ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 13/2020
Burmistrza Sokolki
z dnia . €X .. lipca 2020

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych
przy realizacji Projektu wspolfinansowanego z funduszy Unii Europejskiej w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020 umowa nr UDA-RPPD.08.05.00-20-0016/19-00 z dnia 23.12.2019
tytul projektu ,Przebudowa budynku kamienicy na cele spoleczne z Centrum
Wspierania Organizacji Pozarzadowych w Sokdlce”.

Na podstawie art. 4 ust.1 pkt 1 iart. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994
roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351), art. 40 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869) oraz Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadzam, co
nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci obowiazujace przy realizacji
Projektu wspolfinansowanego z funduszy Unii Europejskiej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 tytul projektu
»Przebudowa budynku kamienicy na cele spoleczne z Centrum Wspierania
Organizacji Pozarzadowych w Sokélce” zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie zasad odpowiedzialni sa pracownicy wyznaczeni do
realizacji Projektu.

§ 3. Wykaz osob upowaznionych do podpisywania dokumentow zwigzanych z realizacja
projektu zawiera zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od
zaistnienia pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczgcego Projektu.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia wewn. Nr  13/2020
Burmistrza Sokélki d dnia

08 - 07-2020

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU

,,» Przebudowa budynku kamienicy na cele spoleczne z Centrum Wspierania
Organizacji Pozarzadowych w Sokolce” w ramach Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

1. ZASADY OGOLNE
1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej i finansowej Projektu ,,Przebudowa budynku kamienicy na cele
spoleczne z Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych w Sokoélce”.

2 Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie Miejskim w Sokoétee zgodnie z polityka
rachunkowosci budzetowej na podstawie Zarzqdzenia nr 458/2017 Burmistrza Sokdtki
z dnia 29 grudnia 2017 r (zmienionego Zarzgdzeniem nr 488/2018 z dnia 13 kwietnia
2018 r) oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majagcych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342) - poprzez realizacj¢ wydatkow z
wyodrebnionego rachunku bankowego, zasilanego przez organ oraz stosowanie
oznaczenia paragrafow dla wydatkow z czwarta cyfrg ,,7" dla srodkéw europejskich
i,9" dla srodkow krajowych.

3. Do ewidencji $rodkow pienig¢znych otrzymanych na potrzeby realizacji Projektu
wyodrebniony zostat rachunek bankowy o numerze:
98 1240 5211 1111 0010 9508 0524 prowadzonym przez Bank Pekao S.A.

4. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone beda w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Sokolce w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu.

5. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projektu. System ochrony danych i
zbiorow okreslone zostaly w ponizszej tresci. Okres przechowywania dokumentow
projektu, zgodnie z umowg o dofinansowanie.

2. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona bedzie w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow
1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

W planie finansowym Urz¢du Miejskiego w Sokolce wydatki na realizacjg Projektu
ujete s3 w dziale 852 — Pomoc spoleczna, rozdzial 85295 — Pozostala dzialalnosé.
Wydatki ujmuje si¢ z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej

3. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepowal bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi
umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Platnosci nastepowaé bgdg w formie bezgotdowkowej — przelewem na podstawie
dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych konieczno$é¢ dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wycigg bankowy.



3. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach ksiegowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg
Prawo zaméwien publicznych. Weryfikuje si¢ kompletno$¢ i poprawnos¢ dowodow
ksiggowych, poprawno$é kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem
faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnoscei i celowosci.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego
dokumentu ksiegowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

4. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane przekazywane bedg
niezwlocznie do Wydzialu Polityki Finansowej i Budzetu

5. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest
wystawiony technicznie prawidtowo, czy nie zawiera bledéw rachunkowych.

6. Nastepnie dokumenty przekazywane sg do Skarbnika lub innej osoby upowaznione;j
celem ich sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, zatwierdzenia 1
dokonania przelewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyptaty Burmistrz Sokolki, jego zastepca
lub pelnomocnik .

4. OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkie oryginaty faktur/dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej dotyczace Projektu musza by¢ opisane w sposoéb umozliwiajacy jednoznaczne
identyfikowanie z projektem. W przypadku braku miejsca na fakturze opis dokumentu
moze by¢ sporzgdzony na zatgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrodtowego.
W tym przypadku na dokumencie zrodlowym zamieszcza si¢ informacje o tresci
.faktura/dokument zawiera zatacznik nr ...”.

5. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Ewidenc;ji ksiggowej dokonuje si¢ w oparciu o Zakladowy Plan Kont stosowany w
Urzedzie Miejskim w Sokotce.
2. Schemat ewidencji operacji ksiegowych zwigzanych z realizacjg Projektu:
- w rejestrze budzetu gminy (organie):

Wn Ma
wplyw dotacji na rachunek bankowy | 133-1 901 (zgodnie z
(podstawowy) gminy klasyfikacja budzetows)
przekazanie s$rodkow z rachunku | 223/- 133-1 (bez klasyfikacji
podstawowego na rachunek budzetowej)
wyodrebniony dla Projektu
wplyw odsetek z kapitalizacji z | 133-1 222/- (z klasyfikacja
rachunku  wyodrgbnionego  dla budzetowa)
projektu na rachunek podstawowy
budzetu
sprawozdanie iz wydatkow | 902 223/- (z klasyfikacja
budzetowych z realizacji Projektu budzetowg)
sprawozdanie z realizacji dochodéw | 222/- 901 (z klasyfikacja
budzetowych uzyskanych w trakcie budzetowa)
realizacji Projektu




- w rejestrze jednostki budzetowej:

finansowych na podstawie PK

Wn Ma
wplyw  $rodkéw  z  rachunku | 130/- 223/- (bez klasyfikacji)
podstawowego na rachunek bankowy
wyodrebniony dla Projektu
otrzymane faktury potwierdzajgce | 080 (z klasyfikacja | 201 (z klasyfikacja
wydatki dokonane w ramach Projektu | budzetowa) budzetowg i numerem

kontrahenta)
zaplata ~ zobowigzan z  tytulu | 201 (z klasyfikacja | 130/-(z klasyfikacja
dokonanych wydatkéw zwigzanych z | budzetowa i nr budzetowg)
Projektem kontrahenta)
przeniesienie  wartosci  wydatkow | 011 080 (z klasyfikacja
inwestycyjnych na konto 011-$rodki budzetowa)
trwate
sprawozdanie z realizacji wydatkéw | 223/- 800 (bez klasyfikacji
budzetowych zwigzanych z Projektem budzetowej)
wplyw  naliczonych odsetek od | 130/- 750 (z klasyfikacja
srodkéw zgromadzonych na rachunku budzetowa)
bankowym Projektu
przelew odsetek z rachunku projektu | 222/- 130/- (bez klasyfikacji
do budzetu Gminy budzetowe)
sprawozdanie z realizacji dochodéw | 800 222/- (bez klasyfikacji
budzetowych (m.in. z uzyskanych budzetowej)
odsetek od $rodkéw na rachunku
bankowym  wyodr¢bnionym  na
realizacje Projektu)
przeniesienie na  koniec  roku | 750 860
osiagnietych przychodéw

Dopuszcza si¢ stosowanie na potrzeby ewidencji ksiggowej Projektu innych kont

niz wskazane powyzej.

6. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH

ETAPOW DZIALANIA

1. Wydatki poniesione w ramach Projektu beda dokladne i prawdziwe, a wyniki

zostang uzyskane z systemu ksiggowania.

2. Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i

dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) bedzie dostepna.

L8]

Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostanie dokonana w sposob prawidlowy.
4. Prowadzona bedzie sprawozdawczo$é i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania,

zgodnie z umowg o przekazaniu srodkéw na realizacje Projektu.

5. Kontrola wydatkow Projektu — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami.




7. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

1. Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace
realizacji Projektu bedg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego
w Sokétce dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Sokotka, tj. faktury,
rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki
komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane bgedg w Wydziale
Polityki Finansowej i Budzetu.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym Urzedu Miejskiego w Sokolce, zgodnie z podpisang umowg o
realizacji projektu.

8. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Dostep do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem zabezpieczajgcym
dostep do wprowadzania danych. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie
instrukcji obstugi systemu dostarczonej przez producenta programu firme ,,Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c.”, 05-120 Legionowo,
ul. Pitsudskiego 31/240. Program ,Ksiggowos¢ budzetowa™ spelnia wymogi
okreslone ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

9. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przechowywane sg zbiory ksiegowe. Stosuje sig
program antywirusowy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- serwer bazy danych i ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisdéw ksiegowych,

- dowody ksiggowe, dokumentacja,

- dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

- komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku
obrotowego.




Osdb uprawnionych do sprawdzania i

WYKAZ

podpisywania dokumentéw pod wz

Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia wewn. Nr 13/2020
Burmistrza Sokétki

z dnia (08-07-2020

gledem merytorycznym:

Lp Nazwisko i imie Stanowisko sluzbowe
1 Kulikowska Ewa Burmistrz Sokotki
2 Juchnik Adam I1 Zastgpca Burmistrza Sokdtki
3 Sarosiek Krzysztof Kierownik Referatu
WYKAZ
Osob uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym:
Lp | Nazwisko i imi¢ Stanowisko sluzbowe
1 Biziuk Joanna Inspektor
2 Pawetko Barbara Pomoc administracyjna
WYKAZ
Oso6b uprawnionych do dokonania wstepnej kontroli (kontrasygnata):
Lp | Nazwisko i imi¢ Stanowisko sluzbowe
1 Zigtek Elzbieta Skarbnik
2 Biziuk Joanna Inspektor
WYKAZ
Osob uprawnionych do zatwierdzania dowoddw do wyplaty:
Lp | Nazwisko i imie Stanowisko stuzbowe
1 Kulikowska Ewa Burmistrz Sokétki
2 Kowalczuk Adam [ Zastgpca Burmistrza Sokotki
3 Juchnik Adam II Zastgpca Burmistrza Sokdétki
4 Stefanowicz Antoni Petnomocnik Burmistrza




