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Zarzadzenie Nr 92/2021
Wajta Gminy Przasnysz
z dnia 12 sierpnia 2021 r.

W sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Przasnysz zasad ( polityki )
rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz instrukcji kontroli i obiegu
dokumentéw ksiggowych dla celow realizacji projektu pn. ,,Gleboka
modernizacja energetyczna budynkéw uiytecznosci publicznej w Gminie
Przasnysz”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku
o rachunkowosci ( Dz. U 22021 r. poz. 217 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
plan6w kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342) w zwigzku
z  przystapieniem przez Gming Przasnysz do realizacji projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Osi Priorytetowej IV ,Przejscie na gospodarke niskoemisyjng”
Dzialania 4.2, Efektywno$¢ energetyczna” Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020
pn. ,,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz” .

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Przasnysz zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki — Urzedu
Gminy Przasnysz oraz instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
dla celow realizacji projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 - 2020 Osi Priorytetowej
IV, PrzejScie na gospodarke niskoemisyjng” Drzialania 4.2 ,Efektywnos$é
energetyczna” pn. ,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw
uzytecznosci publicznej w Gminie Przasnysz” w brzmieniu zalacznika Nr 1
do zarzadzenia.



§2
Procedury nie objete niniejszym zarzgdzeniem reguluje Umowa
Nr RPMA.04.02.00-14-i330/20-00 o dofinansowanie Projektu ,,Gleboka
modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznoSci publicznej w Gminie
Przasnysz” w ramach Osi Priorytetowej IV , Przejscie na gospodarke
niskoemisyjng” Dzialania 4.2 ,»Efektywnos¢ energetyczna” Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 - 2020.

§3

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowigzkéw do zapoznania si¢ z trescig instrukcji
1 przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, o ktéorych mowa w § 1
niniejszego zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca
od zaistnienia pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego zadania

i obowigzuje na czas realizacji projektu.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 92/2021
Wojta Gminy Przasnysz

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zakladowego planu kont
dla budzetu gminy i jednostki — Urz¢du Gminy Przasnysz oraz instrukcja
kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla celow realizacji projektu
pn. ,,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO NA LATA 2014 -2020
OSI PRIORYTETOWEJ 1V ,,PRZEJSCIE NA GOSPODARKE
NISKOEMISYJNA”

DZIALANIE 4.2 ,EFEKTYWNOSC ENERGETYCZNA”

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:

Nr umowy RPMA.04.02.00-14-i330/20-00 o dofinansowanie Projektu ,,Gl¢boka
modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej w Gminie
Przasnysz”

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata

2014 - 2020.

Projekt realizowany przez Urzad Gminy w Przasnyszu-jednostke Gminy Przasnysz:

Dzial 900 - Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska

Rozdzial 90005 - Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu

wedtug uktadu wykonawczego budzetu gminy



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Pomoc finansowa zostata przyznana umowa Nr RPMA.04.02.00-14-i330/20-00 z dnia
5 lipca 2021 r. na realizacj¢ zadania pn. »Gl¢boka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej w Gminie Przasnysz”.

2. Beneficjentem i realizatorem zadania jest Gmina Przasnysz.

3. Niniejsza instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy

W Przasnyszu, zwanym w dalszej czesci »Urzedem” przy realizacji projektu

pn. ,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej

w Gminie Przasnysz”.

4. Dla realizowanego Projektu stosuje si¢ zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu

Wojta Gminy Nr 4a/2018 z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad

polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Przasnysz oraz zasady zawarte w niniejszej

instrukc;ji.

5. Niniejsza instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke¢ rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu

i archiwizacji dokumentow ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217); zZwanej

w dalszej czgsci ustawa o rachunkowosci,

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 );

zwanej w dalszej czesci ustawg o finansach,

3) 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, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz.342),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej

klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkow

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. 2 2020 r., poz. 1564 z péz. zm.).



6) Umowa Nr RPMA.04.02.00-14-i330/20-00 o dofinansowanie Projektu »Gleboka
modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej w Gminie Przasnysz”
w ramach Osi Priorytetowej IV |, Przejscie na gospodarke niskoemisyjna” Dziatania 4.2
»Efektywnos¢ energetyczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Mazowieckiego na lata 2014 - 2020.

7) Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg  zostaly uregulowane odrebnymi

zarzgdzeniami kierownika jednostki.
Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

* prawidlowos¢ ewidencji,

* dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosdci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania,

* prawidiowe przechowywanie dokumentacji,

* prawidtowa ochrona zbioréw ksigg rachunkowych,

" rzetelne i terminowe rozliczenie wydatkéw kwalifikowanych Projektu,

" przejrzystos¢ dokonywanych operacji gospodarczych w ramach Projektu.

IL ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Ksiggi rachunkowe projektu pn. ,,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw
uzytecznosci publicznej w Gminie Przasnysz” prowadzone s3 w Urzedzie Gminy
w Przasnyszu, zgodnie z polityka rachunkowosci budzetowej oraz zakladowym planem
kont wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 4a /2018 z dnia 10 stycznia 2018 r. Wojta

Gminy Przasnysz,

2. Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od dnia 1 stycznia
do dnia 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace,
w ktorych sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

(Dz.U.z2020r., poz. 1564 z pézn. zm.).



3. Dla potrzeb realizowanego Projektu pn. ,,Gl¢boka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej w Gminie Przasnysz” zostaly otwarte w Banku
Spoldzielczym w Przasnyszu odrebne rachunki bankowe:

81 8924 0007 0008 0220 2000 0081 — rachunek przeznaczony na Srodki przekazywane
w formie zaliczki,

54 8924 0007 0008 0220 2000 0082 — rachunek przeznaczony na Srodki pochodzace

z refundacji i srodki wlasne przeznaczone na realizacje projektu.

4. Dochody, ktérych zrédtem sg $rodki pomocy finansowej (Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 - 2020.) otrzymane przez gmine
zalicza si¢ do dzialu 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska, rozdziat
90005 — Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu , paragraf 625 — Dotacje celowe
w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz srodkow,

o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 lit. a i b ustawy, lub platnosci w ramach budzetu

srodkow europejskich, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego z czwartg

cyfra ,,7”.

5. Wydatki Projektu realizowane s3 w ramach planu finansowego Urzedu Gminy. Wydatki
zalicza si¢ do dziatu 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska, rozdzial
90005 - Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu, paragrafu 605 - Wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych, z czwarta cyfrg ,,7” dla wydatkéw, ktérych zrodiem
finansowania jest pomoc finansowa (Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014 - 2020), z koncéwky ,,9” dla wydatkéw, ktérych zrédlem
finansowania sg srodki wlasne gminy na wydatki kwalifikowane oraz z koncéwks ,,0”,
dla ktérych zrédlem finansowania sa srodki wlasne gminy na wydatki niekwalifikowane.

6. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad ani btedéw. Bledy w dowodach zrédtowych
zewngtrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej

i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

7. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Przasnyszu,
ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz, pokdj Nr 02. Ksiegi rachunkowe

prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwg ,,Ksiegowos¢ budzetowa”.



Oprogramowanie autorstwa - Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 . System komputerowy ewidenc;ji
ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci. Opis
dziatania programu znajduje si¢ w instrukcji eksploatacyjnej do programu. Program posiada
hasto zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreslone przez administratora
programéw. W programie wystepuje mozliwosé archiwizowania danych na magnetycznych
nosnikach informacji (plyty CD). Kopia plyty CD jest przechowywana w dziale

ksiggowosci.

8. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ Projektu ujete
sa w rejestrze pn. ,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci

publicznej w Gminie Przasnysz” dziat 900, rozdziat 90005.

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu wpltywu dotacji

ujmowane s3 w ksiggach Budzetu Gminy Przasnysz.

10. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje

si¢ w odpowiednich paragrafach klasyfikacji .

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

* zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane
sa w nim chronologicznie,

= zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

" sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposéb ciagty,

= jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwne;.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujgce

zasady:

*  podwojnego zapisu,



* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane
s3 w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

® powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig  zapisy uszczegoOlawiajace

dla wybranych kont ksiegi gtéwne;.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Nakontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s3 na nich:

* zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat
przysztych,
* plan finansowy wydatkéw budzetowych,

11. Prowadzenie odrebnej ewidencji ksi¢gowej realizowane jest w nastepujacy sposéb:

ORGAN GMINY PRZASNYSZ

W Ksigdze Organu Gminy Przasnysz zapisy ksiggowe dokonywane s3 na podstawie
wyciggéw bankowych z Banku Spétdzielczego w Przasnyszu, ktéry prowadzi rachunki
bankowe dla Projektu pn. ,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw

uzytecznosci publicznej w Gminie Przasnysz”.

W Ksigdze Organu Gminy Przasnysz prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa

w zakresie realizacji Projektu poprzez:

* wyodrebnienie kont analitycznych,

* wyodrgbnienie Srodkow pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014
- 2020

® poprzez oznaczenie cyfra 10,



" Wwyodrgbnieniu zadania budzetowego pn. »Gleboka modernizacja energetyczna

budynkéw uzytecznosci publicznej w Gminie Przasnysz” o numerze 3.

Program komputerowy stuzacy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacja

projektu obstuguje Mariusz Milewski — Zastgpca Kierownika Referatu Finansowego.

Plan kont dla organu (BUDZET GMINY)

Lp.

Konto syntetyczne

Nazwa konta

syntetycznego

Konto
analityczne

Nazwa konta analitycznego

133

Rachunek

budzetu

133-10

Rachunek budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewédztwa Mazowieckiego

I.1.

133-10-3

Rachunek budzetu

Regionainy Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

133-10-3-1

Rachunek budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewébdztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkow uzyteczno$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

Srodki przekazywane w formie zaliczki

133-10-3-2

Rachunek budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzyteczno$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

Refundacija i $rodki wlasne

140

Srodki pieni¢Zne
w drodze




223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

223-10

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewédztwa Mazowieckiego

3.1

223-10-3

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewo6dztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

901

Dochody budzetu

901-10

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewédztwa Mazowieckiego

4.1

901-10-3

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzyteczno$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

902

Wydatki budzetu

902-10

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego

5.1

902-10-3

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznos$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

961

Niedobér lub
nadwyzka
budzetu

KONTA
POZABILANSOWE

991

Planowane

dochody budzetu

992

Planowane

wydatki budzetu

Opis ksiggowan w organie:

1) Przekazanie srodkéw wiasnych z rachunku Budzetu Gminy jako zasilenia rachunku

bankowego Projektu (refundacja i srodki wilasne) zalozonego w Banku Spétdzielczym




w Przasnyszu na uregulowanie rachunkéw wykonawcéw ze srodkow wilasnych,
na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spotdzielczego w Przasnyszu) — WN 133-
10-3-2 / Ma 140, WN 140 / MA 133-1.

2) Wydatki objete planem finansowym urzedu stanowig operacj¢ réwnowazng

z przelewem srodk6w z rachunku budzetu na wydatki urzedu, jako jednostki budzetowe;j

i ksiggowane sa w budzecie od dnia otwarcia rachunkéw w Banku Spoétdzielczym

w Przasnyszu na:

* stronic MA 133-10-3-1 w korespondencji z kontem WN 223-10-3 $rodki
z zaliczki z czwartg cyfrg ,,7” w ramach umowy ( RPOWM 2014 - 2020 ),

* stronic MA 133-10-3-2 w korespondencji z kontem WN 223-10-3 srodki
podlegajace refundacji z czwarta cyfra ,,7” w ramach umowy ( RPOWM 2014 -
2020),

® stronie MA 133-10-3-2 w korespondencji z kontem WN 223-10-3 z czwarta cyfra
»9” udziat wlasny,

* stronie MA 133-10-3-2 w korespondencji z kontem WN 223-10-3 z czwartg cyfra
»0” wydatki niekwalifikowalne,

na podstawie WB ( wyciag bankowy z Banku Spétdzielczego w Przasnyszu ).

3) Wplyw srodkéw z tytutu refundacji wydatkéw poniesionych uprzednio ze srodkow

wlasnych, w wysokosci dofinansowania ze $rodkéow PROWM 2014-2020 -

zatwierdzone sprawozdania z realizacji Projektu ( Dz. 900-90005-6257) WN 133-10-3-

2/ MA 901-10-3 na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoétdzielczego

w Przasnyszu).

4) Przekazanie otrzymanych $rodkéw pomocowych z tytutu refundacji wydatkéw

poniesionych uprzednio ze S$rodkéw wilasnych na rachunek budzetu na podstawie

WB (wyciag bankowy z Banku Spoétdzielczego w Przasnyszu ) — WN 140/ MA 133-10-

3-2, WN 133-1 / MA 140.

5) Wplyw srodkéw z tytutu zaliczki w wysokosci dofinansowania ze sSrodkow PROWM

2014-2020 — (Dz. 900-90005-6257) WN 133-10-1-1/ MA 901-10-3 na podstawie

WB (wyciag bankowy z Banku Spétdzielczego w Przasnyszu).

6) Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie miesiecznego

sprawozdania Rb-28S sporzadzonego przez jednostke Urzad Gminy na podstawie

PK (polecenie ksiggowania):



* WN 902-10-3/ MA 223-10-3, wydatki kwalifikowane projektu, srodki RPOWM
2014 - 2020 zczwartg cyfra,,7”, wydatki kwalifikowane projektu, wktad wiasny
z czwartg cyfrg ,,9”, wydatki niekwalifikowane projektu, ,z czwarta cyfra ,,0”,

7) Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu pod datg 31.12.
na podstawie PK (polecenie ksiegowania): WN 961/ MA 902-10-3.

8) Przeniesienie uzyskanych w ciggu roku dochodéw budzetu pod datg 31.12.
na podstawie PK (polecenie ksiggowania): WN 901-10-3/ MA 961.

9) Plan dochodéw Projektu:
* zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw Projektu na podstawie
PK (polecenie ksi¢gowania) - WN 991,
* planowane dochody oraz zmiany budzetu zwiekszajace plan dochodéw Projektu
na podstawie PK (polecenie ksiegowania) - MA 991,
* przeniesienie pod data 31.12 sumy réwnej planowanych dochodéw Projektu
na podstawie PK (polecenie ksiegowania) — WN 991.
10) Plan wydatkow Projektu:
* planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajagce planowane
wydatki Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania) - WN 992,
* zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu Projektu na podstawie
PK (polecenie ksiggowania) - MA 992,
= przeniesienie pod datg 31.12 sumy rownej planowanych wydatkéw projektu
na podstawie PK (polecenie ksiegowania) — MA 992.
11) Przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu na podstawie

PK (polecenie ksiggowania) - WN 960/MA 961.

JEDNOSTKA BUDZETOWA — URZAD GMINY

W Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowg w zakresie
realizacji Projektu, pn. ,Gl¢boka modernizacja energetyczna budynkéw
uzytecznoS$ci publicznej w Gminie Przasnysz”, poprzez zalozenie:

» dziennika cze$ciowego w programie ,Ksiegowo$¢ budzetowa i plan”
na stanowisku finansowo — ksiegowym, ktorego autorem jest firma Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,

* kont syntetycznych ksiegi gtownej,

= kont analitycznych ksigg pomocniczych,



® sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiag syntetycznych oraz zestawienia sald
kont pomocniczych stosownie do artykutu 13 ustawy o rachunkowosci,

dla ktérych wyznacznikiem jest:
cyfra ,,30” oznaczajaca nazwe realizowanego zadania inwestycyjnego tj. ,Gleboka

modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej w Gminie

Przasnysz”.

Dowody ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z ewidencji z uwagi
na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow kontrolnych.

Program komputerowy stuzacy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych
z realizacjg projektu obstuguje Emilia Olszewska — zatrudniona na stanowisku: Pomoc

administracyjna.

Zasilanie rachunku inwestycyjnego z Organu Gminy nastepowaé bedzie
w miar¢ wystepujacych potrzeb.

Podstawg zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody ksiegowe
— oryginaty.

Plan kont dla jednostki (URZAD GMINY)

Lp. ]| Konto Nazwa konta Konto .
syntetyczne | syntetycznego analityczne Nazwa konta analitycznego
L 011 Srodki trwale
1.1 011-x-30 Srodki trwate
Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00
»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”
2,
Umorzenie
071 Srodkéw trwalych
oraz wartoSci
niematerialnych i
prawnych




2.1

071-x-30

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzyteczno$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

080

Inwestycje (Srodki
trwale w budowie)

3.1

080-8

Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Gospodarka komunalna i ochrona
srodowiska

3.2

080-8-1-30

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Gospodarka komunalna i ochrona
srodowiska

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gl¢boka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznos$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

Koszt kwalifikowany — UE czwarta cyfra
7

3.3

080-8-2-30

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Gospodarka komunalna i ochrona
$rodowiska

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznos$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

Koszt kwalifikowany — wklad wlasny
czwarta cyfra 9

34

080-8-3-30

Inwestycje ($rodki trwate w budowie)




Gospodarka komunaina i ochrona
$rodowiska

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

Koszt niekwalifikowany — czwarta cyfra
0

130

Rachunek biezacy
jednostki
budzetowe;j

4.1

130-10

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Regionalny Program Operacyjny
Wojewédztwa Mazowieckiego

4.2

130-10-1-30

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gl¢boka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznos$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

Srodki przekazywane w formie zaliczki

4.3

130-10-2-30

Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

Regionalny Program Operacyjny
Wojewo6dztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzyteczno$ci publicznej

w Gminie Przasnysz”

Refundacija i $rodki wiasne

201

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

5.1

201-2

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

ZADANIA INWESTYCYJNE




5.2

201-2-30/x

x-
kontrahent

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

ZADANIA INWESTYCYINE

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gl¢boka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

6.1

222-10

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego

6.2

222-10-30

Rozliczenie dochodow budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewoddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

7.1

223-10

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego

7.2

223-10-1-30

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewoddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

225

Rozrachunki z
budzetami

8.1

225-1-30

Rozrachunki z budzetami - Podatek
dochodowy od oséb fizycznych




Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

229

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

9.1

229-1-30

Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego

RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznoS$ci publiczne;j
w Gminie Przasnysz”

10.

400

Amortyzacja

10.1

400-30

Amortyzacja

Regionalny Program Operacyjny
Wojewo6dztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

11.

720

Przychody z tytulu
dochoddéw
budzetowych

720-30

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

12.

800

Fundusz jednostki




12.1

800-1

Fundusz jednostki — fundusz inwestycyjny

12.2

800-1-30

Fundusz jednostki — fundusz inwestycyjny

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkoéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”

12.3

800-2

Fundusz jednostki - fundusz $rodkéw
trwatych,

12.4

800-2-30

Fundusz jednostki- fundusz $rodkow
trwalych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznos$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

12.5

800-3

Fundusz jednostki- fundusz obrotowy

12.6

800-3-30

Fundusz jednostki- fundusz obrotowy

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzyteczno$ci publicznej
w Gminie Przasnysz”

13.

810

Dotacje budzetowe
oraz Srodki z
budzetu na
inwestycje

13.1

810-2

Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na
inwestycje Srodki na inwestycje

13.2

810-2-30

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na
inwestycje Srodki na inwestycje
Regionalny Program Operacyjny

Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00

»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzyteczno$ci publicznej




w Gminie Przasnysz”

Straty i zyski
14. 860 nadzwyczajne oraz
wynik finansowy
Konta
pozabilansowe
Plan finansowy
15. 980 wydatkéw
budzetowych
Plan finansowy wydatkow budzetowych
Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00
15.1 980-30
»Gleboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”
Zaangazowanie
wydatkow
16. 998 budzetowych roku
biezacego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego
Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00
16.1 998-30
»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej
w Gminie Przasnysz”
Zaangazowanie
wydatkéw
17. 999 budietowych

przyszlych lat




Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przyszlych lat

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.04.02.00-14-i330/20-00
17.1 999-30
»Glgboka modernizacja energetyczna
budynkéw uzytecznosci publicznej

w Gminie Przasnysz”

Opis ksi¢ggowan w jednostce

1. Ksiggowanie faktury / rachunki od wykonawcow za roboty wykonane w ramach
Projektu na podstawie oryginatu faktury / rachunku:

- WN 080-8-1-30 / MA 201-2-30/x. ze srodkéw UE, czwarta cyfra ,,7”,

- WN 080-8-2-30 / MA 201-2-30/x. ze srodkow wlasnych, czwarta cyfra ,,9”.

- WN 080-8-3-30 / MA 201-2-30/x. ze srodkéw wlasnych, czwarta cyfra ,,0”.

2. Zaptata faktury / rachunku za roboty (wydatek kwalifikowany, srodki RPOWM
2014-2020 z rachunku zaliczki ) na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku
Spéldzielczego w Przasnyszu) — WN 201-2-30/x/ MA 130-10-1-30, zapis réwnolegty
WN 810-2-30 / MA 800-1-30.

Operacja réwnowazna z otrzymaniem S$rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkéw jednostki budzetowej WN 130-10-1-30 / MA 223-10-1- 30.

3. Zaplata faktury / rachunku za roboty (wydatek kwalifikowany, wktad wiasny)
na podstawie WB (wycigg bankowy z Banku Spéldzielczego w Przasnyszu)
— WN 201-2-30/x / MA 130-10-2-30, rownoczesny zapis WN 810-2-30 / MA 800-1-30.
Operacja réwnowazna z otrzymaniem $rodkdw z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkéw jednostki budzetowej WN 130-10-2-30 / MA 223-10-1-30.

4. Zaptlata faktury / rachunku za roboty (wydatek niekwalifikowany) na podstawie
WB (wyciag bankowy z Banku Spoéldzielczego w Przasnyszu) — WN 201-2-30/x / MA
130-10-2-30, rownoczesny zapis WN 810-2-30 / MA 800-1-30.

Operacja réwnowazna z otrzymaniem $rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkow jednostki budzetowej WN 130-10-2-30 / MA 223-10-1-30.



5.Wynagrodzenia o0s6b fizycznych zatrudnionych przy projekcie na podstawie
rachunku.

- WN 080-8-1-30 / MA 201-2-30/x. ze $srodkéw UE, czwarta cyfra,,7”,

- WN 080-8-2-30/ MA 201-2-30/x. ze $rodkéw whasnych , czwarta cyfra ,,9”.

- WN 080-8-3-30/ MA 201-2-30/x. ze $rodkdéw wlasnych , czwarta cyfra ,,0”.

6. Naliczenie podatku dochodowego od o0sob fizycznych na podstawie polecenia

ksiggowania WN 201-2-30 / MA 225-1-30.

7. Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoleczne/ zdrowotne na podstawie polecenia

ksiggowania WN 201-2-30 / MA 229-1-30.

8. Przelew podatku dochodowego do Urzedu Skarbowego na podstawie wyciagu
bankowego z Banku Spétdzielczego w Przasnyszu WN 225-1-30 / MA 130-10-1-30
z rachunku zaliczki, WN 225-1-30 / MA 130-10-2-30 z rachunku refundacji
rownoczesny zapis WN §10-2-30 / MA 800-1-30.

Operacja réwnowazna z otrzymaniem s$rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostki budzetowej

WN 130-10-1-30 lub 130-10-2-30 / MA 223-10-1-30 ze srodkéw UE, czwarta cyfra ,,7”,
WN 130-10-2-30 / MA 223-10-1-30 ze srodkéw wlasnych, czwarta cyfra ,,9” lub ,,0”,

9. Przelew skladek na ubezpieczenie ZUS na podstawie wyciggu bankowego z Banku
Spoéldzielczego w Przasnyszu WN 229-1-30 / MA 130-10-1-30 z rachunku zaliczki,
WN 229-1-30 / MA 130-10-2-30 z rachunku refundacji réwnoczesny zapis WN 810-
2-30 / MA 800-1-30.

Operacja rownowazna z otrzymaniem S$rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostki budzetowej

WN 130-10-1-30 lub 130-10-2-30 / MA 223-10-1-30 ze srodkoéw UE, czwarta cyfra ,,7”,
WN 130-10-2-30 / MA 223-10-1-30 ze srodkéw wiasnych, czwarta cyfra ,,9”,

WN 130-10-2-30 / MA 223-10-1-30 ze srodkéw wiasnych, czwarta cyfra ,,0”.

10. Ksiggowanie miesigcznego sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkow

budzetowych Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania):



*  WN 223-10-1-30 / MA 800-3-30

11. Przychéd srodkéw trwatych na podstawie protokotu odbioru, dowéd OT — przyjecie
srodkéw trwatych na podstawie PK (polecenie ksiegowania):
= WNO011-x-30/ MA 080-8-1-30,
= WN 011-x-30/ MA 080-8-2-30,
* WNO011-x-30/MA 080-8-3-30,
=  WN 800-1-30 / MA 800-2-30.
12. Zaangazowanie umowy, faktury, rachunku roku biezgcego w zwigzku z realizacjg
Projektu (na podstawie polecenia ksiggowania, faktury, rachunku):
= MA 998-30, srodki RPOWM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”, wkiad whasny
czwarta cyfra ,,9”, koszty niekwalifikowane czwarta cyfra ,,0”.
13. Wyksiggowanie zaangazowania umowy, faktury, rachunku w zwiazku z realizacja
Projektu (na podstawie polecenia ksiggowania, faktury, rachunku), w zwigzku
Ze zmniejszeniem wartosci (zapis czerwony):
* roku biezacego
v MA 998-30, $rodki RPOWM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”, wklad wiasny,
czwarta cyfra ,,9”, koszty niekwalifikowane czwarta cyfra ,,0”.
14. Réwnowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych
Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania):
= WN 998-30 srodki RPOWM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”, wktad witasny,
czwarta cyfra ,,9”, koszty niekwalifikowane czwarta cyfra ,,0”.
15. Warto$¢ planu finansowego wydatkow budzetowych na podstawie PK (polecenie
ksiggowania):
* kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéow budzetowych Projektu
oraz jego korekty
v WN 980-30, srodki RPOWM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”, wklad wiasny,
czwarta cyfra ,,9”, koszty niekwalifikowane czwarta cyfra ,,0”.
=  wartos¢ zrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw budzetowych
Projektu
v' MA 980-30, srodki RPOWM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”, wklad wiasny,
czwarta cyfra ,,9”, koszty niekwalifikowane czwarta cyfra ,,0”.
= warto$¢ niezrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw budzetowych

Projektu



v' MA 980-30, srodki RPOWM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”,, wklad wilasny,

czwarta cyfra ,,9”, koszty niekwalifikowalne czwarta cyfra ,,0”.

16. Przeksiggowanie w koncu roku réwnowartosci $rodkow budzetowych

wydatkowanych na sfinansowanie Projektu WN 800-3-30 / MA 810-2-30.

17. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiegowania)
WN 800-3-30 / MA 860.

18. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiggowania)

WN 860 / MA 800-3-30.

19. Przeniesienie Srodkéw trwatych z wyodrebnionego rejestru  Projektu
do rejestru gtownego Urzedu Gminy na podstawie PK (polecenie ksiegowania)

WN 800-2-30 / MA 011-x-30.

20. Zobowiazania wynikajace z zawartych w biezacym roku budzetowym umow, ktore
w calosci lub w czgsci spowodujg dokonanie wydatkow budzetowych

w przysztych latach MA 999-30.

21. Zaksiggowanie na poczatku roku kwoty zaangazowania wydatkéw lat przyszitych
zaewidencjonowanych w latach poprzednich w czgsci przypadajacej, zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej, do realizacji w biezagcym roku budzetowym

WN 999-30.

II. PROCEDURY OBIEGU, KONTROLII ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI
FINANSOWEJ PROJEKTU

Za prawidlowe wykonanie Projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

1. w zakresie merytorycznym

® Andrzej Szczepanski — stanowisko ds. inwestycji, funduszy unijnych
i gospodarki odpadami - Kierownik Referatu.

2. pod wzgledem formalno — rachunkowym:



= Upowazniony pracownik Referatu Finansowanego,
= Danuta Osowska — Skarbnik Gminy.

3. w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja Projektu:

= Danuta Osowska — Skarbnik Gminy,
= Upowazniony pracownik Referatu Finansowanego,
= Mariusz Milewski Zastgpca Kierownika Referatu Finansowego.

4. w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych:
= [rena Czarzasta — Inspektor ds. zamdéwien i gospodarki odpadami.
5. W zakresie przygotowania wnioskow o platnosc:

" Andrzej Szczepanski — stanowisko ds. inwestycji, funduszy unijnych
1 gospodarki odpadami - Kierownik Referatu.

Nadzor finansowo — ksiegowy sprawuje Skarbnik Gminy — Danuta Osowska.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowigce podstawe zapisow ksiegowych sg poddawane kontroli.
Kontrola ta ma na celu sprawdzenie oraz zbadanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,
celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych i zdarzen odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia czy dowdd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Kontrola merytoryczna

1. Sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym dowodow ksiggowych polega
na sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty

wystawione przez wlasciwe jednostki.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

= czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,



® czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

= czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

= czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana
do realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola
na gruncie/, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie
z obowigzujgcymi normami,

® czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamdwienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

= czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

» czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujagcym prawem,

w tym z ustawg o zamdéwieniach publicznych.

3. Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosci poddawane
sa kontroli, przy ktorej stwierdza si¢ faktyczne wykonanie robét w zgodnosci
z przedlozong fakturg, potwierdzajagc: ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, data i podpis. Szczegoétlowy wzér klauzuli dokonania kontroli
merytorycznej.

4. Nastgpnie pracownik merytoryczny oswiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu,
ze wykonane prace dotyczg umowy zawartej z wykonawcg potwierdzajgc podpisem

i pieczecig imienng.

W przypadku rozbieznosci stanu faktycznego z rzeczywistym pracownik merytoryczny
zwraca taki dokument wystawcy (bez opisu) i odr¢gbnym pismem uzasadnia przyczyny
zwrotu. Prawidlowo wystawione dokumenty pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje danego projektu, po dotaczeniu komisyjnego protokotu odbioru,
ewentualnie innych wymaganych zalgcznikow, przekazuje niezwlocznie do Skarbnika,
lub upowaznionego przez Skarbnika pracownika ksiggowosci budzetowej

do dokonania kontroli formalno — rachunkowej przedktadanych faktur i rachunkow.



Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne dokonuje zapisu, w jakim trybie

prawa zamowien publicznych dokonano wyboru wykonawcy, potwierdzajgc podpisem.

Tak opisany dokument wplywa do Ksiggowosci, gdzie poddawany jest kontroli

pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

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

dowdd ksiggowy posiada cechy zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego

w ksiegach rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiggowania

dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika

jednostki.

. Kontrolujacy jako dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza

na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, przez

umieszczenie pieczeci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”,

a w szczegblnosci umieszcza date dokonania kontroli i whasnorgczny podpis .

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidiowe,

sa dekretowane, a nastgpnie podlegajg zatwierdzeniu.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz
zadbanie o to, by dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony
/przed zaksiegowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby

upowaznione.



* nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewngtrzne;j,

» dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument
jest podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji
gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaptaty/ przez
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby

do zatwierdzania dowodéw ksiegowych.

8. Dokumenty, ktore nie spetlniaja wymienionych wymogoéw, nie moga by¢

ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;j.

9. Na kazdej fakturze nalezy wskaza¢ proporcje /udziatu srodkow wiasnych

i srodkoéw podlegajacych refundacji/.

10. Po zatwierdzeniu pracownik ksiggowosci sporzadza przelewy.

11. Przygotowane dokumenty dostarcza do Banku Spoéidzielczego w Przasnyszu

w celu dokonania platnosci wykonawcom, zgodnie z harmonogramem platnosci.

12. Po otrzymaniu z Banku Spoldzielczego w Przasnyszu wyciggu z rachunku

bankowego Projektu nastepuje zgodnie z dekretem ksiggowanie.

Kontrola wstepna

1. Kontrola wst¢pna odnosi si¢ do zatwierdzonych operacji gospodarczych. Polega
na zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci. Obowigzek kontroli
wstepnej powierzony zostal Skarbnikowi Gminy.

2. Dowodem dokonania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jest jego podpis zlozony na dokumencie,
obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
= nie zglasza si¢ zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo

pracownikow oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z planem,



= nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowe;j
rzetelnosci prawidlowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacii,

s zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
jednostki,

co potwierdza si¢ zapisem: Dokonano wstgpnej kontroli: zgodnosci operacji

gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci

dokumentow zgodnie z art. 54 ust. | pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych.
DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewngtrznym jest dowdd PK — polecenie ksigegowania.
W przypadku braku pod wyciagiem bankowym dokumentu zrédlowego sporzadza
si¢ dowdd ksiegowy PK — polecenie ksiggowania. Na podstawie PK — polecenie
ksiegowania ksieguje si¢ zaangazowanie umow zwiazanych z realizacjg Projektu,
zmiany planu finansowego wydatkow budzetowych Projektu, sprawozdania Rb-28S,

przeksiggowania roczne. Dowodd PK — polecenie ksiggowania zatwierdza Wojt Gminy.

WNIOSKOWANIE O PEATNOSC

= Zaczynnosci zwigzane z opracowaniem wniosku o ptatno$¢ odpowiedzialny jest
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. inwestycji, funduszy unijnych

i gospodarki odpadami - Kierownik Referatu,

» skompletowanie dokumentéw niezb¢dnych do sporzadzenia wniosku, zgodnie
Z umowg z instytucjg posredniczaca,

» sporzadzenie i dostarczenie kompletnego wniosku o platno$¢ posrednia
i koncowa,

» planowanie prognozowanych wydatkéw oraz platnosci zwigzanych z realizacja

danego projektu.
IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Oryginalne dokumenty ksi¢gowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrgbnieniu
z ewidencji z uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow

kontrolnych - przechowuje sie w komérce ksiegowosci,



= Whnioski o ptatno$¢, sprawozdania i korespondencja dotyczaca Projektu
oraz inne dokumenty dotyczace Projektu przechowuje si¢ na stanowisku

ds. inwestycji, funduszy unijnych i gospodarki odpadami - Kierownik Referatu,

2. Oryginaly dokumentéw przetargowych zwigzanych z postgpowaniem
o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych w zwigzku z Projektem

przechowuje si¢ na stanowisku Inspektora ds. zamoéwien i gospodarki odpadami,

3. Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sg w wydzielonych segregatorach
lub teczkach z oznakowaniem zgodnym z zasadami Projektu oraz z jednolitym

rzeczowym wykazem akt,

4. Dokumentacje przechowuje si¢ przez okres wskazany w umowie oraz

obowigzujacymi przepisami prawa.

o

inz. Grazyna Wroblewska




WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
KONTROLI MERYTORYCZNEJ, FORMALNO — RACHUNKOWEJ ORAZ
ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW UMIESZCZA SIE W KARCIE
WZOROW PODPISOW:

Karta wzoréow podpisu 0séb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentéw

ksiegowych

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wzér podpisu i
upowaznionego

pieczatki

Faktura, rachunek

Andrzej Szczepanski — Kierownik Referatu -
stanowisko ds. inwestycji, funduszy unijnych

i gospodarki odpadami

d

KIEROWNIK REFERATU

S. Inwestycji, zaméwien publicznyq

S i gospodarki dpadami
~ ‘/Q\« T
mgr Mr\zej zZczeparski

Karta wzoru podpisu 0sob upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

Rodzaj dokumentéw

ksiegowych

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wzér podpisu i
upowaznionego

pieczatki

Faktura, rachunek

Upowazniony pracownik

Faktura, rachunek

Danuta Osowska — Skarbnik Gminy

SKARBNIKGMINY

n%B%m%‘k%

Karta wzoru podpiséw 0séb upowaznionych do kontroli wstepnej

Rodzaj dokumentow

ksiegowych

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

upowaznionego

Wzér podpisu i pieczatki

upowaznionego

Faktura, rachunek

Danuta Osowska— Skarbnik Gminy

SKARBNIK GMINY
09oushs Danurs

mgr Danuta Osowska

Karta wzordw podpisu 0sdb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentow ksiegowych

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej

Wzér i pieczatka podpisu upowaznionego
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Grazyna Wroblewska— Wéjt Gminy

N o'y (o nate

mgr inZ. GraZyna WroblewsKa




