ZARZADZENIE NR 0050.111.2020
BURMISTRZA BARCZEWA
z dnia 21.05.2020 .

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu dowodéw ksiegowych i kontroli
wewnetrznej — dla projektu ,Zmiana sposobu uzytkowania budynku kottlowni na budynek ustug
publicznych — swietlice wiejska w miejscowosci tegajny” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2019 poz.
351 z p.z.) w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U. 2019 poz. 869z p.z.)

§1.

Wprowadzam w zycie:

1) Zasade (polityke) rachunkowosci zgodnie z zatgcznikiem nr 1

2) Instrukcje obiegu dokumentow zgodnie z zatgcznikiem nr 2

3) Instrukcje kontroli wewnetrznej zgodnie z zatgcznikiem nr 3
dla projektu ,Zmiana sposobu uzytkowania budynku kottowni na budynek ustug publicznych — swietlice
wiejska w miejscowosci tegajny” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020.

§2.
Zobowigzuje sie pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzadzenia i jego przestrzegania.

§3.
W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie:
1) Zarzadzenie nr 120.57.2017 Burmistrza Barczewa z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont — od dnia 01 stycznia

2018 roku
2) Zarzadzenie nr120.6.2012 Burmistrza Barczewa z dnia 29 czerwca 2012 roku w sprawie Instrukcji
obiegu i kontroli oraz archiwizowania dowodéw ksiegowych

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 0050.111.2020
BURMISTRZA BARCZEWA

z dnia 21.05.2020 .

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACJI PROJEKTU

»Zmiana sposobu uzytkowania budynku kottowni na budynek ustug publicznych — $wietlice wiejska w
miejscowosci tegajny” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Warmirisko-
Mazurskiego na lata 2014-2020.

Os Priorytetowa 9 — Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych
Dziatanie 9.2 — Infrastruktura socjalna
Nr umowy — RPWM.09.02.00-28-0001/19-00

Projekt realizowany przez Gmine Barczewo z siedzibg w Barczewie, Plac Ratuszowy 1, NIP 73938 44 890

Budzet projektu realizowany jest klasyfikacji:
Dziat 921 — Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdziat 92109 — Domy i osrodki kultury, $wietlice i kluby

§ 605* - wydatki inwestycyjne jednostek budietowych oraz pozostate paragrafy wydatkéw biezacych
klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowiednia kofncéwka: 0, 7, 9 dla $rodkéw
krajowych i pochodzacych z Unii Europejskiej.

Konto bankowe wydzielone dla realizacji projektu: 71 9343 0005 2600 0606 2000 0410

1. Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzona jest
na podstawie zarzgdzeni nr 120.5.2017. Burmistrza Barczewa z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont wprowadzonego na
podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 r.
poz. 1911 z pdzn. zm.)

2. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowanie na warunkach
okreslonych w umowie.

3. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej jest Gmina
Barczewo reprezentowana przez Burmistrza Barczewa. W realizacji projektu uczestniczy Urzad
Miejski w Barczewie jako jednostka organizacyjna obstugujgca Gmine Barczewo.

4. W planach finansowych Gminy Barczewo ujmuje sie dochody na realizacje projektu, w planach
finansowych Urzedu Miejskiego ujmuje sie wydatki dotyczace realizacji projektu.

5. Wydatki dotyczgce realizacji projektu ponoszone sg z wyodrebnionego pomocniczego rachunku
bankowego. Rachunkiem tym, funkcjonujagcym w jednostce realizujgcej zadanie jest rachunek przy
Urzedzie Miejskim w Barczewie.

6. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb wyodrebniony na pomocniczym dzienniku
ksiegowac¢ pod nazwg ,,RPO- Adaptacja budynku tegajny” wyodrebnionym wytgcznie w celu obsfugi
projektu, stanowigcym integralng czes$¢ ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Barczewie.

7. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
podpisang umowg i harmonogramem projektu, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow finansowo-ksiegowych.

8. W Urzedzie Miejskim w Barczewie, jako jednostce realizujgcej projekt, prowadzi sie wyodrebniong



ewidencjg ksiggowa wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentéw ksiegowych w zakresie realizacji
projektu. Wyodrebniong ewidencje stanowia:

a) Dziennik czesciowy

b) Konta syntetyczne

c) Konta analityczne

d) Sporzadza sie zastawienia obrotdw i sald kont syntetycznych i analitycznych.

9. Podstawg ewidencji zdarze gospodarczych s3 dowody ksiegowe — oryginaty dokumentéw. Na
fakturach i dokumentach o réwnowainej wartosci nalezy umieszcza¢ informacje ~Mydatek
finansowany ze $rodkéw Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020. 0¢ priorytetowa
Osi Priorytetowej nr | ,Powszechny dostep do szybkiego Internetu”, dziatania 1.1: ,Wyeliminowanie
terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach”; projekt grantowy pn. Zdalna Szkota — wsparcie OgéInopolskiej Sieci Edukacyjnej
w systemie ksztafcenia zdalnego.”

10. Dokumenty finansowe sg przechowywane w Wydziale Finansowym, po catkowitym rozliczeniu
projektu dokumenty przekazywane s do archiwum Urzedu Miejskiego i przechowywane przez okres
wynikajacy z umowy.

PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO ORAZ GMINY BARCZEWO

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje projektu
wspotfinansowanego ze srodkow funduszy pomocowych UE oraz §rodkéw krajowych sa ujmowane na kontach
budzetu na podstawie sprawozdan z ich realizacji. Natomiast w Urzedzie Miejskim realizujgcym projekt w
imieniu jednostki samorzadu terytorialnego na wyodrebnionym dzienniku cze$ciowym ewidencjonowane sg
wydatki i koszty, jak rowniez operacje poprzedzajgce powstanie wydatkéw, tj. zobowiazari i koszty biezace lub
koszty projektu, stanowigce efekty realizowanych projektéw.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces wydatkowania
srodkoéw na realizacje projektow oraz uzyskania $rodkéw ewidencjonowany jest na nastepujacych kontach
bilansowych:

Wykaz kont, na ktorych ewidencjonuje sie wykorzystanie funduszy pomocowych

l.p. | Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
1 Zespot 1 Wedtug potrzeb Srodki pieniezne i rachunki bankowe
133 Na podstawie rachunkow bankowych Rachunek budzetu — dotacja, zasilenie
konta projektu, przekazanie s$rodkéw z
wyodrebnionego konta
2 Zespot 2 Wedtug potrzeb Rozrachunki i roszczenia
222- Wedtug jednostek realizujacych Rozliczenia  dochoddéw ze  $rodkow
funduszy pomocowych
223- Wedtug jednostek realizujacych Rozliczenia dochoddw ze  $rodkéw
funduszy pomocowych
3 Zespot 9 Fundusze pomocowe
901- Wedtug potrzeb - analityka wg | Dochody z funduszy pomocowych
klasyfikacji budzetowej z
wyodrebnieniem projektu
(kwalifikator)
902- Wedtug potrzeb - analityka wg | Wydatki z funduszy pomocowych
klasyfikacji budzetowej z
wyodrebnieniem projektu

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej) realizacja projektow
ewidencjonowana jest na nizej wymienionych kontach bilansowych na wyodrebnionym stanowisku
ksiggowym utworzonym w celu rozliczenia projektu:
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PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W BARCZEWIE

WYKAZ KONT
l. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty
001 - Srodki trwate
013 — Pozostate Srodki trwate
071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie) — wyodrebnione konto analityczne (080/06/047)
z podziatem na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne oraz zrédta finansowania projektu

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunki srodkéw funduszy pomocowych 130/t wyodrebniony rachunek projektu z
podziatem na dochody (dotacje, zaliczki) oraz wydatki projektu
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 — Rozrachunki z budzetami
222 —Rozliczenie dochoddéw ze srodkdw funduszy pomocowych
229 - Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych
229 — Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

Zespot 3 —Materiaty i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia
40* - Koszty wedtug rodzajow zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci
401 - 400 — Amortyzacja

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
7** - Przychody
7** - Koszty
Zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci na dany rok

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik budzetowy
870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik firmy

1. Konta pozabilansowe
980- Plan finansowy wydatkdw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przysztego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Zatacznik nr 2

Do Zarzgdzenia nr 0050.111.2020

BURMISTRZA BARCZEWA

z dnia 21.05.2020 r.Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych dla projektu ,,Zmiana sposobu
uzytkowania budynku kottowni na budynek ustug publicznych — $wietlice wiejska w miejscowosci
tegajny” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020.

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza sie do stosowania program komputerowy — FOKA firmy
SPUTNIK.

Zasady obstugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczych:

—  Faktury, rachunkiiinne, rownowaine
—  Whyciagi z rachunkéw bankowych

— Umowy zlecenia

— Inne umowy i zamdwienia

— Polecenia ksiegowania

—  Listy ptac

— Dowody OT

— Noty

2. Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wptywajg do Wydziatu Organizacyjnego, gdzie 59
rejestrowane i niezwtocznie przekazywane Koordynatorowi projektu.

3. Koordynator projektu sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem poprawnosci i kwalifikowalnosci
wydatku a nastepnie (w przypadku dowodéw dotyczacych zadan i zakupéw inwestycyjnych)
niezwtocznie (maksimum dwa dni po dacie wptywu) przekazuje je do Wydziatu Budownictwa
i Inwestycji. Kierownik Bl lub upowazniony pracownik sprawdza dowody ksiegowe dotyczace zadan
inwestycyjnych pod wzgledem merytorycznym a nastepnie przekazuje je do Wydziaty Finansowego.
Dowody ksiggowe dotyczace wydatkéw biezacych sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym
i kwalifikowalnosci wydatkow przez koordynatora projektu.

4. Po dokonaniu powyiszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu i ksiegowaniu w
urzgdzeniach ksiggowych syntetycznie i analitycznie.

5. Podokonaniu wpfaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe wypftaty
kasjer lub osoba sporzadzajaca przelew zamieszcza w sposob trwaty klauzule ,,optacono przelewem
w dniu....” i zatwierdza podpisem.

6. Dowody podlegajg wiaczeniu do odrebnych zbioréw w uktadzie chronologicznym.



Zatacznik nr 3

Do Zarzgdzenia nr 0050.111.2020
BURMISTRZA BARCZEWA

zdnia 21.05.2020 .

Instrukcja kontroli wewnetrznej dla projektu ,,Zmiana sposobu uzytkowania budynku kottowni na budynek
ustug publicznych — Swietlice wiejska w miejscowosci tegajny” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

1. Kontrola w zakresie:

pobieranie i gromadzenie srodkow
zacigganie zobowigzan
dokonywanie wydatkow

zwrotu Srodkow

nastepuje poprzez badanie i porédwnanie stanu faktycznego- ujawnionego w dokumentach ze stanem

wymaganym.

2. Dokonanie kontroli jest udokumentowane poprzez ztozenie podpisu na dokumencie przez osobe
uprawniona do kontroli.
3. Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnosci

dokumentacji ze stanem faktycznym.

Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem, w tym
stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych

Celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnietym zobowigzaniem Ilub wydatkiem
z realizacjg zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu
Gospodarnosci oznacza korzystny stosunek nakitadu zwigzanego z danag operacjg do
spodziewanych efektéw

Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstepnej i nastepczej.
Osoba podejmujgca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezgcej kontroli.
Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegdlnosci:

Kierownik jednostki — Burmistrz Barczewa

Zastepca kierownika jednostki — Z-ca Burmistrza

Gtéwny ksiegowy — Skarbnik

Gtowny specjalista ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych
Kierownik Wydziatu Budownictwa i Inwestycji

Osoby wykonujgce zadania zlecone do obstugi programu.

7. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie ksiegowym
zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscig i zawartymi umowami oraz zgodnoscig
z ustawq — Prawo zamdwien publicznych
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym mu
wymogom co do formy, czy zawiera:

a) Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

b) Okredlenie stron (nazwy i adresu) dokonujgcych operacji gospodarczych

c) Opis operacji oraz jej wartos$¢, w szczegdélnosci kwalifikowanie wydatku

d) Date dokonania operacji

e} Podpis wystawcy dowodu, osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadnik

aktywow



f) Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja)
g) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy nie zawiera
btedow arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.
Kontrolg dokumentdw przeprowadzajg osoby okreslone w ponizszej tabeli:

Rodzaj kontroli

Imie i nazwisko

Wz6r podpisu

Merytoryczna
Kwalifikowanie wydatku

Katarzyna Kozera- gtéwny specjalista
ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych - koordynator projektu

Fal

"

Izabela Niezabitowska — inspektor ds.
pozyskiwania srodkéw

Merytoryczna dla wydatkow
inwestycyjnych i zakupow
inwestycyjnych

lwona Nobert -Cwiek — kierownik
Wydziatu Bl

Tomasz Michatowski — inspektor w
wydziale Bl

/tﬁx é/giﬁ(ffc e

Formalno-rachunkowa

Karolina Zalewska — podinspektor
w Wydziale Finansowym

Lidia Zimnicka- inspektor w Wydziale
Finansowym

J
o At (YC'F)

Dekretacja dowoddw, prowadzenie
wyodrebnione] ksiegowosci

Izabela Pieczychlebek - podinspektor
w Wydziale Finansowym

Elzbieta Skrzeszewska — Zastepca
Skarbnika

Kontrasygnata

Dorota Kondratowicz — Skarbnik

Elzbieta Skrzeszewska — Zastepca
Skarbnika
Zatwierdzanie  dokumentéw  do | Andrzej Maciejewski — Burmistrz
wyptaty Barczewa

Piotr Mostek — Zastepca Burmistrza
Barczewa

8. Kontrolg nastepcza prowadzg kierownik jednostki i gtowny ksiegowy (skarbnik). Kierownik jednostki
i gtowny ksiegowy przeprowadzajacy kontrole nastepcza moga 7gdad przedstawienia wszelkich
dokumentow, danych, wyliczer i innych oraz udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych

badanego postepowania.

9. Osoby uczestniczace w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytutu nieprawidtowego
wykonania tych czynnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach szczegdtowych.
10. Podpis kierownika jednostki zatwierdzajac operacje gospodarczg do realizacji oznacza uznanie, ze
zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami.







