ZARZADZENIE Nr A2 12024
Burmistrza Sokotki
zdnia .47 .. czerwca 2024 r.

w sprawic wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych przy
realizacji Projektu pt. ,,Opracowanie Miejskiego Planu Adaptacji do zmian klimatu dla
Miasta Sokdtka” w ramach dzialania FENX.02.04 Adaptacja do zmian klimatu,
zapobicganic klgskom i katastrofom typ projektow: opracowanic planéw adaptacji do
zmian klimatu priorytetu FENX.02 Wsparcic sektoréw cnergetyka i Srodowisko z
EFRR programu Fundusze Europejskic na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-
2027 Umowa nr FENX.02.04-1W.01-00-0018/23 z dnia 29 kwictnia 2024 roku.

Na podstawic art. 4 ust.1 i art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o
rachunkowosci (1.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 zc zm.), art. 40 ust. 1 - 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2023 r. poz. 1270 ze zm.) oraz.
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawic
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzctowych,
panstwowych funduszy ceclowych oraz panstwowych jednostck budzetowych majgcych
sicdzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskicj (IDz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadzam,
o nastgpujc:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci obowigzujgce przy realizacji Projektu
pt. ,Opracowanic Micjskicgo Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Miasta Sokélka”
w ramach dziatania FENX.02.04 Adaptacja do zmian klimatu, zapobicganic kl¢skom i
katastrofom typ projcktow: opracowanic planow adaptacji do zmian klimatu priorytctu
FIENX.02 Wsparcic scktoréow cnergetyka 1 srodowisko z EFRR programu Fundusze
Luropejskic na Infrastrukturg, Klimat, Srodowisko 2021-2027 zgodnic z zatacznikiem nr 1
do nini¢jszego zarzadzenia.

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganic zasad odpowiedzialni sg pracownicy wyznaczeni do
rcalizacji Projcktu.

§ 3. Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentow zwigzanych z realizacjg
projcktu zawicra zalacznik nr 2 do ninicjszego zarzgdzenia.

§ 4. Zarzadzenic wehodzi w zycic 7 dniem podpisania z mocg obowigzujgcy od zaistnicnia
picrwszcgo zdarzenia gospodarczego dotyczgcego Projektu.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /75 /2024

Burmistrza Sokolki z dnia

A.‘?y— 06-2024

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU

sOpracowanic Micjskicgo Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Miasta
Sokoélka” w ramach dzialania FENX.02.04 Adaptacja do zmian klimatu, zapobicganic
klgskom i katastrofom typ projcktow: opracowanic planow adaptacji do zmian
klimatu priorytetu FENX.02 Wsparcic scktorow cnergetyka i srodowisko z EFRR
programu Fundusze Europejskic na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027

1. ZASADY OGOLNE

1. Cclem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawicnic sytuacji
majgtkowej 1 {inansowcej Projektu ,,Opracowanic Micjskicgo Planu Adaptacji do
zmian klimatu dla Miasta Sokoélka”.

2 Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w Urzgdzie Micjskim w Sokotce zgodnie z polityka
rachunkowosci budzctowej wprowadzonej na podstawic Zarzgdzenia nr 669/2022
Burmistrza Sokotki z dnia 30 listopada 2022 r oraz na podstawic Rozporzadzcnia
Ministra Rozwoju 1 I'inansoéw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawic rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostck samorzadu terytorialnego,
jednostck budzetowych, samorzadowych zakladéw budzctowych, panstwowych
funduszy cclowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342) - poprzez realizacj¢
wydatkéw z wyodr¢bnionego rachunku bankowego, zasilancgo przcz organ oraz
stosowanic oznaczcnia paragrafow dla wydatkow z czwartg cyfra ,,7" dla srodkow
curopejskich 1,,9" dla srodkow krajowych.

3. Do cwidencji srodkéw pieni¢znych otrzymanych na potrzeby rcalizacji Projcktu
wyodrg¢bniony zostat rachunck bankowy o numerze:

12 1240 6292 1111 0011 3609 2222 prowadzony przez Bank Pckao S.A. .

4. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone b¢dg w siedzibic Urzgdu Micjskicgo w
Sokolce w Wydziale Polityki Finansowej 1 Budzetu.

5. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projcktu. System ochrony danych i
zbioréw okrcslone zostaty w ponizszej tresci. Okres przechowywania dokumentow
projektu, zgodnic z umowa o dofinansowanic.

2. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa Projcktu prowadzona begdzic w sposob umozliwiajacy
identyfikacj¢ zadania, zgodnic z klasyfikacja budzctowg okreslona w rozporzadzeniu
Ministra FFinanséw w sprawie szczegotowej klasy fikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze zrodel zagranicznych.

W planic finansowym Urz¢du Micjskiego w Sokotce wydatki na realizacjg Projektu
ujcte sg w dziale 900 -GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA
rozdzial 90005 — OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU.
Wydatki ujmuje si¢ z odpowicdnig czwarty cyfra klasyfikacji budzetowce;j.

3. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkow nast¢gpowac bedzie zgodnic z Projektem, podpisanymi
umowami, ancksami i harmonogramami, na podstawic prawidiowo wystawionych,



opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksi¢ggowych.

2. Platnosci nastgpowac bedg w formic bezgotdowkowej — przelewem na podstawie
dokumentéw  ksiggowych stwierdzajgcych koniecznosé¢ dokonania przclewu.
Potwicrdzenicm dokonania przelewu/zaplaty jest wycigg bankowy.

3. Kontrola merytoryczna dowoddw ksi¢gowych polega na sprawdzeniu, czy danc
zawartc w dowodach ksi¢gowych sa zgodne z umowg, harmonogramem, ustawg
Prawo zamowien publicznych. Weryfikujc si¢ kompletnosé i poprawnosé dowodow
ksi¢ggowych, poprawnos¢ kwot zawartych w fakturzc czy na rachunku ze stancm
faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnoscei i celowosci.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresic jest opisanic faktury lub innego
dokumentu ksiggowego, zgodnic z wymogami oraz potwicrdzenic dokumentow
ksiggowych pod wzgl¢dem merytorycznym.

4. Dowody nic zawicrajgce biledoéw, prawidlowo opisanc przekazywane bedg
niezwlocznie do Wydziatu Polityki Finansowej 1 Budzetu.

5. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
zawicra wymaganc clementy zgodnic z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest
wystawiony technicznic prawidlowo, czy nic zawiera blgdow rachunkowych.

6. Nast¢pnic dokumenty przekazywane sg do Skarbnika lub inncj osoby upowaznionc]
ccelem ich sprawdzcnia pod wzglgdem formalno — rachunkowym, zatwicrdzenia i
dokonania przclewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym dokumenty zatwicrdza do wyptaty Burmistrz Sokotki lub inna osoba
upowazniona.

4. OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkic oryginaly faktur/dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej dotyczace Projcktu muszg by¢ opisanc w sposob umozliwiajacy jednoznaczne
identyfikowanic z projcktem. W przypadku braku micjsca na fakturze opis dokumentu
moze by¢ sporzgdzony na zalgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrodtowego.
W tym przypadku na dokumencic zrédlowym zamieszcza si¢ informacj¢ o tresci
,»faktura/dokument zawicra zatgcznik nr ...”.

5. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ w oparciu o Zakladowy Plan Kont stosowany w
Urzg¢dzic Micjskim w Sokéice.
2. Schemat ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projcktu:

- w rejestrze budzetu gminy (organic):

Wn Ma
wpltyw dotacji na rachunck bankowy | 133-1 901 (zgodnic z b
(podstawowy) gminy klasyfikacja budzctows)
przckazanic  srodkow 7 rachunku | 223/- 133-1 (bez klasyfikacji
podstawowego na rachunck budzectowej)
wyodrgbniony dla Projektu
sprawozdanic z wydatkow | 902 223/- (z klasyfikacja
budzetowych 7 realizacji Projektu budzctowa)




- w rejestrze jednostki budzetowej:

Ma

wplyw  $rodkéw  z  rachunku
podstawowego na rachunek bankowy
wyodrgbniony dla Projektu

130/-

223/- (bez klasyfikacji)

otrzymanc faktury potwicrdzajace
wydatki dokonane w ramach Projektu

080, 400-410 (z
klasyfikacja
budzctows)

201 (7 klasyfikacja
budzetowa i numerem
kontrahenta)

budzctowych zwigzanych z Projektem

zaplata  zobowigzan  z  tytulu | 201 (z klasyfikacjg | 130/-(z klasyfikacja
dokonanych wydatkéw zwigzanych z | budzetowa i nr budzctows)
Projcktem kontrahenta)

przeniesicnic  wartosci  wydatkow | 011 080 (z klasyfikacja
inwestycyjnych na konto 011-$rodki budzctowa)

trwate

sprawozdanic z recalizacji wydatkow | 223/- 800 (bez klasyfikacji

budzetowcej)

Dopuszcza si¢ stosowanie na potrzeby ewidencji ksi¢gowej Projektu innych kont

niz wskazane powyzcj.

6. Sl’R’AWOZl)AWCZOSC' I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA

1.

2.

(98]

Wydatki ponicsione w ramach Projektu bgdg dokiadnc i prawdziwe, a wyniki
zostang uzyskanc z systemu ksi¢gowania.

Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i
dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) bedzie dostgpna.

Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostanic dokonana w sposob prawidlowy.
Prowadzona b¢dzic sprawozdawczosc i rozliczenia za poszczegolne ctapy dziatania,
zgodnic z umowg o przekazaniu srodkéw na realizacj¢ Projektu.

Kontrola wydatkéw Projektu — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami.

7. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

1.

2.

Wydzial Polityki I'inansowej i Budzetu prowadzi ksi¢gi rachunkowe Projcktu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe.

Wszystkic oryginalne dowody Zrodiowe, w tym dowody ksi¢ggowe dotyczace
rcalizacji Projcktu b¢dg przechowywane w oddziclnych teczkach lub segregatorach.
Dowody ksicgowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urz¢du Micjskicgo
w Sokotce dokumentujgece wydatki ponicsione przez Gming Sokotka, tj. faktury,
rachunki i innc dokumenty potwicrdzajgce wydatki kwalifikowane oraz wydruki
komputerowe dotyczace realizowancgo Projektu przechowywane bedg w Wydziale
Polityki IFinansowej i Budzctu.

Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzic w archiwum
zaktadowym Urz¢du Micjskiego w Sokélce, zgodnic z podpisang umowa o
realizacji projektu.



8. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Dostep do programu komputcrowego zabezpicczony jest hastem zabezpicczajgcym
dostgp do wprowadzania danych. Korzystanic z programu odbywa si¢ na podstawic
instrukcji obstugi systemu dostarczonej przez producenta programu firm¢ ,,Ustugi
Informatyczne INIFO-SYSTEM, Roman 1 Tadeusz Groszek s.c.”, 05-120 Legionowo,
ul. Pilsudskicgo 31/240. Program ,Ksi¢gowos¢ budzctowa” speinia  wymogi
okreslone ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

9. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem o0sOb nicupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpicczenia pomieszczen, w ktdrych przechowywane sg zbiory ksiggowe. Stosuje si¢
program anty wirusowy.

Szczegolnej ochronic poddanc sa:

- scrwer bazy danych i ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksi¢gowych,

- dowody ksi¢gowe, dokumentacja,

- dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosujc si¢:

- profilaktyke¢ antywirusowa — opracowanc i przestrzeganc odpowiednic procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajgce,

- komputerowe ksig¢gi rachunkowe drukowanc sa nic pdznicej niz na koniec roku
obrotowcgo.
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Zalgcznik Nr 2
/2024
Burmistrza Sokolki
z dnia .....-06-2024

Do Zarzadzenia Nr

WYKAZ
Osd6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod wzpledem merytorycznym:
Lp Nazwisko i imi¢ Stanowisko sluzbowe
| Kulikowska Ewa Burmistrz Sokotki
2 Kowalczuk Adam [ Zastgpca Burmistrza Sokotki
3 Juchnik Adam 11 Zastgpca Burmistrza Sokétki
WYKAZ
Osob uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym:
Lp | Nazwisko i imi¢ Stanowisko sluzbowe
| Biziuk Joanna Glowny Ksiggowy
2 Pawetko Barbara Inspcktor
3 Woronowicz Iwona Inspektor
4 [;jsmont Paulina Inspcktor
WYKAZ
Oséb uprawnionych do dokonania wstepnej kontroli (kontrasygnata):
Lp | Nazwisko i imi¢ Stanowisko sluzbowe
| Wroblewska Magdalena Skarbnik
2 Biziuk Joanna Glowny Ksiggowy
WYKAZ
0sob uprawnionych do zatwicrdzania dowodow do wyplaty:
Lp | Nazwisko i imig Stanowisko stuzbowe
1 Kulikowska Ewa Burmistrz Sokotki
2 Kowalczuk Adam [ Zast¢pca Burmistrza Sokotki
3 Juchnik Adam Il Zast¢gpca Burmistrza Sokotki

0 samofzadzie gminnym in
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