ZARZADZENIE NR 50 A/2014
Burmistrza Milakowa

z dnia 13 czerwca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowoSci oraz instrukcji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentow ksiegowych dla projektu wspoHinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
dla Projektu pn.,Krasnale z Boguchwal”

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013,
poz.330 z pdzn. zm.), oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (t.j. Dz.U. z 2013

poz. 289 z p6zn. zm.)

Burmistrz Milakowa

zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ polityke rachunkowosci dla Projektu ~ wspoéifinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego W ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki pn.
»Krasnale z Boguchwal” stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych dla Projektu
wspotinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki pn. ,,Krasnale z Boguchwal” stanowigca zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50 A/2014

Burmistrza Milakowa z dnia 13 czerwca 2014 roku

Polityka rachunkowosci dla Projektu

wspoHinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu

Spolecznego W ramach Programu Operacyjnego Kapital

LudzKi pn. .., Krasnale z Boguchwal”




OGOLNE ZASADY
PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Urzedu Miejskiego w Milakowie

dla projektéw wspotinansowanych z EFS

I. Podstawe prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Milakowie stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2013
r. poz. 330, ze zm.).

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U z 2013 r. poz. 885
ze zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2013,p0z.289) .

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychoddéw i rozchodow oraz
srodkdow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz.207 z p6zn. zm.).

5. Zarzadzenia Nr 75/2013 Burmistrza Mitakowa z dnia 31 grudnia 2013 roku w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Mitakowie
oraz Gminy Mitakowo ze zmianami.

6. Zarzadzenia Nr 25/1/2014 Burmistrza Mitakowa z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie
ustalenia regulaminu dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych na potrzeby
Gminy Mitakowo o warto$ci szacunkowej ponizej 30.000 euro

7. Umowy o dofinansowanie projektu Nr: POKL.09.01.01-28-025/14-00

Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej Projektu wspoifinansowanego ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

I1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Mitakowie dla projektéw wspotfinansowanych z
EFS sg prowadzone w siedzibie jednostki tj. Urzedzie Miejskim w Mitakowie

III. OkreSlenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym s3 poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza si¢
sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16
stycznia 2014 roku wraz z pdzniejszymi zmianami w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014, poz. 119 ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4
marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz.U. z 2010 nr 43 poz.247 z p6zn.zm.).



IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego dla projektow wspoétfinansowanych z EFS sg
prowadzone technikg komputerowa — program PUMA firmy ZETO Olsztyn Sp. z 0.0 ul.
Pieni¢znego 6/7 10-005 Olsztyn licencja dla Urzedu Miejskiego w Mitakowie wersja 03.390
obejmuja zapisy ksiggowe tworzace:

— ksiege glowna;

— dziennik dokumentow;

— zestawienia obrotow i sald;

— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Ksigga gtowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
— podwdjnego zapisu;
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,,dowodami zrodlowymi ". Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych
ujmuje si¢ chronologicznie. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie
dowodow ksiegowych:

— zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy pltac, wyciag bankowy, noty;

— wewngtrznych - dowodéw PK - polecenia ksiggowania.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu wuzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca,

ktore zawiera:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec roku obrotowego;

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami ksiegi gtdéwnej.

V. Ujmowanie dochodow i wydatkéw w ksiegach rachunkowych

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
— dziatéw 1 rozdziatéw- okreslajacych rodzaj dziatalnosci (dziat 801 ,,Oswiata i
wychowanie”; rozdziat 80103 ,,0ddzialy przedszkolne w szkotach podstawowych’)
— paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowg — paragraf z czwarta cyfrg (7) oznacza finansowanie
wydatkéw ze S$rodkow z budzetu UE, paragraf z czwarta cyfra (9) oznacza
finansowanie ze srodkow wlasnych.
W ewidencji ksiggowej wydatki dotyczace Projektu oznaczone sa kodem ksiggowym
programu komputerowego PUMA 901302, ktory umozliwia sporzadzenie zestawien
zwigzanych z Projektem.

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :
- w sposob celowy i1 oszczedny,
- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,



- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnigtych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,

VI.

Plan kont dla realizacji Projektu wspoétfinansowanego ze srodkow EFS realizowanego w
ramach POKL stuzy:

— Plan kont i wykaz kont pomocniczych dla Urzedu Miejskiego (jednostki
budzetowej) okreslony Zalacznikiem Nr 3a do Zarzadzenia Nr 75/2013
Burmistrza Milakowa z dnia 31 grudnia 2013 roku

— Plan kont i wykaz kont ksiag pomocniczych dla Gminy Milakowo (Jednostki
Samorzgadu Terytorialnego) Zalacznik Nr 3b do ww. zarzadzenia

VII.

— Informacja o programie
Priorytet IX ,,Rozw6j wyksztalcenia i kompetencji w regionach”
Dzialanie 9.1 ,, Wyréwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakoSci
ushug edukacyjnych $wiadczonych w systemie oSwiaty”]

— Informacja o ewidencji ksiegowej programu:

Umowa Nr POKL.09.01.01-28-025/14-00
Okres realizacji od 03.06.2014-30.06.2015.
Dla potrzeb projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy, z ktérego

dokonywane sg platnosci zwigzane z realizacjg projektu (Nr konta 45 8857
1038 3003 0300 0202 0015)

— Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapow dzialania -

VIII.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania Srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym z przepisami prawa zaméwien publicznych.

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, jest wdrazany zgodnie z
zawartg umow3a o dofinansowanie Projektu.

Woydatki poniesione w ramach realizacji projektu sa doktadne i prawdziwe , a
wyniki zostaly uzyskane z systemu ksiggowania.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury
1 dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostgpna .

Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.
Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ 1 rozliczenia za poszczegdlne etapy
dzialania.

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji
posredniczacej 1 wdrazajacej dany program.

Ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Projektu obowiazuja na czas realizacji Projektu
dofinansowanego z EFS w ramach POKL.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 50 A/2014

Burmistrza Milakowa z dnia 13 czerwca 2014 roku

Instrukcja
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych
Urzedu Miejskiego w Milakowie
wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu

Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital

Ludzki pn. ,,Krasnale z Boguchwal”




Kontrola dowodow ksiegowych Projektu pn...Krasnale z Boguchwal”

1. Kontrole dowodow ksiggowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia prawidlowosci,
legalnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiggowe w szczeg6lnosci: faktury, rachunki, listy plac powinny by¢ przed
dokonaniem zaptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym:

1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w
dowodzie z rzeczywisto$cig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byta celowa i zgodna
z projektem ,,Krasnale z Boguchwal” oraz obowiazujacymi przepisami;

2) Kontrola pod wzglgdem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowod
posiada cechy prawidtowego dowodu ksiggowego tj.:

- wiarygodne dane dostawcy
- wykazuje strony uczestniczace w operacji
- posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji
- okresla przedmiot operacji oraz jego wartos¢
- zawiera podpisy osob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji
- nie zawiera bltedow arytmetycznych
3. Czynnosci kontrolnych dokonuja:

1) w zakresie kontroli merytorycznej — P. Aneta Golgbiewska - Kadziela — inspektor ds.
promocji i programow pomocowych zatwierdza kierownik jednostki — P. Aleksander
Gawryluk lub osoba upowazniona tj. z-ca kierownika jednostki P. Justyna Zabietto;

2) w zakresie kontroli formalno — rachunkowej osoba odpowiedzialna za rozliczanie
finansowo — ksiggowe projektu - P. Halina Dziurbacz — inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej

3) kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik Gminy P. Anna Masnik

4) w zakresie wylonienia dostawcy zakupoéw i uslug zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych P. Jakub Rzeczkowski — inspektor ds. budownictwa i zaméwien publicznych

5) do =zaplaty zatwierdza Burmistrz Mitakowa P. Aleksander Gawryluk lub osoba
upowazniona tj. Z-ca Burmistrza P. Justyna Zabietto

Osoby dokonujace kontroli dowodu ksiggowego uwidaczniaja ten fakt przez umieszczenie na nim daty
kontroli oraz wlasnoreczny podpis.
W przypadku kontroli merytorycznej dowody ksiegowe winny by¢ opisane w nastgpujacy sposob:
Wydatek dotyczy realizacji projektu ,, Krasnale z Boguchwat” zgodnie z umowg nr POKL.09.01.01.01-28-
025/14-00 z dnia .... ... zawartg pomiedzy Wojewodztwem Warminsko-Mazurskim a Gming Mitakowo

Dotyczy ....... ( rodzaj wydatku)

Sposob finansowania: Ze srodkow wlasnych ...... ...... Ze srodkow z dotacji... .......

Razem... ..... Zadanie... .... Poz................... ( Opis wydatku zgodnie z wnioskiem)

Podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym

Wydatek wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spolecznego

Na dowodach ksiggowych dokumentujacych wydatki w oparciu o ustaweg Prawo zaméwien publicznych
umieszcza si¢ adnotacje o nastgpujacej tresci:

Wydatek zrealizowany w oparciu o ust. z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
art.............. Data................... Podpis.....................

Brak na dowodach ksiggowych ww. adnotacji stanowi, iz wydatek zostal zrealizowany w oparciu o
procedury zamoéwien do 30.000 euro okres$lone Zarzgdzeniem Nr 25/1/2014 Burmistrza Mitakowa z
dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie ustalenia regulaminu dokonywania zakupu dostaw, ustug i
robot budowlanych na potrzeby Gminy Mitakowo o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro”.
Zatwierdzenie i dekretacja dowodéw ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym jest
zatwierdzony do realizacji przez Kierownika Urzedu Miejskiego w Mitakowie.
2. Zatwierdzony dowod podlega zaptacie przelewem lub gotowka.



3. Dowdd ksiegowy podlega dekretacji ksiggowej 1 dyspozycji zaksiggowania w ksigdze
syntetycznej i analitycznej projektu ,,Krasnale z Boguchwal”
4. Dekretacja dowodu ksiggowego obejmuje m. in.:
1) chronologiczne utozenie dokumentéw wedtug daty wptywu
2) sprawdzenie czy dowod byl kontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym
3) umieszczenie na dowodzie: zlecenie ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych, daty pod jaka ma by¢ ksiegowany dany dowodd, akceptacji glownego
ksiggowego

4) nadania dowodom ksiggowym numeru umozliwiajacego jego fatwa identyfikacje.

Przechowywanie dowodéw ksiegowych

Po zakonczeniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiegowanie i ich zestawienia, ktore stanowily podstawe ksiegowania zwiagzane z realizacja
projektu nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanych do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych i przechowywa¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Mitakowie do 31.12.2020 zgodnie z umowg POKL.09.01.01-28-025/14-00

zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczacej i wdrazajacej dany program.



