazwa i nr projektu:

Przedstawiony wydatek dotyczy kategorii
wydatku kwalifikowalnego wskazanego we
wniosku o dofinansowanie projektu: | e,
Kwota wydatku kwalifikowalnego:

Projekt realizowany zgodnie z ustawg

Prawo Zamowien Publicznych Art.e. Shat st s s s s
Sprawdzono pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym: data.. e POUPIS e

W przypadku, kiedy na odwrocie faktury/innego dokumentu o réwnowainej
wartoéci dowodowej nie jest mozliwe umieszczenie opisu {np. z powodu braku
dostateczne] iloéci miejsca), zaleca sie jego sporzadzenie na oddzielnej, trwale
przymocowanej (np. zszytej, doklejone]) do faktury/innego dokumentu o
rownowaznej wartosci dowodowej, kartce papieru. Miejsce zigczenia winno
zostaé opieczetowane i zaparafowane przez osobe do tego upowainiong jeszcze
przed wykonaniem kserokopii dokumentu.

4. Pracownik Referatu Planowania i Inwestycji w porozumieniu z Referatem Ksigegowosci
przygotowuje wnioski o pfatnos¢ z czescig sprawozdawcza z przebiegu realizacji
projektu w sposdb poprawny, terminowy i rzetelny.

Iv. Ewidencja ksiegowa dokumentdw i operacji finansowych

Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji ksiegowej zadan realizowanych z wykorzystaniem
srodkéw RPO WiW 2007-2013 korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133-1 - Rachunek budzetu

901 — Dochody budzetu

802 — Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniku budzetu
961 — Wynik na pozostatych operacjach



Lp. Tresé Wn Ma

1 | Wplyw dotacji rozwojowe] na wyodrebniony rachunek 133-1 901
bankowy Projektu

2 | Przeksiegowanie otrzymanych srodkow na wydatki 223-1 1331

3 | Miesieczne sprawozdanie jednostki budietowej z 902 223-1

wykonania wydatkéw budzetowych zwigzanych z
realizacja projektu
4 | Przeksiegowanie rocznych wydatkédw i dochodow:

a) wydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902
b} dochody pochodzgce z dotacji 501 961
c) przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg 961 960

zatwierdzenia bilansu

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw RPO WiM 2007-2013
w Urzedzie Gminy tj. jednostce budzetowej korzysta sie z nastepujacych kont:

011-4-23 — Srodki trwate

080-54 — Srodki trwate w budowie {inwestycje}

130-1-1 — Rachunek biezacy jednostki — subkonto dochodow

130-1-2 — Rachunek biezacy jednostki — subkonto wydatkdw

201 —-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

720 — Przychody z tytutu dochoddéw budietowych

800 — Fundusz jednostki

810 - Dotacje budietowe, ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz érodki z budietu na
inwestycje

Lp. Tresé Wn Ma

1 Przeksiegowanie otrzymanych $rodkéw na wydatki 130-2-2 223-1

2 Faktury wykonawcy inwestycji 080-54 201

3 Wydatki objete planem finansowym UG zrealizowane z
rachunku bankowego w postaci przelewu z tytutu splaty 201 130-2-2
zobowigzan
Réownolegle do wydatkdéw majatkowych zaksiegowanie 810 800-1-3
srodkéw na inwestycje

4 Przeksiegowanie na koniec roku $rodkéw na inwestycje 800-1-3 810

5 Przeksiegowanie na koniec kazdego miesigca wykonanych 223-1 800-1-2
wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S

6 Przeksiegowanie zakoriczonego zadania inwestycyjnego 011-4-23 080-54
na $rodki trwate na podstawie wystawionego dowodu OT

V. Rozliczenia i sprawozdawczosé w trakcie trwania projektu oraz okreslenie oséb
odpowiedziainych

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnoéé wydatkowania cafosci (100%) $rodkow
przeznaczonych na dany Projekt, ktéry rozliczany jest za pomoca wnioskéw o ptatnoséé
przedktadanych Instytucji Posredniczacej. Do wniosku dotgczone sa zalgczniki potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem: kopie faktur, uméw lub innych dokumentéw o réwnowainej wartosci
dowodowe], kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbidr urzadzen, wyciagéw bankowych
dokumentujgcych poniesione wydatki na inwestycig realizowang w ramach Projektu. Instytucja



Posredniczaca po dokonaniu weryfikacji wniosku zatwierdza wysokos¢ kwoty do przekazania.
Ostateczne rozliczenie projektu nastepuje na podstawie wniosku o pfatnosc koricowa.

Wydatki poniesione na realizacje zadania sg ujmowane w sprawozdaniach RDb-285
tworzonych przez Urzad Gminy jako jednostke budietowa wedlug klasyfikacji budzetowe]
okreélonej w planie finansowym. Dochody z tytutu otrzymanej dotacji rozwojowej oraz odsetki
naroste na wyodrebnionym rachunku bankowym ujmowane sa w sprawozdaniu jednostkowym Rb-
27S Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej i jako organu wediug klasyfikacji budietowe]
okrestonej w planie finansowym.

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zgodnoéci z ustawa Prawo zamodwien publicznych, zatwierdzania do wyptaty
dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacja Projektu zawiera ponizsza tabela:

Lp. Wyszczegolnienie - Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
uprawnienie
1 | Podpisywanie  dokumentow | Judyta Pracownik ds.
pod wzgledem merytorycznym, | Witkowska pozyskiwania jwwtu
pod wzgledem gospodarnosci, srodkow .
legalnosci i celowosci operacji zewnetrznych i i bare.
gospodarczych, zgodnoidci z promocji gminy
procedurami Prawo zamowien
publicznych .
2 Podpisywanie  dokumentow | Joanna Skarbnik W@mﬁo_
pod wzgledem formalno - | Artuszewska
rachunkowym Ewelina Benc Zastepca Skarbnika Pt
3 | Zatwierdzanie dokumentéw do | Joanna Skarbnik oﬁﬁjmﬁg
wyptaty Artuszewska
Ewelina Benc Zastepca Skarbnika | (Fteces
Tomasz Waojt
Waruszewski
Agnieszka Sekretarz
Paturalska -
Miehlau
4 Przygotowanie wnioskéw o | Judyta Pracownik ds.
ptatnosé Witkowska pozyskiwania Demtilis
¢rodkéw Ldeola
zewnegtrznych i
promaocji gminy
V. System ochrony danych, przechowywanie, archiwizacja oraz udostgpnianie

Ze wzgledu na bezpieczenstwo danych,

dokumentéw projektu

dostep do systemow jest ograniczony. Posiadaja go tylko

osoby upowaznione w Referacie Finansowym Urzedu Gminy. Dostep do systemu wymaga
wlasnego loginu i hasta. Dokumenty finansowo — ksiegowe zwigzane z realizacjg Projektu
przechowywane s3 w Referacie Finansowym natomiast pozostate dokumenty zwigzane z danym
projektem s3 przechowywane w Referacie Inwestycji i Rozwoju.



Wszystkie oryginalne dowody Zrédiowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji inwestygj
projektu przechowywane sa w siedzibie Urzedu Gminy w odpowiednio zabezpieczonych szafach.

Dokumenty Zrédlowe projektu ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na biezgco
gromadzone i przechowywane w odrebnych segregatorach, w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych z pomocg programu
ksiegowego ,Ksiegowoéé budzetowa i planowanie” Infosystem Tadeusz i Roman Groszek
umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie. Segregatory sa czytelnie opisane. Opis zawiera znak
wydziatu oraz informacje o nazwie Projektu.

Po zakoriczeniu realizacji projektu, rozliczeniu finansowym przez Instytucje Posredniczaca, dowody
ksiegowe projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscig przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym do okresu wymaganego
dokumentami programowymi.

Dowody ksiegowe oraz inne dokumenty zwiazane z realizacja projektéw udostepniane sa do
wgladu osobom upowaznionym, zaréwno na potrzeby wewnetrzne jednostki jak i na potrzeby
zwigzane z przeprowadzeniem audytu,

Dokumentacje wytworzong w ramach projektu oraz miejsce przechowywania dokumentéw nalezy
oznakowad w sposdb zgodny z obowigzujacymi wytycznymi Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

Tomasz % Varuszewsk;






