Zarzqdzenie nr 34/2022
RURMISTRZ MIASTA TGMINY Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn

MILOMEYN .
woj. warmitisko-mazurskie z dnia 24 lutego 2022

w sprawie: polityki rachunkowoséci  dotyczacej realizacji  projektu
grantowego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 — Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym-
Granty PPGR

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. b. rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego
wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego  Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego  Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajacego przepisy o0gélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci | Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz

uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006

§1
Wprowadzam w Zycie ogdine zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
projektu grantowego w ramach Programu Operacyinego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020 — Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju
cyfrowym- Granty PPGR stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wprowadzam instrukcig sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych Gminy Mitlomityn dla projektu stanowiaca zatacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BUR STRZ

w Siwkowski




BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY
MIELOMLYN

i warminsko-mazurskie .
woj. warmifisko Zatacznik nr 1

do zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomityn
Nr 34 /2022 z dnia 24.02.2022r.

Qgodine zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Do realizacji projektéw, programéw z  udziatem Srodkow
Zagranicznych przyjmuje sie ogéine zasady rachunkowe okreélone w
zarzadzeniu nr 189/2018 z dnia 3] grudnia 2018r. oraz szczegdtowo
okreslone w niniejszym zarzadzeniu .

2. Okres realizacji projektu ustala si¢ na podstawie Zawartej umowy.

3. Projekt kwalifikuje sie do dziatéw i rozdziatdw zgodnie z klasyfikacja
budzetows do:

- dziatu 750- Administracja publiczna
- rozdziatu 75095 - Pozostata dziatalnosé

4. Wydatki dotyczgce projektu winny by¢ ksiggowane w systemie
komputerowym przy zastosowaniu programu PUMA firmy ZETO w
dzienniku : dziennik bilansowy- wydatki

5. Konto bankowe o nr 97 88311012 2003 0300 0228 0072 stuzy¢ bedzie

do wptywu otrzymanego dofinansowania i do ponoszenia wydatkdw

W ramach projektu. Otrzymane dofinansowanie zostanie przekazane
do organu gminy, gdzie zostanie przyjete jako dochéd, a nastepnie
kwota dofinansowania wréci na konto projektu jako zasilenie na
wydatki w ramach projektu.

6. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa wszystkich operacji ksiegowych i
bankowych przeprowadzanych w ramach projektu  bedzie
Zapewniona poprzez wprowadzenie kodu ksiggowego dla wszystkich

transakcji — nr kodu 300.



7. Dowody ksiegowe dotyczgce realizacji projektu winny byc
prawidtowo opisane, tak aby byt uwidoczniony zwigzek z projektem.
Opis dokumentu ksiegowego winien zawiera¢ elementy zgodne z
aktualna instrukcja do wniosku beneficjenta o ptatnosc.

8. Dokumenty ksiegowe winny zawierac informacje o poprawnosci
merytorycznej, formalno- rachunkowej i by¢ zgodne z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

9, Oryginaty dokumentdw finansowych projektu, znajdujg si¢ w
Referacie Finansowym — pokdj nr 23.

10. Zastepca skarbnika tworzy zbiér dokumentacji finansowej (faktury,
wyciagi bankowe itp.) zwigzane] z realizacjg programu, natomiast
Inspektor ds. ewidencji ludnosci i zamowien publicznych sporzadza
whniosek o ptatnosé i zajmuje sig rozliczeniem finansowym projektu.

1. Kazdy dokument finansowy winien byc zatwierdzony do zaptaty
przez Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn lub Sekretarza.

12. Dowody ksiegowe po  zakonczeniu projektu  winny byc
przechowywane w archiwum Urzedu Miasta i Grminy Mitomiyn.

13. Zakupione dobra ze Srodkow finansowych projektu podlegaja
ewidenciji ilodciowo-wartoséciowe] prowadzonej przez Urzad Miasta i
Gminy Mitomtyn oraz podlegajg okresowe] inwentaryzacji wedtug
zasad okreélonych zarzadzeniem Burmistrza Miasta | Gminy
Mitorniyn.

14. Plan kont.

Urzad Miasta i Gminy Mitomiyn oraz organ prowadzi ksiegi rachunkowe w
oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zatacznik nr 3a i 3c do Zarzadzenia Nr 189/2018.

Plan kont dia Urzedu Miasta i Gminy Mifomiyn

013- Pozostate Srodki trwate
072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

130-45- Rachunek biezacy jednostki —-Grant PPGR




Struktura wyodrebnionych kont analitycznych do konta 130 przedstawia sie
nastepujaco:

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
130 | 750 75095 Zgodnie z | 901300 - grant PPGR
klasyfikacja
budzetowa

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Struktura konta analitycznego przedstawia sie nastepujgco:

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
201 | 750 75095 Zgodnie z | 901300 - grant PPGR
klasyfikacja
budzetows

222-9 - Rozliczenie dochodéw budzetowych (Polska Cyfrowa)
223-9 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych ({ Polska Cyfrowa)
401- Zuzycie materiatéw i energii

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
401 {750 75095 Zgodnie z | 901300 -grant PPGR
Klasyfikacja
budzetowa

402 -Ustugi obce

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
402 | 750 75095 Zgodnie z 901300 -grant PPGR
klasyfikacjg
budZzetowa

409- Pozostate koszty rodzajowe

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
409 | 750 75095 Zgodnie z | 901300 - grant PPGR
klasyfikacjg
budzetowa

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Struktura konta analitycznego przedstawia sie nastepujgco:




Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu

720 | 750 75095 Zgodnie z | 901300 - grant PPCR
kiasyfikacja
budzetows

860 - Wynik finansowy

980 - Plan finansowy wydatkdw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
Plan kont dia organu

e 133-09 Rachunek budzetu - konto podstawowe
e 273 -1-03-18 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -grant PPGR

e 901 Dochody budzetu

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
901 | 750 75095 Zgodnie z | 002300 -grant PPGR
klasyfikacjg
budzetowq

e 902 Wydatki budzetu

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
902 | 750 75095 Zgodnie z | 901300 -grant PPGR
klasyfikacja
budzetowy
BUR TRZ

Stanistaw Siwkowski




ISTRZ MIASTA 1GMINY
BURMM ILOMEYN

wOj, Warmins

ko-mazurskie Zatacznik nr 2

do zarzgdzenia Burmistrza Miasta I Gminy Mitomiyn
Nr 34 /2022 z dnia 24.02.2022r.

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
gminy Mitomtyn dia projektéw wspoélfinansowanych ze srodkéw UE

Rozdzial |
Postanowienia ogélne
§1

Instrukcja okresla  zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach realizowanych
projektéw ze srodkéw UE.

Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaty uregulowane
odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn.

Rozdziat Il -
Dowody ksiegowe
§2
Pojecie dowodu ksiegowego

Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢é udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi (dowodami Zrédiowymi).

Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie
operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i
stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidengji
ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowaé:

— dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub stanéw /dokumentuje
zdarzenia lub stany w danym miejscu lub czasie/,

- trwatosé wpisanej tredci i liczb /zapobiega usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknieciu z uplywem czasu/,

rzetelnosé danych /dane na dowodzie Musza odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejgey/,

kompletnos$é danych /dane na dowodzie muszg by¢ kompletne,
zawiera¢ co najmniej elementy okreslone w § 3 niniejszej
Instrukcji/,

chronologicznosé wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych
/kolejne dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowad
dowoddéw ksiegowych/,



systematycznosé numerowania dowoddéw ksiggowych /dowody
tego samego rodzaju muszg posiadac numeracje kolejna od
poczgtku roku obrotowego/,

identyfikacyjnoéé kazdego dowodu ksiegowego /np. dowody
podigczone pod wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny Z
numerem wyciggu, numer Kkolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiegowym/,

poprawno$¢ formalna, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu
ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukejg,

poprawnos$é merytoryczna, tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa,

poprawnosé rachunkowa, tj. zgodnosc¢ obliczen rachunkowych ze
stanem faktycznym i zasadami matematyki,

podmiotowosé dowodu ksiegowego /kazdy badany dowdd
ksiegowy musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmioctach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, oryginat dla
nabywecy, kopia dla sprzedawcy/.

4. Dowdd ksiegowy winien spetniac funkcje:

dokumentu - prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa;

dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu | czasie, W
wymiarze wartosciowym lub ilodciowym — dowdd w sensie
prawa materialnego,

ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

kontrolng - pozwala na kontrolg analityczng [2rédiowa/
dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.
§3

Tresé dowodu ksiegowego

Dowdéd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1.

2.
3.

okreslenie rodzaju dowodu,

numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcey i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczgcych
w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

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




przedmiot i wartoé¢ operacji gospodarczej oraz ilociowe Jej okresdlenie,
Jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb
odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

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

§4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

TresC dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest
stosowanie skrotow ogélnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub
wigcej dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie
na state, ze oryginat dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach
rachunkowych.

Bltedy w dowodach ksiegowych poprawiaé mozna wylgcznie przez
skreslenie niewfasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb
pozwalajacy odczytad tekst lub liczbe pierwotng oraz tekst wtasciwy lub
liczbe wiasciwa.

Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiegowym powinna by¢
Zaopatrzona

w podpis osoby uprawnionej i date. Zasady te stosuje sie wylgcznie do
dowoddéw ksiegowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi
przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie
wolno stosowaé do dowodéw obceych, ktére mogg by¢ poprawiane
jedynie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu
korygujgcego. Dowody wiasne zewnegtrzne przestane kontrahentowi
moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Rozdziat Il
Kontrola dowodéw ksieggowych

§5

Kazdy badany dowodd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed
dokonaniem realizacji ksiggowej, kasowe] [ub bankowej. Kontrola
dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te
dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowoddéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem
merytorycznym i formalno -rachunkowym.

Rozdziat IV



Kontrola merytoryczna
§6

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych
polega na sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci,
gospodarnodci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

— czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w
zalozeniach zatwierdzonego planu finansowego

_ czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byifa
zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.
czy dane dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty
wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z
obowigzujgcymi normami

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa
o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami w zakresie udzielania zamdwien
publicznych,

— czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami
lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

~ czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym
prawem.

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

4. Kontroli merytorycznej dokonuja wytacznie osoby upowaznione przez
kierownika jednostki.

5. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza
na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w
szczegdlnoéci umieszceza date dokonania kontroli | wiashoreczny podpis.

6. Pracownik zajmujacy sie roziiczaniem finansowym projektu umieszcza
na wszystkich dokumentach ksiegowych dotyczacych projektu (
oryginaty) opis majacy na celu powigzanie wydatku z budzetem
realizowanego projektu. Opis dokumentu ksiegowego powinien by¢
zgodny z aktualng instrukcjg wniosku beneficjenta o ptatnosc.




/. Potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamédwiel publicznych. Potwierdzenia dokonuje
pracownik upowazniony do kontroli merytorycznej.

Rozdziat v
Kontrola formalno - rachunkowa

§7

1. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnodci na
sprawdzeniu czy:

—dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

—Czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowéd ksiegowy jest
opatrzony odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy
wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

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

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

4. Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formaino - rachunkowej
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgca
dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date dokonania
kontroli i wkasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy
réwniez;

e przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia,

poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na

ktéra opiewa dowdd oraz zadbanie o to , by dowdd ksiegowy

zostat zakwalifikowany i zatwierdzony / przed zaksiegowaniem/
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione

» dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla
projektu

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym dokument jest podstawg stwierdzenia celowosci,
legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarcze), ktérej dotyczy i
zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez Skarbnika lub
Zastepce skarbnika oraz Burmistrza lub Sekretarza.

7. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli
merytorycznej i formalno - rachunkowe] oraz zatwierdzania
dokumentow wynikaja z zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Mitomtyn w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw
kKsiegowych.



Rozdziat VI

Schemat obiegu dokumentéw

Dokument | Dokument
sporzadza i |zatwierdza Przeznaczenie
Dokument wystawia | akceptuje dowodu
Lp. Nazwa Stanowisko Koméorka
instytucja
organizujaca
Inspektor ds. konkurs/
promaocjii Inspektor ds.
pozyskiwania promocjii
funduszy na pozyskiwania
Opracowanie i ztozenie wniosku o | rozwdj funduszy na rozwdj
1| dofinansowanie projektu iokalny Burmistrz |lokalny
instytucja
organizujaca
konkurs/ Inspektor
ds. promocji i
pozyskiwania
Podpisanie urnowy o Burmistrz |funduszy na rozwgj
2 | dofinansowanie /Skarbnik |lokalny
instytucja
organizujaca
Inspektor ds. konkurs/
promocjii Inspektor ds.
pozyskiwania promocji i
Korespondencja wychodzaca i funduszy na pozyskiwania
przychodzaca dotyczaca projektu- | rozwdj funduszy na rozwgj
3| sprawy merytoryczne iokalny Burmistrz |lokalny
instytucja
Inspektor ds. organizujaca
ewidencji konkurs/ Inspektor
Korespondencja wychodzaca i ludnosci i ds. ewidencji
przychodzgca dotyczaca projektu- | zamdwien ludnosci i zamadwieri
4 | sprawy finansowe publicznych |Burmistrz | publicznych
5 | Faktury, rachunki Burmistrz | referat finansowy
instytucja

Inspektor ds.

organizujgca

ewidencji konkurs/ Inspektor
ludnosci i ds. ewidencji
Sporzadzenie i zlozenie wniosku o | zamowiens tudnosci i zamodwieh
6 | ptatnosé publicznych publicznych
Rozdziat VII

Postanowienia koficowe

§8

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do
zastosowania regufaminowych srodkow stuzbowych, a w przypadku




powstania strat | szkéd do dochodzenia ich na drodze prawnej] w
stosunku do oséb, ktdre je spowodowaly.




