BURMISTRZ

MIASTA KETRZYN ZARZADZENIE NR 280/2020

BURMISTRZA MIASTA KETRZYN

z dnia 14 wrzesnia 2020r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 233/2019 z dnia 2 wrzes$nia 2019r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci do Projektu pn. ,,Poprawa efektywnosci
energetycznej komunalnych budynkéw mieszkalnych w Gminie Miejskiej Ketrzyn”, Osi

Priorytetowej 4 - ,,Efektywnos¢ energetyczna”, Dziatania 4.3 - ,,Kompleksowa modernizacja
energetyczna budynkéw”, Poddziatania 4.3.2 - ,,Efektywnos¢ energetyczna w budynkach
mieszkalnych” dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa

Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, zmienionego zarzadzeniem nr 305/2019

z dnia 4 listopada 2019r. oraz zarzadzeniem nr 181/2020 z dnia 1 lipca 2020r.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571 i poz. 1680
oraz z 2020 r. poz. 568.), oraz :

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2019 r. poz. 869; zm.: Dz.U. z 2018 r. poz. 2245, z 2019 r. poz. 1649 oraz z 2020 r.
poz. 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695 i poz. 1175.),

e rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020, poz. 342),

e rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 1564),

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053; zm.: Dz. U. z 2010 r. Nr 235, poz.
1546, z 2014 r. poz. 1382 i poz. 1952, z 2015 r. poz. 931, poz. 1470 i poz. 1978, z 2016
r. poz. 242, poz. 524, poz. 1121, poz. 1504 i poz. 2294, z 2017 r. poz. 73, poz. 162, poz.
580, poz. 1421 i poz. 2231,z 2018 r. poz. 767 i poz. 1393, z 2019 r. poz. 257 i poz. 1363
oraz z 2020 r. poz. 1340),

e Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn przyjetego zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Ketrzyn nr 189/2019 z dnia 23 lipca 2019 roku w brzmieniu z p6z. zm.,

e oraz umowy o dofinansowanie projektu Nr RPWM.04.03.02-28-0078/17-00
z dnia 27 wrze$nia 2018r. w brzmieniu z péz. zm.,

dla prawidtowej realizacji Projektu z dofinansowaniem S$rodkéw unijnych i przestrzegania
przepisOw, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Rozdziat Il - KONTROLA | OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, otrzymuije brzmienie :
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Rozdziat Il .
KONTROLA | OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYC

. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

. Podstawg dokonania zaptaty jest oryginat dokumentu podlegajacy zapfacie, ktory jest :
a) opisany zgodnie z zasadami niniejszej Polityki,

b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym,

c) opatrzony odpowiednig klasyfikacjq budzetowa oraz dekretacjg na konta ksiegowe,
d) zawiera potwierdzenie dostawy badz ustugi,

e) ze wskazaniem trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

f) zatwierdzony przez Skarbnika Miasta lub Gtéwnego Ksiegowego Urzedu oraz
Burmistrza Miasta lub Zastepce Burmistrza.

. Pfatnosci dokonywane sa w formie gotéwkowej i bezgotowkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych,
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania w/w ptatnosci. Dokumenty powinny by¢
oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawiera¢ tytut przelewu. Z tytutu operacji
bankowej powinno wynikaé, jaki dokument zostat optacony. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/ zaptaty jest wyciag bankowy, przy realizowanych ptatnosciach gotowkowych -
raport kasowy.

. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy dowdd
ksiegowy zawiera cechy wymienione w art. 21 ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci, ktore zostaty opisane w pkt. 29 rozdziatu | niniejszej Polityki oraz :

a. czy jest oryginatem,
b. czy zawarte sa nr NIP podmiotéw uczestniczacych w operaciji gospodarczej,

c. czy wskazuje sposob zaptaty, date wystawienia oraz date dokonania operacii
gospodarczej,

d. czy podaje stawke podatku VAT oraz jego warto$¢ wyrazong w ztotych,
e. czy posiada wiasciwe zatgczniki,

f. czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula 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 zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.

. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
pionu finansowego, zgodnie z karta wzoréw podpiséw, o ktérej mowa w Rozdziale IV
niniejszej Polityki. Dokonanie kontroli musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na
dokumencie ksiggowym daty oraz podpisu wraz z pieczatka funkcyjng pod klauzulg :
»,Dokument sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.”
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7. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie
ksiegowym z rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byta celowa
i zgodna z wnioskiem o dofinansowanie Projektu. Kontrola merytoryczna polega
w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:

a. czy zamoOwienie publiczne dokonane zostato zgodnie z warunkami zawartej
umowy o dofinansowanie,

b. czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

c. czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

d. czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego,

e. czy dokonana operacja gospodarcza byfa celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowej realizacji Projektu,

f. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami,

g. czy nawykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta : umowa o wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

h. czy zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty i stawki sg zgodne
z zawartymi umowami, kosztorysami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

i. czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku ich wystapienia czy
nastapito naliczenie kar umownych,

j. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

8. W opisie merytorycznym dowodu ksiegowego nalezy zawrzec¢ opis zgodny z wymogami
umowy dofinansowania oraz dodatkowo opis operacji gospodarczej, wskazanie trybu,
w jakim zlecono wykonanie dostaw i ustug, potwierdzenie realizacji dostaw i ustug
zgodnie z obowigzujacymi umowami, regulaminami realizacji ustug, cennikami, taryfami,
normami i standardami.

9. Wszystkie oryginaty faktur i dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej dotyczace Projektu musza by¢ opisane w sposob umozliwiajacy
jednoznaczne identyfikowanie z Projektem. Opis dokumentu powinien zawiera¢ co
najmniej:

1) numer umowy o dofinansowanie projektu,

2) informacje, ze projekt wspétfinansowany jest z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego,

3) kwote kwalifikowalng objeta dofinansowaniem,

4) kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnosci
merytorycznej i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy dokument
dotyczy:

a. zamowienia publicznego - réwniez odniesienie do ustawy
PZP lub,

b. nabycia towaru/ustugi z zastosowaniem zasady
konkurencyjno$ci — réwniez odniesienie do zastosowania
ww. trybu,
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10.

1.

.

13

14.

19.

16.

17.

18.

C. pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy
stosowaC zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce
tj. Urzedzie Miasta Ketrzyn.

Na oryginatach faktur i dokumentach ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej,
dotyczacych Projektu, nalezy obowigzkowo zamiesci¢ opis wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 1 do niniejszej Polityki - zgodnie z wymogami Projektu. Co do zasady
opis dokumentow powinien by¢ zamieszczony na jego odwrocie. W sytuacjach
wyjatkowych dopuszcza sig opis dokumentéw na dodatkowej karcie, trwale potaczonej
z dokumentem Zzrédtowym.

W przypadku gdy opis, o ktorym mowa w pkt. 10 stanowi zatacznik do dokumentu
zrodtowego, na oryginale tego dokumentu nalezy zamiesci¢ opis, iz  Projekt jest
wspoftfinansowany ze $Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
budzetu panstwa w ramach RPO W. W-M na lata 2014-2020, Nr umowy dofinansowania
RPWM.04.03.02-28-0078/17- .

Za zamieszczenie opisow merytorycznych na dokumentach ksiggowych Projektu
bedacych podstawa do zapfaty, odpowiada komérka merytoryczna zajmujaca sie
realizacjg Projektu. Zatwierdzenia merytorycznego dokumentu ksiegowego dokonuje
osoba upowazniona zgodnie z karta wzoréw podpisow, o ktérej mowa w Rozdziale IV
niniejszej Polityki, sktadajac podpis wraz z imienng pieczatka funkcyjng oraz datg pod
klauzulg : ,Sprawdzono i zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym - zakres
rzeczowy umowy z wykonawca” oraz ,Sprawdzono i zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym - zgodno$¢ z umowa dofinansowania. Stwierdzam, ze wydatek jest
legalny, celowy i oszczedny.”

Jesli w wyniku kontroli merytorycznej stwierdzono btedy, musza one zostac zgtoszone
osobom uprawnionym w imieniu Beneficjenta do kontaktow z kontrahentem. Pracownik
odpowiedzialny za wykonanie kontroli merytorycznej nie moze sam wprowadzac
poprawek do obcych dokumentéw zrédtowych. Btedy w dokumentach zewnetrznych
moga byC korygowane jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
W przypadku wystawionych rachunkéw btedy mozna korygowa¢ na podstawie noty
korygujacej (obciazeniowo-uznaniowej), a w przypadku faktur — zasady ich korygowania
okresla art. 106j i art. 106k ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Faktury oraz dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej mogq zawiera¢
dodatkowo opisy dotyczace rozliczenia podatku od towaréw i ustug zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur.

W przypadku realizacji dostaw badz ustug, ktérych odbiér zgodnie z zawartymi umowami
nastgpuje w drodze protokotu przekazania/odbioru, nalezy przedmiotowy protokot
dotaczy¢ do dokumentu ksiegowego.

Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw w zwiazku z realizacja Projektu odbywat
sie najkrotsza i najprostsza droga.

Kazdy dowod ksiegowy na podstawie ktérego nastepuje wydatek finansowany ze
srodkow unijnych ma by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu Miasta Ketrzyn, z datg
wptywu, numerem kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujace;.

Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki i inne o réwnowaznej wartosci) winny by¢

przekazywane za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta Urzedu, ktére dokonuje
ostemplowania dokumentu datg wptywu (bez rejestracji), a nastepnie niezwtocznie
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

przekazuje do upowaznionego pracownika Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta.
Upowazniony pracownik zobowigzany jest bez zbednej zwioki do zarejestrowania
dokumentu ksiegowego oraz wpisania na nim nr pozycji z prowadzonej wydziatowe;
ewidencji, zlozenia podpisu i przekazania do upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za zatwierdzenie merytoryczne dokumentu.

Opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty ksiegowe, stanowiace
podstawe do zaptaty, nalezy przekaza¢ do upowaznionego pracownika dokonujacego
kontroli formalno-rachunkowej, w terminie min. 5 dni roboczych przed terminem
ptatnosci.

Dowody ksiegowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczeg6lnosci po
wymaganym terminie pfatnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia pracownika komarki
merytorycznej, odpowiadajacego za przekazanie dowodu, z podaniem przyczyny
powstania op6znienia. Wyjasnienie pracownika powinno by¢ podpisane przez naczelnika/
kierownika tej komorki organizacyjnej i jest dotaczane do dowodu ksiegowego.

Upowazniony pracownik Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta, odpowiedzialny za
kontrole formalno-rachunkowa przed przekazaniem dokumentéw do zatwierdzenia
zaptaty, zobowigzany jest sprawdzi¢ ich kompletno$¢ oraz odpowiada za terminowe
dokonywanie ptatnosci dotyczace realizowanego Projektu.

W przypadku gdy zamowienie publiczne realizowane jest na podstawie przyjetego
w Urzedzie Regulaminu zamowien publicznych o warto$ci netto nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, pod klauzulg : , Wydatek
zrealizowany zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia
29 stycznia 2004r. (Dz.U. z .......... ) - podpis sktada kierownik komorki organizacyjnej
zajmujacej sie realizacjg Projektu. Natomiast w przypadku zamoéwienia publicznego
o wartosci netto wyrazonej w ztotych kwoty powyzej 30.000 euro, podpis sktada Gtéwny
Specjalista d.s. zamowien publicznych w Urzedzie, pod klauzulg : ,,Wydatek zrealizowany
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
i 12 ¢ TNy il

Beneficjent sktada wnioski o ptatnos¢ w formie i w oparciu o wzér okreslony przez
Instytucje Zarzadzajaca oraz zobowigzany jest do ztozenia zatacznikow do wystanego
droga elektroniczng Wniosku o ptatno$¢.

Whioski o ptatno$¢ sporzadza i wysyta Koordynator/ Kierownik Projektu powotany przez
Burmistrza, ktory bez zbednej zwtoki przesyta wnioski o ptatnos$¢, celem zapewnienia
ptynnosci finansowej dla wtasciwej realizacji Projektu.

W terminie 10 dni roboczych od zakoriczenia realizacji Projektu Koordynator/ Kierownik
Projektu, zobowiazany jest do sporzadzenia i ztozenia do Wydziatu Zarzadzania Finansami
Miasta, dowodu ksiegowego przyjecia Srodka trwatego/ pozostatego $rodka trwatego do
uzywania ,0T”, do ktérego nalezy dotaczy¢ rozliczenie poniesionych naktadow
finansowych oraz protokot przekazania — odbioru, celem ujecia w ewidencji ksiggowe;.
Dokument ,,OT” podpisuje kierownik komérki merytorycznej realizujacej Projekt.

W Rozdziale Il - WYKAZ KONT WYKORZYSTYWANYCH DO EWIDENCJI OPERACJI
FINANSOWYCH ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU, skres$la sie punkt 3.
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§2

Zobowiazujg wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacje Projektu, do zapoznania sie
z treScig zarzadzenia oraz jego przestrzegania i stosowania.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta oraz
Gtownemu Ksiggowemu Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7] MIASTA

-+ ST e
Kysiay eazioika
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 280/2020 z dnia 14 wrzes$nia 2020r.

stanowiacy Zatacznik nr 1 do zasad (polityki) rachunkowosci

Wydatek zostat poniesiony w ramach projektu pn. ,,Poprawa efektywnosci energetycznej komunalnych
budynkéw mieszkalnych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspoffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu pafistwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, zgodnie z umowa nr RPWM.04.03.02-28-
0078/17-00 z dnia 27.09.2018r. w brzmieniu z p6z. zm.

Nr, data i kwota faktury

Adres budynku, ktérego dotyczy faktura

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych z

Kwota wydatkéw niekwalifikowalnych z
Kwota dofinansowania, z czego :

- Z budzetu UE #

- Z budzetu krajowego z

Kwota wktadu wiasnego Gminy z

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
B U et s e Bl

Data, pieczatka funkcyjna i podpis

Wydatek zrealizowany zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo  zaméwien  publicznych  z  dnia
29 stycznia 2004r. (Dz.U.z .......... )l

Data, pieczatka funkcyjna i podpis

Wydatek poniesiony zgodnie z zasadg
konkurencyjnos$ci TAK/ NIE / NIE DOTYCZY ¥

Sprawdzono i zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym - zakres rzeczowy umowy

z wykonawcq. Data, pieczatka funkcyjna i podpis osoby upowaznionej
Sprawdzono i zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym - zgodno$¢ z umowa
dofinansowania. Stwierdzam, ze wydatek jest
|ega|ny, celowy i oszczqdny. Data, pieczatka funkcyjna i podpis Koordynatora Projektu

Dokument sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Data, pieczatka funkcyjna i podpis Ksiegowej Projektu

Konto Wn KWOTA Konto Ma Klasyfikacja budzetowa
Razem X X
Potracenia X X
ZATWIERDZONO DO WYPLATY : zt
Stownie ztotych :
Podpis Gt. Ksiegowego Podpis Kierownika jednostki

ZAPtACONO PRZELEWEM DNIA :

Wydatek ujety we wniosku o ptatnos¢ za okres :

'w przypadku gdy nie dotyczy — usunaé
% niepotrzebne skresli¢
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