Zarzadzenie Nr 84/2018
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 19.03.2018r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow oraz zasad (polityki)
rachunkowos$ci do projektu pn. ,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” realizowanego
w ramach operacji typu ,Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele
promocji lokalnych produktéw” w ramach poddziatania ,Wsparcie inwestycji w tworzenie,
ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dia ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji,
kultury i powiazanej infrastruktury” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020 '

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, U. z
2018 r. poz. 395) w zw. z art.40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z
2017r. poz. 2077), Rozporzqdzenie:Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. z 2017 poz. 19) oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrddet zagranicznych (Dz.U. 2014 poz. 1053) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w
Ketrzynie, stanowigcego Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
26.10.2017r., zmienionego Zarzgdzeniem Nr 257/2017 z dnia 23 listopada 2017r., Zarzadzeniem Nr
30/2018 z dnia 01 lutego 2018r., Zarzadzeniem 72/2018 z dnia 07 marca 2018r., zarzadzam,
zarzgdzam, co nastepuje::

§1

Do realizacji projektu pn. ,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” wprowadza sie, jako
obowigzujaca Instrukcje obiegu i kontroli dokumentdw, stanowigca zatacznik nr 1 oraz zasady (polityka)
rachunkowosci i plan kont do projekiu, stanowigca zatagcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wykona Burmistrz Miasta Ketrzyn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY

Maciej Stkorski
OL-822




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 84/2018
Burmistrza Miasta z dnia
19.03.2018r.

INSTRUKCJA
Obiegu i kontroli dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Przebudowa targowiska
miejskiego w Ketrzynie” realizowanego w ramach operacji typu ,Inwestycje w targowiska lub
obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw” w ramach poddziatania
Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dia
ludno$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury” w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

§1
INFORMACJE OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji oraz kontroli wydatkéw, obiegu dokumentow
i archiwizacji dokumentéw finansowo- ksiggowych w ramach Projektu.

2. llekro¢ mowa jest w instrukcji o :

1) Projekcie- nalezy przez to rozumie¢ zadanie pn. ,Przebudowa targowiska miejskiego
w Ketrzynie” realizowanego w ramach operacji typu Jnwestycje w targowiska lub obiekty
budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw” w ramach poddziatania
,Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury” w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, na podstawie umowy O przyznaniu pomocy
Nr 00011-65171-UM1400011/17 z dnia 15 grudnia 2017r.

2) Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Gmina Miejska Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11,
11-400 Ketrzyn,

3) Biurze projektu — nalezy przez to rozumiec¢ biuro zlokalizowane w siedzibie Beneficjenta,
w ktérym znajduja sie dokumenty z realizacji projektu.

§2
OBIEG DOKUMENTOW

1. Korespondencja dotyczgca projektu pn. Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie”
realizowanego w ramach operacji typu .Inwestycie w targowiska lub obiekty budowlane
przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw” w ramach poddziatania ,Wsparcie
inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dia ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury” w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 wptywa:

1) drogg listowng do Punktu Informacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, gdzie dokonywana
jest jej rejestracja w dzienniku ogdinym. Korespondencja przekazywana jest
Sekretarzowi Gminy Miejskiej Ketrzyn, ktory dekretuje korespondencje do Kierownika
Biura Funduszy Zewnetrznych. Nastgpnie Kierownik dekretuje pismo do Koordynatora
projektu.



kont na ktorych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidiowg wysoko$¢ obrotéw i czytelnosé
zapisow ksiegowych.

7. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btedu i wpisanie
poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujgcej
korekty idata.

8. Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu muszg by¢ prawidiowo opisane, tak aby widoczny
byt ich zwigzek z Projektem. Na pierwszej stronie oryginatu faktury/innego dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy umiesci¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny
dokumentu, nadany przez osobe prowadzaca ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

9. Opisu dokumentow nalezy dokonywa¢ w sposéb trwaly na ich oryginatach zgodnie
z zamieszczonym ponizej wzorem.

Wydatek jest wspoifinansowany ze srodkéw PROW na lata 2014-2020 w ramach projektu
.Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie’ na podstawi umowy o przyznanie pomocy

1. |Nr 00011-6571-UM1400011/17 z dnia 15 grudnia 2017r.

Typ operacji: Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promociji
lokalnych produktéw

Kwota wydatkow kwalifikowalnych:

3 | Nr pozycji w zestawieniu rzeczowo finansowym z realizacji operacji

4 | Kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu ....................... zt

5. | Numer wyodrebnionego konta na ktorym zostaty zaksiggowane wydatki

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym [Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

6
Data, podpis

Data, podpis

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawag Prawo Zaméwieri Publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
7.

Zatwierdzono do wyptaty kwote zt ............................... stownie.......oocooviiiiiii
s

dnia. oo PodPiS:scmimssmsmrsmmsnmsaim s

Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2014-2020

Pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowaé¢ zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce, tj, Urzedzie Miasta Ketrzyn.

10. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisang umowa, aneksami

i harmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentéw  ksiegowych. Pod wzgledem merytorycznym dowody  ksiegowe
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12.

13.

(
upowazniona, ktéra dokonuje kontroli tych dokumentéw; poswiadcza faktyczne i prawidiowe
poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli
merytorycznej zamieszcza na dokumencie klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli,
a w szczegodlnosci umieszcza date dokonania kontroli | witasnoreczny podpis.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegoéinosci na sprawdzeniu czy dowadd
ksiegowy zawiera cechy wymienione w pkt. 8, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy
dowod ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy
wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest
niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajgcego wady formalne, rachunkowe
i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane
sg przez Ksiegowg projektu lub inng upowazniong osobe.

Dowedy ksiegowe dotyczace Projekiu zatwierdza Burmistrz Miasta lub osoba przez
niego upowazniona oraz skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania ptatnosci. Pfatnosci dokonywane w formie bezgotéwkowej za

pomocg elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych

stwierdzajgcych  konieczno$é  dokonania  przelewu. Potwierdzeniem  dokonania

przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

§3
EWIDENCJA KSIEGOWA
1. Ogblng zasadg systemu ptatnosci dla dziatan finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej jest przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych zgodnie z umowa
o przyznaniu pomocy Nr 00011-65171-UM1400011/17. Otrzymane $rodki europejskie
ewidencjonowane sg na wydzielonym dla Projektu rachunku transferowym i na
nastepujgcych kontach: 133 — 01 rachunek bankowy dla Projektu i 901 dochody
budzetu z tytutu otrzymanych (zrefundowanych) Srodkow.
Dla celow Projektu pn. ,, Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” tworzy sie nowy
dziennik pn. WB-........ polegajacy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych.
Wyodrebnia sie konta syntetyczne z dodatkowym rozszerzeniem o cyfry — 7, 9, 0. Dopuszcza
sie mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informac;ji
niezbedne] dla prawidtowego rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji

poszczegodlnych zadan Projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetows.

1.  Wykaz kont budzetu gminy ( ORGANU )

133 - rachunek budzetu Gminy Miejskiej Ketrzyn;

223 rozliczenie wydatkow projektu (wg sprawozdania miesiecznego Rb-28s)
901- dochedy budzetu( dotacje )

902 —wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu



2. za pomocg poczty elektronicznej jako e-mail lub skan dokumentu na adres Koordynatora
projektu j.bednarska@miastoke lub : trzy

3. Korespondencje wychodzacg z Urzedu dotyczaca projektu podpisujg osoby uprawnione do
reprezentowania wnioskodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa lub osoby przez
nie upowaznione. Karta wzordw podpisdw oraz upowaznienia osob uprawnionych
i zaangazowanych w realizacje projektu stanowi zatgcznik do niniejszej instrukdji.

4. Do ewidencji ksiegowej stosuje sie wyodrebniong ewidencje ksiegows.

5. Po otrzymaniu faktur, rachunkéw, itp. nastepuje sprawdzenie wystawionych dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

6. Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Koordynator ds..
technicznych realizacji projektu lub inna osoba upowazniona, ktéra dokonuje kontroli tych ‘-
dokumentéw; poswiadcza | faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich:@'_
kwalifikowalnos¢. Zgodno$¢ potwierdza datg i podpisem z pieczatkg imienng oraz klauzulg ,,
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

7. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w sposéb
technicznie prawidlowy, a zwtaszcza, ze dowod ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie wymogi
formalne okreSlone w § 6 ust. 2,

2) posiada oznaczenie wystawcy,
3) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

4) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy sg podane numery NIP podmiotdw,

5) wskazuje sposéb zaptaty, date wystawienia dokumentu oraz date dokonania operacji
gospodarczej,

6) podaje przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢, cene, warto$é, stawki podatku VAT,
7) dokument posiada wtasciwe zalgczniki,

8) dokument zawiera podpisy osdb upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

8. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywania jest przez pracownika zajmujacego sie obstugg
finansowa projektu lub Ksiegowa projekiu. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé
potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu osoby sprawdzajacej pod klauzulg
~Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.

9. Po dokonaniu czynnosci kontrolnych ksiegowa projektu przygotowuje polecenie zaplaty z
rachunku realizacji projektu na rachunki wykonawcéw projekiu. Polecenie przelewu jest
podpisywane przez osoby wymienione w karcie wzoréw podpiséw.

10. Zaptacona faktura podlega zaewidencjonowaniu i po jej opfaceniu jest przekazywana
dla Koordynatora projektu w oryginale. Kopia faktury jako dokument zastepczy przechowywana
jest w komorce ksiegowej..

11. Whnioski o ptatno$é przygotowuje Koordynator projektu..



12. Ksiegowa projektu ksieguje poszczegdine operacje przeprowadzone w ramach projektu
i przekazuje Koordynatorowi projektu wyciagi bankowe potwierdzajgcych
zaptate.

13. Dokumentacja zwiazana z projektem znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta w Ketrzynie,
w Biurze Funduszy Zewnetrznych, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

§3
OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe dot. projektu ,Przebudowa targowiska
miejskiego w Ketrzynie”. Sg to czujki alarmowe zamontowane w pokojach, w ktorych
przechowywane sg dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi, a takze
catodobowy monitoring mienia prowadzony przez firme zewnetrzna.

2. Szczegolnej ochronie poddane sg:
1) sprzet komputerowy uzytkowany przez zespdt realizujacy projekt,
2) ksiegowy system informatyczny,
3) kopie zapisow ksiegowych,
4) dowody ksiggowe,
5) sprawozdania finansowe,

6) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete na realizacje projektu zasady: ewidencji
ksiegowej, kontroli finansowej i polityki rachunkowosci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosnik tasmowy
(streamery) na koniec kazdego miesigca,

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem 0s6b zarzgdzajgcych projektem (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw danej osoby),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
6) systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

7) na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwato$C zapisu informacji przez okres nie
krétszy niz 5 lat.

4. Przechowywanie zbioréw
1) w sposéb trwaty przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe.

2) kresowemu przechowywaniu podlegaja:
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3) dowody ksiegowe umdéw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym
i podatkowym - przez 5 lat od poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

6) Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, kiérego
dane zbiory dotycza.
5. Ochrona danych osobowych:

1) Beneficjent stosuje ochrone danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

2) Dokumentacja bedzie przechowywana w zamknietych szafkach, do ktérych dostep bedg
posiadac¢ upowaznione osoby.

§4
ARCHIWIZOWANIE | PRZECHOWYWANIE AKT DOKUMENTOW:

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane beda u Beneficjenta
w Urzedzie Miasta w Ketrzynie przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

2. Przechowywanie akt dokumentow:

1) na etapie realizacji projektu dokumentacja przechowywana bedzie w Biurze Funduszy
Zewnetrznych,

2) po zakoriczeniu realizacji, rozliczeniu projektu dokumentacja projektu zostanie B
przekazana do archiwum zakladowego mieszczgcego sie w Urzedzie Miasta®
w Ketrzynie przy ul. Wojska Polskiego 11. Dostep do dokumentacji projektowej, poza
pracownikami upowaznionymi przez Beneficjenta posiada¢ beda upowaznieni do tego
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli realizacji projekitu. Dokumentacja
projektowa zostanie oznaczona odpowiednig kategoria archiwalna.

3. Archiwizacji podlegajg wszystkie dokumenty wytworzone w zwigzku z realizacjg projektu,
zgodnie z kategoria archiwizacyjng, w tym m.in.:

1) wniosek o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikow;

2) umowa o przyznanie dotacji wraz z oryginatami wszystkich zawartych anekséw;
3) korespondencja projektu;

4) dokumenty finansowe (faktury, rachunki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.);
5) wydruk z ksiegi giéwnej z catego okresu realizacji projektu;

6) dokumenty z przeprowadzonych kontroli;

7) dokumentacja zaméwien publicznych;
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8) dokumenty o charakterze organizacyjnym np. zarzgdzenia;

9) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu nie wymienione powyze;.

4. Za prawidiows archiwizacje dokumentéw odpowiada Koordynator projektu.

5. Wytyczne dotyczgce postpowania z dokumentami:

1)

2)

3)

4)

beneficient zobowigzany jest przechowywania dokumentéw w formie oryginatéw albo
uwierzytelnionych kopii,

dokumentacja przekazywana do archiwum zakiadowego powinna by¢ przechowywana
w sposob zapewniajacy jej dostgpnos¢, poufnose i bezpieczenstwo,

teczki powinny byé powigzane z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujgcym
w Urzedzie Miasta Ketrzyn,

catg dokumentacja projektu nalezy oznakowaé w spos6b czytelny oraz zapewniajgcym
tatwe jej wyszukanie, tj. -

a) wszystkie  segregatory/teczki/kartony powinny by¢ opisane zgodnie
z rzeczowym wykazem ustalonym dla projektu, oznaczone logotypami
programu, zawiera¢ nazwe projektu,

b) dokumenty skompletowane w kartonach archiwizacyjnych powinny by¢ opisane
po zewnetrze stronie kartonu oraz uftozone w kolejnosci chronologicznej,
zesznurowane, a stron oznakowane.

5) dokumenty realizacyjne powinny spetniaé wymagania Rozporzgdzenia ogdlnego

i Rozporzadzenia wykonawczego KE nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r.
ustanawiajacego zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegGtowych uregulowan dotyczgcych transferu
wkiadéw z programoéw i zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania
instrumentéw  finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych
i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania
danych oraz Wytycznych w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych
polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

6) dokumenty w postaci elektronicznej, tj. zdjgcia cyfrowe, elektroniczne informacje ze

stron www, moga byé przechowywane na nosnikach danych CD/DVD.

6. Po zakoriczeniu realizacji projektu udostepnienie dokumentéw przekazanych do Archiwum na
terenie Urzedu Miasta moze nastgpi¢ przez osobg upowazniong za zgodg Burmistrza Miasta, na
podstawie pokwitowania spisu wydanych dokumentéw. Udostepnienie dokumentacji poza
siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza
Miasta i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

§5

Za prawidiowe przestrzeganie niniejszej Instrukeji odpowiedzialne sg osoby realizujgce projekt, zgodnie

z Kartg wzoréw podpiséw stanowigcych zatgcznik nr 1 i stosownymi upowaznieniami.



Zat. nr 1 do instrukgiji

KARTA WZORU PODPISOW OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW

zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie”

realizowanego w ramach operacji typu ,Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane
przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw” w ramach poddziatania ,,Wsparcie
inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury” w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Wyszczegdlnienie - Imie i Stanowisko/ funkcja Wzér podpisu, pieczeci
uprawnienie nazwisko
l.p.
Jolanta
| Podpisywanie dokumentow Bednarska sl t
| zwigzanych z realizacja projektu :
(np. protokoty zdawczo-odbiorcze, Koordynacja Projektu =
korespondencija z opiekunem Wioletta NIK B
projektu, itp.) Stadnik /)/ 5 % ﬂd ﬁi /;% I
2; Opisywanie dokumentow Kamil Koordynator ds. o
pod wzgledem merytorycznym Radzewicz technicznych L ,D/
(np. protokoty zdawczo-odbiorcze, realizacji projektu é e
faktury/rachunki itp.)
3. Dokumentacja zwigzana z Marzena Nadzér nad t
funkcjonowaniem targowiska Stepien funkcjonowaniem Skt U tare o fy
targowiska j f?ﬂ ée7
4. Podpisywanie dokumentow pod lwona Ksiegowa projektu _
wzgledem formalno — ; [QR.
rachunkowym, wprowadzanie do Wyszomirska . M_J {
ksigg rachunkowych, dekretacja
dokumentdéw ksiegowych
5. Podpisywanie dokumentéw pod Elzbieta Wiak | Obstuga finasowa
wzgledem formalno — okt cPpREKTOR
rachunkowym, dokonywanie projekiu g ¢ (54/ yoift
ptatnosci finansowych itp. i
6. Zatwierdzenie dokumentow Krzysztof Burmistrz Miasta &
finansowych do wyptaty, ;
potwierdzenia ,,Zv;yzgognoéé z Heéman Ketrzyn
oryginatem”, parafowanie pism,
podpisywanie korespondencji i
dokumentéw zwigzanych z
realizacjg projektu
T Zatwierdzenie dokumentow Damian Z-ca Burmistrza
finansowych do wyptaty, 2 ;
potwierdzenia ,,Zv;yzgodnoéé Z Nietrzeba Miasta Ketrzyn
oryginatem”, podpisywanie C\\ \ ‘*
korespondenciji, parafowanie pism N\ W\ { A
i dokumentéw zwigzanych z AN T AR A
realizacjg projektu, w tym
podpisywanie wniosku o
dofinansowanie i jego aktualizacji,
umowy o dofinansowanie,
anekséw
8. Zatwierdzenie dokumentdw Wiadystaw Skarbnik Miasta
finansowych do wyptaty, Litwinowicz

potwierdzenia dokumentéw ,Za
zgodnos¢ z oryginatem”,
podpisywanie dokumentow




.



zwigzanych z realizacjg projektu, Kamila Kierownika Biura
kontrasygnata Wybraniec Budzetu i
Sprawozdawczosci
9. Nadzér nad zgodnoscig z Bozena Skalij | Specjalista ds.
procedurami wynikajacymi z G
ustaw PZP sl
publicznych
10. | Podpisywanie korespondencji, Teresa Sekretarz Miasta
parafowanie pism i dokumentéw Dudzifiska

zwigzanych z realizacjg projektu,
pod niecbecnos¢ Burmistrza
Miasta lub Zastepcy Burmistrza
Miasta







Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 84/2018
z dnia 19.03.2018r.

ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI | PLAN KONT DO PROJEKTU

,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” realizowanego w ramach operacji typu

sInwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji

lokalnych produktéw” w ramach poddziatania ,Wsparcie inwestycji w tworzenie,
ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci wiejskiej, w tym
rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury” w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020

§1
ZASDY OGOLNE

1. Podstawe prowadzenia rachunkowos$ci projektu stanowi dokumentacja przyjetych zasad
opracowanych na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.
poz. 395), |

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2017r. poz. 2077),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 poz. 1911)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze Zrodet zagranicznych  (Dz.U. 2014 poz. 1053),

Zarzadzenia nr 421/2010 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci w Urzedzie Miasta Ketrzyn
i jego zmianami,

Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00011-6571-UM1400011/17

2. Celem prowadzenia rachunkowo$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacii
majatkowej i finansowej projektu pn. ,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie”
realizowanego w ramach operacji typu ,Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane
przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw” w ramach poddziatania ,Wsparcie
inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury” w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 .

3. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Miejska Ketrzyn. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce
budzetowej w siedzibie Urzedu Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11.

4. Do realizowanego projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiggowg w oddzielnym
dzienniku zapiséw ksiegowych.



. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacym‘i sie na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw. Ksiegi rachunkowe Projektu
dochodéw i wydatkéw dotyczacej Gminy Miejskiej Ketrzyn prowadzone sg w siedzibie
Jednostki.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie SPUTNIK FOKA. System komputerowy
ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujete sg w dziale
500 Handel, rozdziat 50095 Pozostata dziatalno$¢

. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu wptywu dotacji
ujmowane sg w ksiggach Budzetu Gminy iw ksiegach Urzedu Miejskiego.

. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje
sie w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowe; wedlug proporcji 63,63 % -
finansowanie ze $rodkéw unii europejskiej z czwartg cyfrg — 7 oraz 36,37% - z cyfrg 9 -
wspéifinansowanie ze $rodkéw wiasnych gminy i z cyfrg 0 — wydatki niekwalifikowaline
poniesione w ramach realizacji projektu.

§2 |
IOBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, SPRAWOZDAWCZO$C
ROZLICZANIE

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami Zrodiowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedéw rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont
z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sig wedlug dziatéw, rozdziatéw, paragrafow
zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa.

Wydatki ponoszone w ramach Projektu = muszg by¢ realizowane:
w sposob celowy i oszczgdny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadania,
—  w wysokosci i terminach wynikajacych z wezes$hiej zaciggnietych zobowigzan,
— zgodnie z wytycznymi.

Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisbw w ksiegach
rachunkowych nalezy dokona¢ poprzez korekte zapisow ujemnych na tych samych stronach




962 — wynik na pozostatych operacjach.

Ewidencja ksiegowa:

Tresé [strona Wn [strona Ma
1 Whptyw dotacji na rachunek budzetu organu 133 901
2 Rozliczenie dochodéw budzetowych 222 133
3 Przekazanie $rodkéw na realizacje wydatkéw 223 133
4 Ksiegowanie zrealizowanych wydatkéw operacji 902 223
(wg sprawozdania RB-28s) »
5 Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodéw:
a) wydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902
b) dochody pochodzgce z dotacji 901 961
¢) przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg 961 960
zatwierdzenia bilansu
2. Wykaz kont jednostki budzetowe;j
130 - Rachunek biezacy jednostki
222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych projektu
Zespdt 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy
Konta pozabilansowe:
975 — Wydatki strukturaine
980 — Plan finansowy
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Ewidencja ksiggowa: ,
TP : Tresé Strona Wn StronaMa
1. Wplyw $rodkdw na realizacje 130 223
wydatkéw |
2. Faktura VAT | 4xx 201
201 130
080 201
810 800
201 130
3. Przeksiggowanie na koniec roku 130 720
przychodow finansowych
4, Przeksiggowanie na koniec roku 720 860
przychodéw budzetowych
5. Przeksiggowanie na koniec roku 860 Zespot 4
6. Przeksiegowarﬁie na koniec roku
obrotowego poniesionych 860 404
kosztéw ujmowanych na kontach




zespdu4 N I T —
7. : Przeksiegowanie w roku

nastepnym pod datg przyjgcia 800 860

bilansu ujemnego wyniku za rok

poprzedni

IV. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Wydziat Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu. Oryginaty dokumentow
ksiegowych przechowuje sig¢ w Biurze Funduszy Zewnetrznych.

2. Wszystkie oryginaine dowody Zrodiowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu s3 przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu
Miasta Ketrzyn. Segregatory sg czytelnie opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UM w Ketrzynie
i dokumentujgce wydatki poniesione przez Gming Miejska Ketrzyn — Urzad Miasta
w Ketrzynie: tj.: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowalne oraz
wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sg w Biurze
Funduszy Zewnetrznych.,

4. Po zakoficzeniu realizacji Projektu przez Gmine Miejskg Ketrzyn i rozliczeniu finansowym
przez Zarzad Wojewodztwa Warmifisko-Mazurskiego, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka
dokumentacja zwigzana z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang
przekazane do archiwum zaktadowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Miasta
w Ketrzynie przy ul. Wojska Polskiego 11, zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu.



