ZARZADZENIE NR 87/2019

Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
Z dmia 1 lipca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Makéw Mazowiecki zasad (polityki)
rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz instrukeji kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych dla celow realizacji projektu pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez
modernizacje czesci wspolnych budynkow mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie
Mazowieckim

Na podstawie art. [0 wst. 2 ustawy 2z dnia 29 sierpnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dma 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) w zwigzkn z przystapieniem przez Miasto Makow
Mazowiecki do realizacji projektu wspélfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej VI |, Jako$¢ zycia” Dziatania 6.2
»Rewitalizacja obszarOw zmarginalizowanych™ Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Makow Mazowiecki zasady prowadzenia ksigg
rachunkowych i zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki — Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim oraz instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla
celow realizacji projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacye
czgsci wspolnych budynkow mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim, w
brzmieniu zalacznika Nr 1 do zarzadzenta.

§ 2.

Procedury nie objete niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o przyznaniu pomocy Nr
RPMA.06.02.00-14-9762/17 z dnia 21 sierpnia 2018 r. w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej
VI ,Jakos¢ zycia” Dziatania 6.2 ,,Rewitalizacja obszaréw zmarginalizowanych” na realizacje¢
zadania pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacje czesci wspolnych budynkow
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i wszystkim pracownikom Wydziatu
Budzetu i Finanséw.



§4.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisama.

. Tadeusz Clak
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Zataeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2019

Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
zdmia | lipca 2019 roku

ZASADY EWIDENCS1 DOCHODOW ] WYDATKOW PRZY REALIZACH PROJEKTU PN.
PORAWA JAKOSCI ZAMIESZKANIA POPRZEZ MODERNIZACJE CZESCI

WSPOLNYCH BUDYNKOW MIESZKALNYCH

PRZY UL. MICKIEWICZA W MAKOWIE MAZOWIECKIM

W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OFPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO NA LATA 2014-2020
OS PRIORYTETOWA VI: JAKOSC ZYCIA
DZIALANIE 6.2: REWITALIZACJA OBSZAROW ZMARGINALIZOWANYCH

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:
Nr umowy RPMA.06.02.00-14-9762/17
Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacje czesci wspélnych budynkow

mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020
O$ Priorytetowa VI. Jakosé zycia

Dziatanie 6.2: Rewitalizacja obszaroéw zmarginalizowanych

Projekt realizowany przez Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim

— jednostke¢ Miasta Makéw Mazowiecki

Dzial 700 — Gospodarka mieszkaniowa
Rozdzial 70095 — Pozostala dzialalnosé

wedtug ukladu wykonawezego budzetu miasta
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Dofinansowanie przyznane umowa Nr RPMA.06.02.00-14-9762/17 z dnia 21
sierpnia 2018 r. na realizacj¢ zadania pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez
modernizacje¢ czesci wspolnych budynkow mieszkalnyeh przy ul. Mickiewicza w

Makowie Mazowieckim,
Beneficjentem i realizatorem zadania jest Miasto Makéw Mazowiecki,

Instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta w Makowie
Mazowieckim, zwanym w dalszej czesci . Urzgdem™ przy realizacji projektu pn.
Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacje czesci wspéinych budynkdow
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim zwanym dalej

,,Projektem”.

Dla realizowanego Projektu stosuje si¢ zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki Nr 28/2019 z dnia 30 stycznia 2019 r. w

sprawie wprowadzenia polityki rachunkowaosci.

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiggowych na podstawie przepisdéw prawnych:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2019 r., poz. 351),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869),

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 t. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1911),
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Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz S$rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 1., poz. 1053 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. z 2019 r., poz. 138),

Umowy Nr RPMA.06.02.00-14-9762/17 z dnia 21 sierpnia 2018 1. o dofinansowanie
Projektu Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacje czegsci wspdlnych
budynkow mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Mazowieckiego na lata 2014-

2020.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaly wuregulowane odrebnymi

zarzadzeniami kierownika jednostki.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

II.

Ly

prawidlowo$¢ ewidenci,

dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania,

prawidlowe przechowywanie dokumentacji rachunkowosei,

prawidlowa ochrona zbiorow ksiag rachunkowych,

rzetelne i terminowe rozliczenie wydatkéw kwalifikowanych Projektu,

przejrzystos¢ dokonywanych operac)i gospodarczych w ramach Projektu.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Ksiegi rachunkowe projektu pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacie
czeSci wspdlnych  budynkow mieszkalnych przy ul  Mickiewicza w Makowie
Mazowieckim prowadzone sa w Urzedzie Migjskim w Makowie Mazowieckim,
zgodnie z polityka rachunkowosct budzetowej oraz zaktadowym planem kont zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 28/2019 z dnia 30 stycznia 2019 1 w sprawie wprowadzenia

polityki rachunkowosci.
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Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigee, w ktérych sporzadza sie
sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r.,

poz. 138).

Do realizacji Projektu pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacje czesci
wspolnych budynkow mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim
zostaly otwarte w Banku Spoldzielczym w Krasnosieleu z siedzibg w Makowie
Mazowieckim dwa rachunki bankowe :

rachunek bankowy dla srodkdéw otrzymanych w formie zaliczek

o numerze:66 8917 0001 0012 5585 2000 0350,

rachunek bankowy dla $rodkow wlasnych Projektu, na ktory wplvnie réwniez
refundacja

o numerze: 11 8917 0001 0012 5585 2000 0370.

Dochody, ktorych Zrédlem sa srodki z dofinansowania (Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020) otrzymane przez
miasto zalicza si¢ do dzialu 700 - Gospodarka mieszkaniowa, rozdzial 75095 —
Pozostala dzialalno$é, 625 — Dotacje celowe w ramach programoéw finansowanych z
udziatem s$rodkow europejskich oraz srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt. 5
lit. a 1 b ustawy, lub ptatnosci w ramach budzetu srodkéw europejskich, realizowanych

przez jednostki samorzadu terytorialnego z czwartg cvfrg ,,771,,9”.

Wydatki Projektu realizowane sa w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego.
Wydatki zalicza si¢ do dzialu 700 — Gospodarka mieszkaniowa, rozdzial 75095 —
Pozostala dzialalnos¢, paragrafu 605 - Wrydatki inwestycyjne jednostek
budzetowych, z czwartg cyfra ,,7" dla wydatkow, ktorych zroédtem finansowania jest
dofinansowanie (Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego na
lata 2014-2020), z koncoéwka ,,9” dla wydatkow, ktérych zrddiem finansowania sa

srodki wiasne gminy na wydatki kwalifikowalne oraz na wydatki niekwalifikowane.

Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i bledow. Blgdy w dowodach Zrédiowych

zewnetrznych — obeych 1 wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem

4
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zawierajgcym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie

poprawionej i opatrzenie jej data i1 podpisem osoby dokonujacej poprawki.

Rachunkowos¢ Projektu prowadzona jest w ksiegach Urzedu Miasta w Makowie
Mazowieckim 2z zastosowaniem technik komputerowych. Ksiegi rachunkowe
prowadzone sa w sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci, rzetelnosci 1
sprawdzalnosci. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie¢ na najnizszym
poziomie analityk przewidzianym w zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu
programu komputerowego Finansowo — Ksiggowego ,,Ksiggowos¢ budzetowa 1 plan”
wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman
Groszek, 05-119 Legionowo.

Opis dzialania programu znajduje si¢ w instrukcji eksploatacyinej do programu.
Program posiada haslo zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreslone

przez administratora programow.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastgpHy w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapiséw (obroty) liczone s3 w sposob ciggly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald ksiggi gtowne;j.

Ksigga giowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatows, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw, ktére uymowane sg w
terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.



Program Regionalny - Potssa serce Polski Strukturaine | Inwestycylne

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla

j fundussy rvciporsoits (MG ZOWSZ L,  Unekwopepia

wybranych kont ksiggi gldwnej.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:
» zaangazowanie $srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat przysziych,

» plan finansowy wydatkéw budzetowych.
8) Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej realizowane jest jak nizej:
L ORGAN MIASTA MAKOW MAZOWIECKI

W Ksigdze Organu Miasta Makow Mazowiecki zapisy ksiggowe dokonywane sg na
podstawie wyciggéw bankowych z Banku Spéldzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w
Makowie Mazowieckim, ktéry bgdzie prowadzit rachunki bankowe dla Projektu pn. Poprawa
Jjakosci zamieszkania poprzez modernizacje czesci wspéinych budynkow mieszkalnych przy ul.

Mickiewicza w Makowie Mazowieckim.

Wyodrebnienie w ksi¢dze Organu Miasta ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji
Projektu pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacje czesci wspolnych
budynkow mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim wspoifinansowanego
ze $rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014 - 2020 polega na:

* wyodr¢bnieniu kont analitycznych,

* wyodrebnieniu zadania budzetowego pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez
modernizacje czeSci wspdlnych budynkow mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w
Makowie Mazowieckim o numerze: 12.

* wyodr¢bnienie $rodkéw pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Mazowieckiego (RPO WM
2014-2020) poprzez oznaczenie cyfra: 20.
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Program komputerowy sluzagcy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z

realizacjg projektu obsluguje Monika Gutowska — Podinspektor ds. ksiegowosci.

Plan kont dla organu (BUDZET MIASTA)

Konto Konto
Lp. Nazwa konta syntetycznego Nazwa konta analitycznego
syntetyczne analityczne
KONTA BILANSOWE
Rachunek budzetu - rachunek zaliczki
projektu Poprawa jakoSci zamieszkania
1. 133 Rachunek budzetu 133-20-12 poprzez modernizacje czesci wspolnych

budvnkow mieszkalnych przy ul.

Mickiewicza w Makowie Mazowieckim

Srodki pieni¢zne w .
2. 140 140-1 Srodki pienigzne w drodze
drodze

Rozliczenie wydatkow budzetowych —
udziat RPO WM 2014-2020, czwarta
cyfra ,,7”, Poprawa jakosci zamieszkania
223-20-12-1
poprzez modernizacfe cz¢sci wspolnych
budynkow mieszkalnych przy ul.

Mickiewicza w Makowie Mazowieckim

Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
Budzet Panstwa, czwarta cyfra ,,97,
Rozliczenie wydatkow Poprawa jakosci zamieszkania poprzez
3, 223 Y 223-20-12-2 bop
budzetowych modernizacje czesci wspdlnych budynkow
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w

Makowie Mazowieckim

Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
udzial wlasny, czwarta cyfra ,,9”,

Poprawa jakosci zamieszkania poprzez
223-20-12-3 4 / i
modernizacje czesci wspdlnych budynkow

mieszkalnych przy wl. Mickiewicza w

Makowie Mazowieckim
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Dochody budzetu 901-20-12

Dochody budzetu — projekt Poprawa
Jakosci zamieszhkania poprzez
modernizacje czesci wspdlnych budynkow
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w

Makowie Mazowieckim

%902

902-20-12-1

Wydatki budzetu - udzial RPO WM
2014-2020, czwarta cyfra ,,7”, Poprawa
jakosci zamieszkania poprzez
modernizacfe czesci wspdlnych budynkéw
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w

Makowie Mazowieckim

Wydatki budzetu
902-20-12-2

Wydatki budzetu - Budzet Panstwa,
czwarta cyfra .9, Poprawa jakosci
zamieszkanta poprzez modernizacje czesci
wspolnych budynkéw mieszkalnych przy

ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim

902-20-12-3

Wydatki budzetu - udziat wlasny, czwarta
cyfra 9", Poprawa jakosci zamieszkania
poprzez modernizacje czesci wspolnych
budynkéw mieszkalnych przy ul.

Mickiewicza w Makowie Mazowieckim

960

Skumulowane wyniki budzetu

961

Wynik wykonania budzetu

KONTA POZABILANSOWE

961

Planowane dochody budzetu

10.

992

Planowane wydatki budzetu

Opis ksiggowan w organie:

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

bankowego Projektu

(rachunek bankowy dla érodkéw wlasnych

Projektu)

zalozonego w Banku Spoéldzieleczym w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie

Mazowieckim na uregulowanie rachunkéw wykonawcdw ze $rodkow wilasnych, na
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revarmer, R Polsha B~
podsitawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego w Krasnosielcu z siedziba
w Makowie Mazowieckim):

»  WN 223-20-12-1/ MA 133-1, $rodki na udzial RPO WM 2014-2020 do refundacji,
=  WN 223-20-12-2/ MA 133-1, Budzet Panstwa do refundacji,
= WN 223-20-12-3/ MA 133-1, udzial wiasny.

Wplyw srodkéw otrzymanych w formie zaliczek:

=  WN 133-20-12/ MA 901-20-12, srodki RPO WM 2014-2020, Budzet Panstwa.
Wydatki obj¢te planem finansowym urzedu stanowig operacj¢ rownowazng z
przelewem $rodkoéw z rachunku budzetu (rachunek $rodkéw otrzymanych w formie
zaliczek) na wydatki urzgdu jako jednostki budzetowe) 1 ksiggowane sa w budzecie od
dnia otwarcia rachunkow w Banku Spoldzielczym w Krasnosielcu z siedzibg w
Makowie Mazowieckim:

«  WN223-20-12-1/ MA 133-20-12, udziat RPO WM 2014-2020,

*  WN 223-20-12-2/ MA 133-20-12, Budzet Panstwa.

Wplyw srodkow z tytulu refundacji w wysokosci dofinansowania ze $rodkéw RPO
WM 2014-2020 oraz Budzetu Panstwa na podstawie WB (wycigg bankowy z Banku
Spotdzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim) - WN 133-1/
MA 901-20-12 wydatké$w poniesionych uprzednio ze Srodkéw wlasnych.
Przeksi¢gowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie miesiecznego sprawozdania
Rb-28S sporzadzonego przez jednostke Urzad Migjski na podstawie PK (polecenie
ksiggowania):

»  WN 902-20-12-1/ MA 223-20-12-1, srodki RPO WM 2014-2020 z czwarta cyfra

/e

= WN 902-20-12-2/ MA 223-20-12-2, Budzet Pafstwa z czwartg cyfra ,.,9”,

*  WN 902-20-12-3/ MA 223-20-12-3, udzial wlasny z czwartg cyfrg ,.9”.
Przenicsienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu pod datg 31.12. na
podstawie PK (polecenie ksiggowania) - WN 901-20-12 / MA 961.

Przenicsienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu pod datg 31.12. na
podstawie PK (polccenie ksiegowania):

* WN961/ MA 902-20-12-1, srodki RPO WM 2014-2020 z czwartg cyfra ,,7”,

= WN 961/ MA 902-20-12-2, Budzet Panstwa z czwartg cyfra ,,9”,

*  WN 961/ MA 902-20-12-3, udzial wlasny z czwartg cyfrg ,,9”.

Plan dochodéw Projektu:
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* zmiany budzetu zmnigjszajace plan dochoddéw Projektu na podstawie PK

Fundusze . Unia Europejska
i Europejskie gzeckzpospoluta ( !’ & lo - sz e. Europejskie Fundusze

(polecenie ksiggowania) - MA 991 (zapis czerwony),
* planowane dochody oraz zmiany budzetu zwigkszajgce plan dochodéw Projektu
na podstawie PK (polecenie ksiggowania) - MA 991,
= przeniesienie pod data 31.12 sumy réwnej planowanych dochodéw projektu na
podstawie PK (polecenie ksiegowania) - WN 991,
9) Plan wydatkdéw Projektu:
* planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwig¢kszajgce planowane
wydatki Projektu na podstawie PK (polecenie ksi¢gowania) - WN 992,
* zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu Projektu na podstawie PK
(polecenie ksiggowania) - WN 992 (zapis czerwony),
* przeniesienie pod datag 31.12 sumy réwnej planowanych wydatkéw projektu na
podstawie PK (polecenie ksiegowania) - MA 992,
10) Przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu na podstawie PK

(polecenie ksiegowania) - WN 960/MA 961.

II. JEDNOSTKA BUDZETOWA - URZAD MIEJSKI W MAKOWIE
MAZOWIECKIM

W Urzedzie Miasta prowadzi sie¢ wyodrebniona ewidencje ksiegowg w zakresie
realizacji Projektu pn. Poprawa jakosci zamieszkania poprzez modernizacje czesci wspélnych
budynkow mieszkalnych przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim poprzez zatozenie:

* dziennika czgsciowego w programie ,.Ksiegowo$¢ budzetowa i plan™ na stanowisku
finansowo — ksiggowym, ktorego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,

* kont syntetycznych ksiegi gléwnej,

* kont analitycznych ksigg pomocniczych.

* sporzadzanie zestawienia obrotdéw i sald ksiag syntetycznych oraz zestawienia sald
kont pomocniczych stosowanie do artykulu 13 ustawy o rachunkowosci

dla ktérych wyznacznikiem jest:

= cyfra ,,12” oznaczajaca nazwe realizowanego zadania inwestycyjnego tj. Poprawa

Jakosci zamieszkania poprzez modernizacje cz¢sci wspdlnych budynkéw mieszkalnych

przy ul. Mickiewicza w Makowie Mazowieckim oraz
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* cyfra ,,20” oznaczajaca realizacj¢ przez Miasto Makéw Mazowiecki projektéw w
ramach  dzialan  Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa

Mazowieckiego na lata 2014-2020 (RPO WM 2014-2020).

Dokumenty ksiegowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z ewidencji z

uwagi na inny okres archiwizowania, jak réwniez ze wzgledéw kontrolnych.

Program komputerowy stuzacy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z

realizacja projektu obstuguje Bozena Welskop — Inspektor ds. ksiggowoscei.

Zasilanie rachunku inwestycyjnego z Organu Miasta nastepowaé bedzie w miare

wystepujacych potrzeb.

Podstawa zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody ksicgowe —

oryginaly.

Plan kont dla jednostki (URZAD MIEJSKI)

Konto Nazwa konta Konto
Lp. Nazwa konta analitycznego
syntetyczne syntetycznego analityczne
KONTA BILANSOWE
ZESPOL ¢
MAJATEK TRWALY
Srodki trwale - Poprawa jakosci
zamieszkania poprzez
. modernizacjg czesci wspolnych
L. 011 Srodki trwate 011-20 )
budynkow mieszkalnych przy ul.
Mickiewicza w Makowie
Mazowieckim
Umorzenie Srodkéw Umorzenie $rodkéw trwatych oraz
trwalych oraz wartosei warto$ci niematerialnych i
2. 071 071 -1 )
niematerialnych i prawnych — umorzenie $rodkéw
prawnych trwatych

11




Fundusze
Europejskie
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Rzeczpospolita

- Polska

Mazowsze.

Unia Europejska
Eurapejskie Fundusze
werce Polski Steukturalna i Inwestyeyjne

3. 080
(inwestycje)

Srodki trwale w budowie

080-20-12-1

Srodki trwate w budowie
(inwestycje) — udziat RPO WM
2014-2020, czwarta cyfra ,,7",
Poprawa jakosci zamieszkania
poprzez modernizacje czgsci
wspoinych budynkaw mieszkalnyeh
przv ul. Mickiewicza w Makowie

Mazowieckim

080-20-12-2

Srodki trwale w budowie
(inwestycje) — Budzet Panstwa,
czwarta cyfra , 9", Poprawa jakosci
zamieszkania poprzez modernizacjg
czesci wspolnych budynkow
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza

w Makowie Mazowieckim

080-20-12-3

Srodki trwale w budowie
(inwestycje) - udzial wiasny,
czwarta cyfra ,.9”, Poprawa jakosci
zamieszkania poprzez modernizacjg
czeSci wspolnych budynkow
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza

w Makowie Mazowieckim

ZESPOL 1

SRODKI PIENIEZNE [ RACHUNKI BANKOWE

4. 130
jednostki

Rachunek biezacy

130-1

Rachunek biezacy jednostki -

rachunek zaliczki

130-2

Rachunek biezacy jednostki —

rachunek $rodkéw wiasnych

5. 141

Srodki pienigzne w drodze

ZESPOL 2
ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

6. 222

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

12
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Rozliczenie wydatkéw
7. 223
budzetowych

223-20-12-1

Rozliczenie wydatkow
budzetowych - udzial RPO WM
2(14-2020, czwarta cyfra ,, 7",
Poprawa jakoscl zamieszkania
poprzez modernizacje czesei
wspolnych budynkow mieszkalnveh
przy ul. Mickiewicza w Makowie

Mazowieckim

223-20-12-2

Rozliczenie wydatkdéw
budzetowych — Budzet Paristwa,
czwarta cyfra ,\9%, Poprawa jakosci
zamieszkania poprzez modernizacje
czesei wspolnych budynkiéw
mieszkalnych przy ul, Mickiewicza

w Makowie Mazowieckim

223-20-12-3

Rozliczenie wydatkow
budzetowych — udziat wiasny,
czwarta cyfra .97, Poprawa jakosci
zamieszkania poprzez modernizacje
czesei wspdlnych budynkiéw
mieszkalnych przy wl. Mickiewicza

w Makowie Mazowieckim

8. 240 Pozostale rozrachunki

2490-1

Pozostale rozrachunki —
rozrachunki dotyczace srodkéw

trwatych w budowie (inwestycji)

240-2

Pozostale rozrachunki -
rozrachunki z MIWPU

ZESPOL ¢

KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

9. 400 Amortyzacja

ZESPOL 7
PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA

Przychody z tytuln
10. 720
dochoddéw budzetowych

720-20-12

Przychody z tytutu dochodow

budzetowych - dotagje budzetowe

13




Fundusze
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ZESPOL 8

FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK FINANSOWY

11.

800

Fundusz jednostki

800-1

Fundusz jednostki - fundusz
$rodkdéw trwatych

§00-3

Fundusz jednostki — fundusz

$rodkdéw abrotowych

800-20-12-1

Fundusz jednostki — fundusz
srodkdw na inwestycje, udzial
RPO WM 2014-2020, czwarta
cyfra ,\77, Poprawa jakasci
zamieszkania poprzez modernizacje
czgsci wspolnych budynkéw
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza

w Makowie Mazowieckim

800-20-12-2

Fundusz jednostki — fundusz
$rodkow na inwestycje, Budzet
Paristwa, czwarta cyfra ,,97,
Poprawa jakosci zamieszkania
poprzez modernizacie czesci
wspélnych budynkéw mieszkalnych
proy ul. Mickiewicza w Makowie

Meazowieckim

800-20-12-3

Fundusz jednostki — fundusz
srodkdw na inwestycje, udzial
wlasny, czwarta ¢yfra .97,
Poprawa jakosci zamieszkania
poprzez modernizacje czesci
wspoinych budynkow mieszkalnych
przyv wul. Mickiewicza w Makowie

Mazowleckim

12.

810

Dotacje budzetowe,
platnosci z budzetu
Srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na

inwestycje

&10-20

Dotacje budzetowe, ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje -

srodki na inwestycje UE

860

Wynik finansowy
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Program Regionalny - Polska

KONTA POZABILANSOWE
14. 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego -
udziat RPO WM 2014-2020,
czwarta cyfra ,,7", Poprawa jakosci
998-20-12-1

Zaangazowanie wydatkéw
15. 998 budzetowych roku

biezgcego

zamieszkania poprzez modernizacje
czesci wspdlnych budynkdw
mieszkalnych przy ul. Mickiewicza

w Makowie Mazowieckim

998-20-12-2

Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych roku biezacego -
Budzet Panstwa, czwarta cyfra ,.9”,
Poprawa jakosci zamieszkania
poprzez modernizacje czesci
wspolnych budvnkow mieszkalnych
przv ul. Mickiewicza w Makowie

Mazowieckim

998-20-12-3

Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych roku biezacego -
udzial wlasny, czwarta cyfra ,,9”,
Poprawa jakosci zamieszkania
poprzez modernizacje czegéci
wspolnych budynkow mieszkalnych
przy ul. Mickiewicza w Makowie

Mazowieckim

Opis ksiggowan w jednostce:

1) Ksiggowanie faktury od wykonawcy za roboty budowlane wykonane w ramach

Projektu oraz faktury za pefnienie funkeji inspektora nadzoru na podstawie oryginatu

faktury:

«  WN 080-20-12-1 / MA 240-1/x, udzial RPO WM 2014-2020,

*  WN 080-20-12-2 / MA 240-1/x, Budzet Panstwa,

»  WN 080-20-12-3 / MA 240-1/x, udzial wiasny.

15




2)
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6)

7

8)

Fundusze . Unia Europejska
Europejskie REeczpospolica ( Nazowsze, G
Program Regionatny - serce Falski Strukturalne | Inwestycy|na

Wplyw srodkéw otrzymanych w formie zaliczki na podstawie WB (wyciag bankowy z

Banku Spétdzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim):

* WN 130-1/MA 223-20-12-1, udzial RPO WM 2014-2020,

= WN 130-1 / MA 223-20-12-2, Budzet Panstwa.

Wplyw $rodkdéw wlasnych na pokrycie wydatkow finansowanych ze érodkéw RPO

WM 2014-2020 na podstawie WB (wycigg bankowy z Banku Spoéldzielczego w

Krasnosielcu z siedziba w Makowie Mazowieckim) — WN 130-2/MA 223-20-12-1.

Wplyw s$rodkéw wiasnych na pokrycie wydatkéw finansowanych ze srodkéw

Budzetu Panstwa podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spéldzielczego w

Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim) ~ WN 130-2/MA 223-20-12-2.

Wplyw srodkow wlasnych na pokrycie wydatkéw finansowanych ze srodkéw

wlasnych (wktad wtasny) podstawie WB (wyciagg bankowy z Banku Spétdzielczego w

Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim) — WN 130-2/MA 223-20-12-3,

Zaptata faktury za roboty budowlane, pelnienie funkcji inspektora nadzoru oraz

promocje projektu na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spéldzielczego w

Krasnosielcu z siedziba w Makowie Mazowieckim — rachunek srodkow wilasnych):

* WN 240-1/x / MA 130-2, réwnoczesny zapis: WN 810-2 / MA 800-20-12-1,
udzial RPO WM 2014-2020,

* WN 240-1/x / MA 130-2, rownoczesny zapis;: WN 810-2 / MA 800-20-12-2,
Budzet Panstwa,

" WN 240-1/x / MA 130-2, rdéwnoczesny zapis: WN 810-2 / MA 800-20-12-3,
udzial whasny.

Zaptata faktury za roboty budowlane na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku

Spoéidzielezego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim — rachunek

zaliczki):

* WN 240-1/x / MA 130-1, réwnoczesny zapis: WN 810-2 / MA 800-20-12-1,
udziai RPO WM 2014-2020,

* WN 240-1/x / MA 130-1, rownoczesny zapis: WN 810-2 / MA 800-20-12-2,
Budzet Panstwa.

Ksiggowanie miesigcznego sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkow

budzetowych Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania):

=  WN 223-20-12-1 / MA 800-3, srodki RPO WM 2014-2020,

*  WN 223-20-12-2 / MA 800-3, Budzet Panstwa,
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«  WN 223-20-12-3 / MA 800-3, wklad wlasny.

9) Przychod srodkow trwalych na podstawie protokotu odbioru, dowéd OT — przyjecie
srodkow trwatych na podstawie PK (polecenie ksiegowania):
«  WN 011-20 / MA 080-20-12-1,
= WN011-20/MA 080-20-12-2,
= WNOI1-20/MA 080-20-12-3,
=  WN 800-20-12-1 / MA 800-1,
=  WN 800-20-12-2 / MA 800-1,

»  WN 800-20-12-3 / MA 800-1.

10) Wplyw refundacji wydatkéw kwalifikowanych operacji realizowanej w ramach RPO
WM 2014-2020 na podstawie WB (wycigg bankowy z Banku Spéldzielczego w
Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim) - WN 130-2 / MA 141, wydatkéw
poniesionych uprzednio ze srodkéw wiasnych.

11) Wplata do budzetu Miasta $rodkow pomocowych z tytulu refundacji wydatkéw
poniesionych uprzednio ze $rodkéw wiasnych, przelew z rachunku Projektu na
rachunek budzetu Miasta na podstawie WB (wyciag bankowy 2z Banku
Spoéldzielczego w Krasnosielcu z siedztba w Makowie Mazowieckim) — WN 141 /
MA 130-2.

12) Zaangazowanie umowy, faktury, rachunku roku biezacego w zwigzku z realizacja
Projektu (na podstawie polecenia ksiegowania, faktury, rachunku):
= MA 998-20-12-1, srodki RPO WM 2014-2020, czwarta cyfra ,,77,

» MA 998-20-12-2, Budzet Panstwa, czwarta cyfra ,,9”,
=  MA 998-20-12-3, wklad wlasny, czwarta cyfra ,,9”.

13) Réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych
Projektu na podstawie PK (polecenie ksiegowania):
= WN 998-20-12-1, srodkt RPO WM 2014-2020, czwarta cyfra,,7”,
=  WN 998-20-12-2, Budzet Panstwa, czwarta cyfra ,,9”,
= WN 998-20-12-3, wklad wlasny, czwarta cyfra ,,9”.

14) Wartos¢ planu finansowego wydatkéw budzetowych na podstawie PK (polecenie
ksiegowania):
= kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych Projektu oraz

jego korekty (zwiekszenia zapisem dodatnim, zmniejszenia zapisem ujemnym) -

WN 980.
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»  wartos¢ zrealizowanych w roku budzetowym wydatkow budzetowych Projektu -
MA 980.
= wartos$¢ niezrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw budzetowych Projektu
- MA 9%0.

15) Przeksiggowanie na podstawie ewidenc)i analitycznej budzetu Miasta kwoty zaliczki
oraz refundacji czgsci kosztow kwalifikowalnych na podstawie PK (polecenie
ksiegowama) — WN 800-3 / MA 720-20-12.

16) Przeniesienic przychodow na koniec roku obrotowego na wynik finansowy na
podstawie PK (polecenie ksiggowania): WN 720-20-12 / MA 860.

17) Przeksiggowanie w koncu roku rownowartosci srodkow budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie Projektu - WN 800-3 / MA 810-20.

18) Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod daty przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiegowania) —
WN 800-3 / MA 860-1.

19) Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiegowania) —
WN 860/ MA 800-3.

20) Przeksiggowania operacji finansowych w zwigzku z wyodrebnieniem ewidencji
ksiegowej dla Projektu:
= WN 800/ MA 080,
=  WN 080-20-12-3 / MA 800-20-12-3,
=  WN 080-20-12-2 / MA 800-20-12-2,
=  WN 080-20-12-1 / MA 800-20-12-1,
=  WN 800-3/ MA 800,
=  WN 800/ MA 800-3,
= WN 810-20/ MA 819,
= WN 720/ MA 720-20-12.
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PROCEDURY OBIEGU, KONTROLI I ARCHYWIZACJ!I DOKUMENTACJI
FINANSOWEJ PROJEKTU

Za prawidlowe wykonanie Projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

1) pod wzglgdem merytorycznym
w zakresie robot budowlanych:
* Maria Wojcinska — Tanska — Kierownik Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury, Spraw
Komunalnych, Ochrony Srodowiska i Zaméwieni Publicznych
w pozostalym zakresie:
* Alicja Prejs — Kierownik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych, Promocji 1 Sportu
2) pod wzgledem formaino — rachunkowym
=  Monika Wolosz — Skarbnik Miasta
* Bozena Welskop — Inspektor ds. ksiggowosci
3) pod wzgledem zgodnosci z prawem zamowien publicznych
w zakresie robdt budowlanych:
= Grzegorz Olkowski — Starszy specjalista ds. inwestycji i zamowien publicznych
4) osoby odpowiedzialne za przygotowanie raportoéw i1 sprawozdan z wykonania projektow
oraz wnioskow o platnosé:
» sprawozdania finansowe — Monika Wolosz — Skarbnik Miasta,
= raporty, sprawozdania merytoryczne — Alicja Prejs — Kierownik Wydzialu Rozwoju
Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Sportu,
= wnioski o platnos¢ — Alicja Prejs — Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Sportu,

5) nadzér finansowo — ksiggowy sprawuje Skarbnik Miasta — Monika Wolosz.
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KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowiace podstawg zapisow ksiegowych sa poddawane kontroli.

Kontrola ta ma na celu sprawdzenie oraz zbadanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,

celowosci 1 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 wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych polega na

sprawdzeniu rzetelnos$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci

1 legalnosci operac)i gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly

wystawione przez wlasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosei na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operac)i gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostala dokonana,

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

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamdwienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamdwien

publicznych,
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= czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,
® czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujgcym prawem, w tym
z ustawg o zamdwieniach publicznych.

3. Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosct poddawane sa kontroli
przy ktorej stwierdza si¢ faktyczne wykonanie robot w zgodnosci z przedtozong
faktura, potwierdzajgc: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, data i podpis.

4. Nastegpnie pracownik merytoryczny oswiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, ze
wykonane prace dotycza umowy zawarte] z wykonawca potwierdzajgc podpisem i
pieczgcig imienna.

W przypadku rozbieznosct stanu faktycznego 2z rzeczywistym pracownik
merytoryczny zwraca taki dokument wystawcy (bez opisu) i odrgbnym pismem
uzasadnia przyczyny zwrotu. Prawidlowo wystawione dokumenty pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego projektu, po dolgczeniu
komisyjnego protokotu odbioru, ewentualnie innych wymaganych zalacznikow,
przekazuje niezwlocznie do Skarbnika lub upowaznionego przez Skarbnika
pracownika ksiggowosci budzetowej do dokonania kontroli formalno — rachunkowe;j
przedkladanych faktur i rachunkow.

Pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne dokonuje zapisu w jakim trybie
prawa zamowien publicznych dokonano wyboru wykonawcy, potwierdzajac
podpisem.

Tak opisany dokument wplywa do Ksiggowosci, gdzie poddawany jest kontroli pod

wzgledem formalno — rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
* dowdd ksiggowy posiada cechy zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
= c¢zy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach

rachunkowych.
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Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe) jest niedopuszczenie do zaksiegowania

dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowe) dokonuja osoby upowaznione przez kicrownika

jednostki.

Kontrolujacy w dowdd wykonama kontroli formalno-rachunkowej zamteszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, przez umieszczenie

pieczgei ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, a w szczegolnosci
umieszcza dat¢ dokonania kontroli | wlasnorg¢czny podpis wraz pieczatka imienng.

Po zakoriczentu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe sa

dekretowane, a nast¢pnie podlegajg zatwierdzeniu.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

* przygotowanie dowodu ksi¢gowego do zatwicrdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbe i slownie oraz
zadbanie o to, by dowodd ksiegowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione,

* npadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewngtrznej,

= dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla projektu.

Zatwierdzenia dokonuje: Skarbnik Miasta i Burmistrz Miasta.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym dokument jest

podstawa stwierdzenia celowoscei, legalno$ct oraz  gospodarnosci  operacji

gospodarczej, ktorej dotyczy i1 zatwierdzenia do wyplaty przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze upowaznic osoby do zatwierdzania dowodéw ksiggowych.

Dokumenty, ktére nie spelniajg wymienionych wymogéw, nie mogg by¢ ani

zadekretowane, ani dopuszczone do ewidenc)i ksiggowe).

Na kazde) fakturze nalezy wskazaé¢ proporcje /udziatlu srodkéw wiasnych i srodkéw

podlegajacych refundacji/.

Po zatwierdzeniu pracownik ksiegowosci budzetowe) sporzadza przelewy.

Po otrzymaniu z Banku Spoldzieiczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie

Mazowieckim wyciagu z rachunku bankowego Projektu nastepuje zgodnie z dekretem

ksiggowanie.
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Kontrola wstepna

l. Kontrola wstgpna odnosi si¢ do zatwierdzonych operacji gospodarczych. Polega na
zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosei. Obowiazek kontroli wstepnej
powierzony zostat Skarbnikowi Miasta.

2. Dowodem dokonania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosct i rzetelnosci dokumentéw dotvezacych operacii
gospodarczych i finansowych jest jego podpis ztozony na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

* nie zglasza si¢ zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosei z planem,

= nie zgiasza si¢ zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowe;
rzetelnosci prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operaci,

* zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
IL DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewnetrznym jest dowdd PK — polecenie ksiegowania. W przypadku braku
pod wyciagiem bankowym dokumentu zZrédiowego sporzadza sie dowdd ksiegowy PK —
polecenie ksiggowania. Na podstawie PK -~ polecenie ksiggowania ksieguje sie
zaangazowanie uméw zwigzanych z realizacja Projektu, zmiany planu finansowego
wydatkow budzetowych Projektu, sprawozdania Rb-28S i Rb-27S, przeksiegowania roczne.

Dowdd PK - polecenie ksiegowania zatwierdza Skarbnik Miasta.

WNIOSKOWANIE O PLATNOSC

Za czynnoscl zwigzane z opracowaniem wniosku o platnodé odpowiedzialny jest
Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
Promoc;ji 1 Sportu, do ktérego naleza:

* skompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia wniosku, zgodnie z
umowa z instytucja posredniczaca,

» sporzadzenie i dostarczenie kompletnego wniosku o ptatnosé posdrednig i koncowa,
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» planowanie prognozowanych wydatkéw oraz platnosci zwigzanych z realizacja

danego projektu.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACIJI ZWIAZANEJ Z
REALIZACJA PROJEKTU

1. Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegajg wyodr¢bnieniu z
ewidenc)i z uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow
kontrolnych.

2. Oryginalne dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w Wydziale Budzetu i Finanséw
(pokoj Nr 4).

3. Oryginaly dokumentow przetargowych, wnioski o platnos¢, sprawozdania i
korespondencja dotyczaca Projektu oraz inne dokumenty dotyczace Projektu zwigzane
z postgpowaniem o udzielenie zamowien publicznych realizowanych w zwigzku z
Projektem, wniosek o przyznanie pomocy wraz z zalacznikami, oryginal umowy,
sprawozdania i korespondencja dotyczaca Projektu oraz inne dokumenty, przechowuje
si¢ Wydziale Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych,
Promocji i Sportu {pokdj Nr 27).

4. Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sg w wydzielonych segregatorach lub
teczkach z oznakowaniem zgodnym z =zasadami Projektu oraz z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

5. Dokumentacj¢ zwigzang z realizacjg Projektu przechowuje si¢ przez okres zgodny z
szczegdlowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych

oraz w umowie o dofinansowanie Projektu.
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WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
KONTROLI MERYTORYCZNEJ, FORMALNO - RACHUNKOWEJ
ORAZ ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW UMIESZCZA SIE

W KARCIE WZORU PODPISOW:

Karta wzoru podpisow oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentow

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

i ) Wzér podpisu
ksiggowych upowaznionego

Maria Wojeinska — Tanska — Kierownik

Faktura, rachunek Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury, Spraw i
Komunalnych, Ochrony Srodowiska i s p
Zamowien Publicznych I

Pl VY3

Alicja Prejs — Kierownik Wydziatu Rozwoju | 4 f’ M\,, oK

Faktura, rachunek Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy wots sowd-Rromoc i Spo
Zewngtrznych, Promocji i Sportu %Y

Karta wzoru podpisow oséb upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowe;j

Rodzaj dokumentdw

ksiegowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe

upowaznionego

Wzér podpisu

Fakrtura, rachunek

Bozena Welskop - Inspektor ds.

ksiegowosci

Faktura, rachunek

Monika Wotosz — Skarbnik Miasta

Karta wzoru podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw ksiegowych

Imig t nazwisko osoby upowaznione) Wzdr podpisu
Skarbnik Miasta - Monika Wolosz g,(i;g
o VIS
Burmistrz Miasta — Tadeusz Ciak ‘
T ldusz d'm,‘:

Zastepca Burmistrza - Aneta Wanda Dabrowska  “ U BU“-MIS

—_—

mgrAn, i j' -

TEPE’A BI nm”m
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