ZARZADZENIE NR 189/2020

Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 16 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Miasta Makéw Mazowiecki zasad (polityki)
rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz instrukeji kontroli i obiegu dokumentow
ksi¢gowych dla celow realizacji projektu pn. Rozwdj ustug spolecznych na terenie Miasta
Makow Mazowiecki.

Na podstawie art. 10 wust. 2 ustawy 2z dnia 29 sierpmia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia 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 zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) w zwigzku z przystapieniem przez Miasto Makow
Mazowiecki do realizacji projektu wspolfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IX ,,Wspieranie wlgczenia spotecznego i
walka z wubdstwem” Dzialania 9.2 ,Ushlugi spoleczne i uslugi opieki zdrowotnej)”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Makow Mazowiecki zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych i1 zakladowego planu kont dla budzetu miasta i jednostki — Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim oraz instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla
celow realizacji projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 pn. Rozwoj uslug spolecznych na terenie Miasta Makow
Mazowiecki, w brzmieniu zalacznika Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Procedury nie obj¢te niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o przyznaniu pomocy Nr
RPMA.09.02.01-14-¢718/19-00 z dnia 15 stycznia 2020 r. w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodzitwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej
IX ,,Wspieranie wlaczenia spotecznego i walka z ubdstwem” Dziatania 9.2 ,,Uslugi spoleczne
i ustugi opieki zdrowotnej” na realizacj¢ zadania pn. Rozwoj ustug spolecznych na terenie
Miasta Makow Mazowiecki.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta 1 wszystkim pracownikom Wydzialu
Budzetu i Finanséw,



§ 4.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 189/2020
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 16 stycznia 2020 roku

ZASADY EWIDENCJI DOCHODOW I WYDATKOW PRZY REALIZAC)I PROJEKTU PN.

ROZWOJ USLUG SPOLECZNYCH NA TERENIE MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO NA LATA 2014-2020

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:
Nr umowy RPMA.09.02.01-14-¢718/19-00

Rozwdj ustug spolecznych na terenie Miasta Makow Mazowiecki

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020
Os Priorytetowa IX: Wspierania wlaczenia spotecznego i walka z ubdstwem
Dzialanie 9.2: Ustugi spoteczne i ustugi opieki zdrowotnej

Poddzialanie 9.2.1: Zwigkszenie dostepnosci ustug spolecznych

Projekt realizowany przez Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim

— jednostke Miasta Makow Mazowiecki

Dzial 852 — Pomoc spoleczna
Rozdzial 85295 - Pozostala dzialalnosé

wedlug ukladu wykonawczego budzetu miasta
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Dofinansowanie przyznane umowg Nr RPMA.09.02.01-14-¢718/19-00 z dnia 15
stycznia 2020 r. na realizacje zadania pn. Rozwdj usiug spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki.

Beneficjentem i realizatorem zadania jest Miasto Makow Mazowiecki.

Instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta w Makowie
Mazowieckim, zwanym w dalszej czesci ,,Urzedem™ przy realizacji projektu pn.
Rozwdj uslug spolecznych na terenie Miasta Makow Mazowiecki zwanym dalej

»~Projektem”.

Dla realizowanego Projektu stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w Zarzgdzeniu
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki Nr 184/2020 z dnia 3 stycznia 2020 r. w

sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci.

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

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze
zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
Ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1911),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dmia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeglowe]
klasyfikacji dochoddow, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.),
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Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczoscl budzetowej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1393),

Umowy Nr RPMA.09.02.01-14-¢718/19-00 z dnia 15 stycznia 2020 roku o
dofinansowanie Projektu Rozwdj usfug spolecznych na teremie Miasta Makow
Mazowiecki w ramach Regionalncgo Programu Operacyjnego  Wojewodztwa

Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Sprawy nicuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami kierownika jednostki.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

I)

2)

prawidtowos$é ewidencji,

dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania,

prawidlowe przechowywanie dokumentacji rachunkowosci,

prawidtowa ochrona zbioréw ksiag rachunkowych,

rzetelne 1 terminowe rozliczenie wydatkow kwalifikowanych Projektu,

przejrzystos¢ dokonywanych operacji gospodarczych w ramach Projektu.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Ksiggi rachunkowe projektu pn. Rozwdy uslug spolecznych na terenie Miasta Makéw
Mazowiecki prowadzone sa w Urzg¢dzie Miejskim w Makowie Mazowieckim, zgodnie
z politykg rachunkowosei budzetowej oraz zakladowym planem kont zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 184/2020 z dnia 3 styczma 2020 r. w sprawie wprowadzenia

polityki rachunkowosci.

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesigce, w ktérych sporzadza sie
sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Minisira Rozwoju i Finanséw

z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej (Dz. U. z 2019 1.,

poz. 1393).
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Do realizacji Projektu pn. Rozwdj usiug spolecznych na terenie Miasta Makow
Mazowiecki zostaly otwarte w Banku Spéldzielczym w Krasnosielcu z siedzibg w
Makowie Mazowieckim dwa rachunki bankowe :

rachunek bankowy do wptywu transz dofinansowania

o numerze: 48 8917 0001 0012 5585 2000 0480,

rachunek bankowy do realizacji wydatkéw Projektu

o numerze: 69 8917 0001 0012 5585 2000 0490.

Dochody, ktorych Zrédtem sg srodki z dofinansowania (Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020) otrzymane przez
Miasto zalicza si¢ do dzialu 852 - Pomoc spoleczna, rozdziat 85295 — Pozostala
dzialalnos¢, paragraf 205 - Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z
udzialem srodkow europejskich oraz srodkéw, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 3 pkt. 5
lit. a 1 b ustawy, lub platnosci w ramach budzetu srodkéw europejskich, realizowanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz paragraf 625 — Dotacje celowe w
ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz $rodkéw, o
ktorych 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

czwarta cyfrg ,,771,.9”.

Wydatki Projektu realizowane sa w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego.
Wydatki zalicza si¢ do dzialu 852 - Pomoc spoleczna, rozdzial 85295 - Pozostala
dzialalno$¢, wedlug poszczegdlnych paragraféw wydatkow biezacych i wydatkow
majatkowych z czwartg cyfra ,,7” dla wydatkdow, ktérych Zrédiem finansowania jest
dofinansowanie (Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego na
lata 2014-2020), z koncéwka .,9” dla wydatkow, ktérych Zrédlem finansowania sa

srodki Budzetu Panstwa oraz srodki wlasne Miasta na wydatki kwalifikowane.

Dowody ksiegowe nie moga posiada¢ wad 1 bledéw. Bledy w dowodach zrédlowych
zewnetrznych — obeych 1 wlasnych — mozna korygowaéd tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢é poprawiane
przez skreslenie w sposob umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie

poprawionej i opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.
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7) Rachunkowo$¢ Projektu prowadzona jest w ksiegach Urzedu Miasta w Makowie

Mazowieckim z zastosowaniem technik komputerowych. Ksiegi rachunkowe
prowadzone sg w sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednodci, rzetelnoscel i
sprawdzalnosci. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityk przewidzianym w zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu
programu komputerowego Finansowo — Ksiggowego . Ksiggowos¢ budzetowa i plan”
wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz t Roman
Groszek, 05-119 Legionowo.

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

przez administratora programéw.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily 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 ksiegowymi,

sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtdwne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajgcy nastepujace
zasady:

podwd)nego zapisu,

systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memonalows, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sg w
terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych

kont ksiggi glowne].

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodwa zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywow. Na kontach
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pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny. ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
* zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat przysztych,

* plan finansowy wydatkow budzetowych.
8) Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowej realizowane jest jak nizej:
L ORGAN MIASTA MAKOW MAZOWIECKI

W Ksigdze Organu Miasta Makéw Mazowiecki zapisy ksiegowe dokonywane sa na
podstawie wyciggow bankowych z Banku Spdldzielczego w Krasnosielcu z siedziba w
Makowie Mazowieckim, ktory bgdzie prowadzit rachunki bankowe dla Projektu pn. Rozwd;

ustug spolecznych na terenie Miasta Makow Mazowiecki.

Wyodrebnienie w ksigdze Organu Miasta ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji Projektu
pn. Rozwdj ustug spofecznych na terenie Miasta Makow Mazowiecki wspétfinansowanego ze
srodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014
- 2020 polega na:
* wyodrebnieniu kont analitycznych,
* wyodrebnieniu zadania budzetowego pn. Rozwdj ustug spolecznych na terenie Miasta
Makow Mazowiecki o numerze: 12.
* wyodrebnienie $rodkéw pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Mazowieckiego (RPO WM
2014-2020) poprzez oznaczenie cyfrg: 20.

Program komputerowy sluzacy do zaewidencjonowania operacji zwiazanych z realizacja

projektu obstuguje Monika Gutowska — Podinspektor ds. ksiegowosci.
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Lp.

Konto

syntetyczne

Nazwa konta syntetycznego

Konto

analityezne

Nazwa konta analitycznego

KONTA BILANSOWE

133

Rachunek budzetu

133-20-14

Rachunek budzetu - rachunek wplywu
transz dofinansowania Projektu Rozwdj
ustug spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

140

Srodki pienigzne w

drodze

140-1

Srodki pienigzne w drodze

222

Rozliczenie dochoddéw

budzetowych

222-20-14

Rozliczenie dochodéw budzetowych -
Rozwdj ustug spotecznych na terenie

Miasta Makow Mazowiecki

223

223-20-14-1

Rozliczenie wydatkow budzetowych —
udziat RPO WM 2014-2020, czwarta
cyfra .7, Rozwdj ustug spotecznych na

terenie Miasta Makéw Mazowiecki

Rozliczenie wydatkow

budzetowych

223-20-14-2

Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
Budzet Panstwa, czwarta cyfra .97,
Rozwdj uslug spolecznych na terenie

Miasra Makow Mazowiecki

223-20-14-3

Rozliczenie wydatkdw budzetowych —
udziat wlasny, czwarta cyfra .9, Rozwoyj
ustug spofecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

901

Dochody budzetu

901-20-14

Dochody budzetu — projekt Rozwdj usfug
spolecznych na terenie Miasta Makow

Mazowiecki
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Wydatki budzetu — uvdzial RPO WM

2014-2020, czwarta cyfra ,,7”, Rozwoy
902-20-14-1
ustug spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

Wydatki budzetu - Budzet Paristwa,
202 Wydatki budietu czwarta cyfra ,97, Rozwdoj usfug
902-20-14-2

spolecznych na terenie Miasta Makow

Muzowiecki

Wydatki budzetu - udziat wlasny, czwarta
902-20-14-3 cyfra .97, Rozwdj usfug spotecznych na

terenie Miasta Makow Mazowiecki

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

KONTA POZABILANSOWE

991 Planowane dochody budzetu

10.

992 Planowane wydatki budzetu

Opis ksiegowan w organie:

1)

2)

3)

Przekazanie $rodkoéw wlasnych z rachunku Budzetu Miasta jako zasilenia rachunku
bankowego Projektu  (rachunek bankowy dla $rodkéw wihasnych  Projektu)
zatozonego w Banku Spéldzielczym w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie
Mazowieckim na uregulowanie rachunkéw wykonawcow ze srodkow wiasnych, na
podstawie WB (wycigg bankowy z Banku Spoétdzielezego w Krasnosielcu z siedziba
w Makowie Mazowieckim): WN 223-20-14-3/ MA 133-1, udzial wlasny.

Wplyw srodkéw otrzymanych w formie zaliczek:

*«  WN 133-20-14/ MA 901-20-14, $rodki RPO WM 2014-2020, Budzet Panstwa.
Przelew $rodkow z rachunku budzetu (rachunek srodkéw otrzymanych w formie
zaliczek) na wydatki urzedu jako jednostki budzetowe) (ksiegowane sa w budzecie od
dnia otwarcia rachunkéw w Banku Spétdzielezym w Krasnosielcu z siedzibg w
Makowie Mazowieckim):

* WN 223-20-14-1/ MA 133-20-14, udzial RPO WM 2014-2020,

*  WN 223-20-14-2/ MA 133-20-14, Budzet Panstwa.
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Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie miesi¢cznego sprawozdania
Rb-28S sporzadzonego przez jednostke Urzad Miejski na podstawie PK (polecenie
ksiegowania):

*  WN 902-20-14-1/ MA 223-20-14-1, srodki RPO WM 2014-2020 z czwarta cyfra

" WN 902-20-14-2/ MA 223-20-14-2, Budzet Panstwa z czwartg cyfrg ,,9”,

*  WN 902-20-14-3/ MA 223-20-14-3, udzial wilasny z czwarta cvfra ,,.9”.
Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu pod data 31.12. na
podstawie PK (polecenie ksiegowania) - WN 901-20-14 / MA 961.

Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu pod datg 31.12. na
podstawie PK (polecenie ksiggowania):

* WN 961/ MA 902-20-14-1, srodki RPO WM 2014-2020 z czwartg ¢yfra ,,7”,

» WN 961/ MA 902-20-14-2, Budzet Panstwa z czwartg cyfra ,,9”,

*  WN 961/ MA 902-20-14-3, udzial wlasny z czwartg cyfrg ,.9”.

Plan dochodow Projektu:

* zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddéw Projektu na podstawie PK
(polecenie ksiggowania) - MA 991 (zapis czerwony),

* planowane dochody oraz zmiany budzetu zwiekszajace plan dochodow Projektu
na podstawie PK (polecenie ksiggowania) - MA 991,

* przeniesienie pod data 31.12 sumy réwnej planowanych dochodéw projektu na
podstawie PK (polecenie ksiggowania) - WN 991,

Plan wydatkéw Projektu:

s planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania) - WN 992.

* zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu Projektu na podstawie PK
{polecenie ksiggowania) - WN 992 (zapis czerwony),

» przeniesienie pod datg 31.12 sumy réwnej planowanych wydatkéw projektu na
podstawie PK (polecenie ksiggowania) — MA 992.

Przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu na podstawie PK
(polecenie ksiggowania) - WN 960/MA 961.
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11. JEDNOSTKA BUDZETOWA - URZAD MIEJSKI W MAKOWIE
MAZOWIECKIM

W Urzedzie Miasta prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa w zakresie realizacji
Projektu pn. Rozwdj uslug spofecznych na terenie Miasta Makow Mazowiecki poprzez
zalozenie:

* dziennika czg¢sciowego w programie , Ksiggowosé budzetowa i plan” na stanowisku
finansowo — ksiggowym, ktdrego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,

= kont syntetycznych ksiggi glownej,

= kont analitycznych ksiag pomocniczych,

= sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiag syntetycznych oraz zestawienia sald
kont pomocniczych stosowanie do artykutu 13 ustawy o rachunkowosci

dla ktérych wyznacznikiem jest:

= cyfra,,14” oznaczajgca nazwg realizowanego projektu tj. Rozwdj uslug spolecznych na
terenie Miasta Makow Mazowiecki,

* cyfra ,,20” oznaczajgca realizacje przez Miasto Makéw Mazowiecki projektow w
ramach  dzialan  Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 (RPO WM 2014-2020) oraz

= ecwidencj¢ ksiegowa wydatkéw wedlug zadan zgodnie z wnioskiem o

dofinansowanie.

Dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z ewidencji z uwagi na

inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow kontrolnych.

Program komputerowy sluzacy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacja

projektu obstuguje Bozena Welskop — Inspektor ds. ksiggowosci.

Zasilanie rachunku projektu z Organu Miasta nastgpowaé bedzie w miare wystepujacych

potrzeb.

Podstawa zaewidencjonowania zdarzena gospodarczego beda dowody ksiggowe — oryginaly.
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Plan kont dla jednostki (URZAD MIEJSKI)

Konto Nazwa konta Konto
Lp. Nazwa konta analitycznego
syntetyczne syntetycznego analityezne
KONTA BILANSOWE
ZESPOL 0
MAJATEK TRWALY
1. 011 Srodki trwale 011-2 Srodki trwale — Budynki i lokale
Pozostale srodki trwale — Rozwdj
24 013 Pozostale $rodki trwale 013-20-14 ustug spolecznych na terenie
Miasta Makow Mazowiecki
Wartosci niematerialne i Wartosci niematerialne i prawne —
k), 020 020-2
prawne umarzane jednorazowo
Umorzenie $rodkéw trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i
Umorzenie Srodkoéw
prawnych — budynki i lokale oraz
trwalych oraz wartosci i
4. 071 . . 071-2 spoldzielcze prawo do lokalu
niematerialnych i .
uzytkowego i spéldzielcze
prawnych .
wiasnoéciowe prawo do lokaiu
mieszkalnego, grupa I
S oot Umorzenie pozost'alych sroc?kow
trwatych, wartoéci niematerialnych
§rodkow trwalych, i orawnvch oraz zbiord
5 072 wartosci niematerialnych i 072-20-14 Ll o
- bibliotecznych - Rozwdj ustug
prawnych oraz zbioréw i N
bibliotecznych spolecznych na terenie Miasta
Makow Mazowiecki
Srodki trwale w budowie
{inwestycje} — udziat RPO WM
080-14-1 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”,
Rozwdj ustug spolecznych na
Srodki trwale w budowie terenie Miasta Makow Mazowiecki
6. 080
(inwestycje) Srodki trwate w budowie
{inwestycje) — Budzet Panstwa,
080-14-2 czwarta cyfra .97, Rozwdj usfug
spotecziych na terenie Miasta
Makow Mazowiecki
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080-14-3

Srodki trwale w budowie
(inwestycje) — udzial wiasny,
czwarta cyfra ,,9”, Rozwdj usfug
spofecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

ZESPOL 1

SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

7. 130

Rachunek biezacy
jednostki

130-20-14

Rachunek biezacy jednostki —
rachunek do realizacji wydatkow
Projektu Rozwdj ustug spolecznych
na terenie Miasta Makow

Mazowiecki

8. 141

Srodki pienigzne w drodze

ZESPOL. 2

ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

. 201

Rozrachunki z odbiorcami

i dostawcami

201 -4

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami - zobowiazania wobec
dostawcdw

x - kontrahent

10. 222

Rozliczenie dochodéow

budzetowych

222-20-14

Rozliczenie dochodéw
budzetowych - Rozwdj usiug
spofecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

11. 223

Rozliczenie wydatkow

223-20-14-1

Rozliczenie wydatkow
budzetowych — udziat RPO WM
2014-2020, czwarta cyfra ,,77,
Rozwdj ustug spolecznych na

terenie Miasta Makéw Mazowiecki

budzetowych

223-20-14-2

Rozliczenie wydatkéw
budzetowych — Budzet Panstwa,
czwana cyfra .9, Roswdj ustug
spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki
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223-20-14-3

Rozliczenie wydatkéw
budzetewych - udziat wlasny,
czwarta cyfra ,,9", Rozwdj usiug
spetecznyvch na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

12,

225

Rozrachunki z budzetami

225-4

Rozrachunki z budzetami —
podatek dochodowy od 0séb
fizycznych

13.

229

Pozostale rozrachunki

publicznoprawne

229-1

Pozostate rozrachunki
publicznoprawne — Zakiad

Ubezpieczen Spotecznych

14.

231

Rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

231-1

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
- rozrachunki z tytuiu

wynagrodzen

240

Pozostale rozrachunki

240 - 1/x

Pozostale rozrachunki -
rozrachunki z tytutu inwestycji

X — kontrahent

240 -4

Pozostale rozrachunki — potracenia

od plac

240-20-14

Pozostale rozrachunki —
rozrachunki z MIWPU dotyczace
Projektu Rozwdj ustug spotecznych
na terenie Miasta Makow

Mazowiecki

16.

245

Wpltywy do wyjasnienia

245

Wplywy do wyjasnienia

ZESPOL 4

KOSZTY WEDLUG RODZAJOW [ ICH ROZLICZENIE

Amortyzacja - Rozwdj uslug

I7. | 400 Amortyzacja 400-20-14 spolecznych na terenie Miasta
Makow Mazowiecki
Zuzycie materialow i energii —
udziat RPO WM 2014-2020,
18. | 401 Zutycie materialdw i 401-20-14-1 czwarta cvfra . 7", Roowdj ustug

energii

spotecznych na rerenie Miasta

Makow Mazowiecki
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401-20-14-2

Zuzycie materiatow i energii —
Budzet Parfistwa, czwarta cyfra
W97, Rozwdy ustug spolecznych na
terenie Miasta Makow

Mazowiecki

401-20-14-3

Zuzycie materialow i energii —
udziat wlasny, czwarta cyfra .97,
Rozwdj ustug spolecznych na
terenie Miasta Makow

Mazowiecki

19.

402

Ustugi obce

402-20-14-1

Ushigi obce — udzial RPO WM
2014-2020, czwarta cyfra ,.7”,
Rozwdj ustug spotecznych na
terenie Miasta Makow

Mazowiecki

402-20-14-2

Ustugi obce — Budzet Panstwa,
czwarta ¢yfra 97, Rozwdj uslug
spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

402-20-14-3

Ustugi obee — udziat wiasny,
czwarta cyfra ,.9”, Roowdj ustug
spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

20.

404

Wynagrodzenia

404-20-14-1

Wynagrodzenia — udzial RPO
WM 2014-2020, czwarta cyfra
o177, Rozwéj ustug spotecznych na
rerenie Miasta Makéw

Mazowiecki

404-20-14-2

Wynagrodzenia — Budzet
Panstwa, czwarta cyfra,,9",
Rozwdj ustug spolecznvch na
terenie Miasta Makéw

Mazowiecki

404-20-14-3

Wynagrodzema - udzial wiasny,
czwarta cyfra 9", Rozwdj ustug
spotecznych na tevenie Miasta

Makow Mazowiecki
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2},

405

Ubezpieczenia spoleczne i
inne $wiadczenia

405-20-14-1

Ubezpieczenia spoleczne i inne
$wiadczenia — udzial RPO WM
2014-2020. czwarta cyfra ,,7”,
Rozwdf ustug spoleczinyeh na
terenie Miasta Makow

Mazowiecki

405-20-14-2

Ubezpieczenia spoteczne i inne
$wiadczenia — Budzet Panistwa,
czwanta cyfra ,,9”, Rozwdj ustug
spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

405-20-14-3

Ubezpieczenia spoleczne i inne
$wiadczenia - udzial wiasny,
czwarta cyfra ,,9%, Rozwdj usiug
spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

22,

409

Pozostale koszty rodzajowe

409-20-14-1

Pozostale koszty rodzajowe —
udziat RPO WM 2014-2020,
czwarta cyfra ,,7”, Rozrwdj usfug
spotecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

409-20-14-2

Pozostale koszty rodzajowe —
Budzet Panstwa, czwarta cyfra
W, Rozwoj uslug spolecznych na
terenie Miasta Makow

Mazowiecki

409-20-14-3

Pozostale koszty rodzajowe —
udzial wiasny, czwana cyfra .97,
Rozwdj ustug spotecznych na
terenie Miasta Makow

Mazowiecki

23.

411

Pozostale obcigZenia

411-20-14-1

Pozostale obciazenia — udziat
RPO WM 2014-2020, ¢zwarta
cyfra \7°, Rozwoj usiug
spotecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki
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411-20-14-2

Pozostate obciazenia — Budzet
Panstwa, czwana cvfra ,,9”,
Rozwdj ustug spolecznych na
terenie Miasta Makdw

Mazowiecki

411-20-14-3

Pozostale obcigzenia — udziat
wiasny, czwarta cyfra ,,9”, Rozwdj
ustug spotecznych na terenie

Miasta Makéw Mazowiecki

ZESPOL 7

PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA

24,

721

Przychody urz¢du z tytulu
dochodow realizowanych
w budzecie

721-20-14

Przychody urzedu z tytulu
dochodéw realizowanych w
budzecie - Rozwdj usfug
spolecznych na terenie Miasta
Makow Mazowiecki

ZESPOL 8

FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

25.

800

Fundusz jednostki

800-1

Fundusz jednostki — fundusz

§rodkdw trwalych

800-2-14-1

Fundusz jednostki — fundusz
$rodkéw na inwestycje, udziat
RPO WM 2014-2020, czwarta
cyfra ., 7", Rozwdj usfug
spotecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

800-2-14-2

Fundusz jednostki — fundusz
$rodkow na inwestycje, Budzet
Panstwa, czwarta ¢yfra ,,9”, Rozway
usfug spolecznych na terenie

Miasta Makow Mazowiecki

800-2-14-3

Fundusz jednostki — fundusz
$rodkow na inwestycje, udziat
wlasny, czwarta ¢yfra .9, Rozwdj
ustug spolecznych na terenie

Miasta Makow Mazowiecks
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Fundusz jednostki — fundusz
800-3
srodkow obrotowych
Dotacje budictowe, )
Dotacje budzetowe, platnosci z
platnosci z budizetu
budzetu srodkéw europejskich oraz
26. 810 $rodkéw europejskich oraz 810-2
srodki z budzetu na inwestycje -
Srodki z budzetu na
srodki na inwestycje
inwestycje
27. 860 Wynik finansowy 860 -1 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
28. 980 Plan finansowy wydatkoéw budietowych
Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego -
udziat RPO WM 2014-2020,
998-20-14-1

czwarta cyfra ,,7”, Rozwdj usfug
spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki

Zaangazowanie wydatkow
Zaangazowanie wydatkow

budzetowych roku biezgcego -
29, 998 budzetowych roku

998-20-14-2 Budzet Panstwa, czwarta cyfra ,,9",
biezgcego "
Rozwdf uslug spolecznych na

terenie Miasta Makow Mazowiecki

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego -
998-20-14-3 udzial wlasny, czwarta cyfra ,,9”,
Rozwdj ustug spotecznych na

terenie Miasta Makow Mazowiecki

Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych przysztych lat -

Zaangazowanie wydatkow .
udziat RPO WM 2014-2020,

30. 999 budzetowych przyszlych 999-20-14-1

I czwarta cyfra ,,7", Rozwdj uslug
at

spolecznych na terenie Miasta

Makow Mazowiecki
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Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat -
999-20-14-2 Budzel Panstwa, czwarta cyfra ,.9”,
Rozwdj ustug spotecznych na

terenie Miasta Makow Mazowiecki

Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych przysziych lat -
099-20-14-3 udzial wlasny, czwarta cyfra .97,
Rozwéf uslug spolecznych na

terenie Miasta Makow Mazowiecki

Opis gléwnych ksiggowan w jednostce:

1) Ksiggowanie faktury od wykonawcy za prace adaptacyjne wykonane w ramach
Projektu na podstawie oryginatu faktury:
= WN 080-14-1 / MA 240-1/x, udzial RPO WM 2014-2020,
=  WN 080-14-2 / MA 240-1/x, Budzet Panstwa.

2) Ksiggowanie faktury za dostarczone materialy, wykonane uslugi na podstawie
oryginalu faktury:
= WN koszty wg rodzaju / MA 201-4/x, udziat RPO WM 2014-2020,
*  WN koszty wg rodzaju / MA 201-4/x, Budzet Panstwa,
*  WN koszty wg rodzaju / MA 201-4/x, wklad wlasny.

3) Ksi¢gowanie faktury za dostarczone wyposazenie na podstawie oryginatu faktury:
* WN 013-20-14 / MA 201-4/x, udziat RPO WM 2014-2020, Budzet Panstwa,

wklad wiasny.

*  WN koszty wg rodzaju / MA (72-20-14, udziat RPO WM 2014-2020
=  WN koszty wg rodzaju/ MA (72-20-14, Budzet Panstwa.

4) Naliczenie listy ptac, na podstawie listy ptac:
=  WN 404-20-14-1/ MA 231-1, udzial RPO WM 2014-2020,
= WN 404-20-14-2/ MA 231-1, Budzet Panstwa,
=  WN 404-20-14-3/ MA 231-1, wklad wlasny,
=  WN 405-20-14-1/ MA 229-1, udzial RPO WM 2014-2020,
= WN 405-20-14-2/ MA 229-1, Budzet Panstwa,
=  WN 405-20-14-3/ MA 229-1, wkiad wlasny,
= WN 231-1/MA 229-1,
= WN 231-1/MA 225-4.
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Wptyw srodkow otrzymanych w formie zaliczki na podstawie WB (wyciag bankowy z
Banku Spéidzielczego w Krasnosieleu z siedziba w Makowie Mazowieckim):

* WN 130-20-14 / MA 223-20-14-1, udzial RPO WM 2014-2020,

= WN 130-20-14 / MA 223-20-14-2, Budzet Panstwa.

Wplyw Srodkow wlasnych na pokrycie wydatkéow finansowanych ze srodkéw

wlasnych (wklad wlasny) podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spéldzielczego w

Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim) — WN 130-20-14/MA 223-20-14-

3.

Zaptata faktury za prace adaptacyjne na podstawie WB (wycigg bankowy z Banku

Spoldzielczego w Krasnosielcu z siedziba w Makowie Mazowieckim — rachunek

projektu):

»  WN 240-1/x / MA 130-20-14, réwnoczesny zapis: WN 810-2 / MA 800-2-14-1,
udziat RPO WM 2014-2020,

=  WN 240-1/x / MA 130-20-14, réwnoczesny zapis: WN 810-2 / MA 800-2-14-2,
Budzet Panstwa.

Zaplata faktury za dostarczone materialy, wyposazenie, wykonane ustugi na podstawie

WB (wyciag bankowy z Banku Spotdzielczego w Krasnosielcu z siedziba w Makowie

Mazowieckim — rachunek projektu): WN 201-4/x / MA 130-20-14, udzial RPO WM

2014-2020, Budzet Panstwa, wklad wtasny.

Przelew wynagrodzenia na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego

w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim — rachunek projektu): WN 231-1

/ MA 130-20-14, udzial RPO WM 2014-2020, Budzet Panstwa, wkiad whasny.

10) Przekazanie skladek na ubezpieczenie spoteczne na podstawie WB (wyciag bankowy

z Banku Spoldzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim —
rachunek projektu): WN 229-1 / MA 130-20-14, udzial RPO WM 2014-2020, Budzet

Panstwa, wklad wlasny.

11) Przekazanie podatku dochodowego od oséb fizycznych na podstawie WB (wyciag

bankowy 2z Banku Spoéldzielczego w Krasnosielcu z siedziba w Makowie
Mazowieckim — rachunek projektu): WN 225-4 / MA 130-20-14, udziat RPO WM
2014-2020, Budzet Panstwa, wklad wlasny.

12) Ksiggowanie miesiecznego sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkow

budzetowych Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania):
»  WN 223-20-14-1/ MA 800-3, srodki RPO WM 2014-2020,
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= WN 223-20-14-2 / MA 800-3, Budzet Panstwa,
»  WN 223-20-14-3 / MA 800-3, wkiad wiasny.
13) Przychod srodkow trwatych na podstawie protokotu odbioru, dowdd OT - przyjecie
srodkow trwalych na podstawie PK (polecenie ksiggowania):
* WNOIi-2/MA 080-14-1,
* WNOI1i-2/MA 080-14-2,
=  WN 800-2-14-1 / MA 800-1,
=  WN 800-2-14-2 / MA 800-1.
14) Zaangazowanie umowy, faktury. rachunku roku biezgcego w zwigzku z realizacja
Projektu (na podstawie polecenia ksiegowania, faktury, rachunku):
»  MA 998-20-14-1, srodki RPO WM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”,
=  MA 998-20-14-2, Budzet Panstwa, czwarta cyfra ,,9”,
» MA 998-20-14-3, wkiad wtasny, czwarta cyfra,9”.
15) Réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych
Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania):
*  WN 998-20-14-1, srodki RPO WM 2014-2020, czwarta cyfra ,,7”,
*  WN 998-20-14-2, Budzet Panstwa, czwarta cyfra ,,9”,
*  WN 998-20-14-3, wktad wlasny, czwarta cyfra ,,9”.
16) Wartos¢ planu finansowego wydatkéw budzetowych na podstawie PK (polecenie
ksiggowania):
= kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych Projektu oraz
jego korekty (zwickszenia zapisem dodatnim, zmniejszenia zapisem ujemnym) -
WN 980.
» wartos¢ zrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw budzetowych Projektu -
MA 980.
» warto$¢ niezrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw budzetowych Projektu
- MA 980.
17) Naliczone odpisy amortyzacyjne WN 400/ MA 071 - 2.
18) Przeksiggowanie na podstawie ewidencji analitycznej budzetu Miasta kwoty zaliczki
na podstawie PK (polecenie ksiegowania) — WN 800-3 / MA 721-20-14.
19) Przeniesienie przychodéw na koniec roku obrotowego na wynik finansowy na

podstawie PK (polecenie ksiegowania): WN 721-20-14 / MA 860 - 1.
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20) Przeniesienie kosztow na koniec roku obrotowego na wynik finansowy na podstawie
PK (polecenie ksiggowania): WN 860 — 1 / MA koszty wg rodzajow.

21) Przeksiegowanie w koncu roku réwnowartosci srodkéw budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie Projektu - WN 800-3 / MA 810-2.

22} Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg przyjgcia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiggowania) —
WN 800-3 / MA 860-1.

23) Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiggowania) —

WN 860 — 1/ MA 800-3.
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PROCEDURY OBIEGU, KONTROLI I ARCHYWIZACJI DOKUMENTACJI
FINANSOWEJ PROJEKTU

Za prawidiowe wvkonanie Projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

1) pod wzgledem merytorycznym
* Alicja Prejs — Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych, Promocji i Sportu
2) pod wzgledem formalno - rachunkowym
» Bozena Welskop - Inspektor ds. ksiegowosci
* Monika Gutowska — Podinspektor ds. ksiegowosci
3) pod wzglgdem zgodnosei z prawem zamowien publicznych w zakresie prac adaptacyjnych,
dostaw 1 ustug:
* Alicja Prejs — Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych, Promocji i Sportu
4) osoby odpowiedzialne za przygotowanie raportéw i sprawozdan z wykonania projektéw
oraz wnioskéw o platnosé:
* sprawozdania finansowe — Monika Wolosz — Skarbnik Miasta,
" raporty, sprawozdania merytoryczne:
- Aligja Prejs — Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Sportu,
* wnioski o platnosé:
— Alicja Prejs — Kierownik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Sportu,

5) nadzor finansowo - ksiggowy sprawuje Skarbnik Miasta — Monika Wolosz.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

L DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowiace podstawe zapisdw ksiegowych sg poddawane kontroli.

Kontrola ta ma na celu sprawdzenie oraz zbadanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnodei,
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celowosei 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 rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci

1 legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly

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 byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata 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 obowiazujgcymi
normami,

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

czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem, w tym

z ustawa o zamoéwieniach publicznych,

3. Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosci poddawane sg kontroli

przy ktorej stwierdza si¢ faktyczne wykonanie robdt w zgodnosci z przedlozona

faktura, potwierdzajgc: Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis.
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4. Nastepnie pracownik merytorvezny oswiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, ze

wykonane prace dotycza umowy zawartej z wykonawca potwierdzajgc podpisem i
pieczecig imienna.
W przypadku rozbieznodci 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 dolaczeniu
komisyjnego protokotu odbioru, ewentualnie innych wymaganych zatgcznikéw,
przekazuje niezwlocznie do Skarbnika, lub upowaznionego przez Skarbnika
pracownika ksiegowosci budzetowej do dokonania kontroli formalno — rachunkowe;j
przedkladanych faktur i rachunkéw.
Pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne dokonuje zapisu w jakim trybie
prawa zamoOwien publicznych dokonano wyboru wykonawcey, 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 szczegdélnosci na sprawdzeniu czy:
* dowdd ksiggowy posiada cechy zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
* czy dokonano kontroli mervtorycznej, tj. c¢zy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach

rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksi¢gowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

4. Kontroluyjacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, przez umieszczenie

24



10.
11.

Bropinie  py fcpowein  (RGZOWSZE,  ULIIRES

Prooram Regicnsiny serce Polsk] Strokturaine | Inwestycyine
pieczeci Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym, a w szczegélnosci
umieszcza date dokonania kontroli 1 wlasnoreczny podpis wraz pieczatkg imienng.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe sa

dekretowane, a nastepnie podlegaja zatwierdzeniu.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

» przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajgcej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbg 1 stownie oraz
zadbanie o to, by dowod ksigegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

* nadanie dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrzne;j,

« dekretacja dokumentu zgodnie z przyj¢tym w planem kont dla projektu.

Zatwierdzenia dokonuje: Burmistrz Miasta / Z-ca Burmistrza Miasta.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest

podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosct operacji

gospodarcze], ktorej dotyczy i zatwierdzenia do wyplaty przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby do zatwierdzania dowodow ksiegowych.

Dokumenty, ktére nie spelniaja wymienionych wymogdw, nie moga by< ani

zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;.

Na kazdej fakturze nalezy wskaza¢ proporcje /udziatu érodkéw wiasnych i Srodkow

podlegajacych refundacji/.

Po zatwierdzeniu pracownik ksiegowosci budzetowej sporzadza przelewy.

Po otrzymaniu z Banku Spdldzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie

Mazowieckim wyeiggu z rachunku bankowego Projektu nastepuje zgodnie z dekretem

ksiggowanie.

Kontrola wstepna

ir

Kontrola wstepna odnosi sie do zatwierdzonych operacji gospodarczych. Polega na
zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosei. Obowigzek kontroli wstepne;j
powierzony zostal Skarbnikowi Miasta.

Dowodem dokonania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych jest jego podpis zlozony na dokumencie, obok podpisu

pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
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* nie zglasza sie zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosei z planem,
* nie zglasza sie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci prawidiowosci dokumentow dotyczacych tej operaci,
» zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki,
co potwierdza si¢ zapisem: Dokonano wsigpnej kontroli: zgodnosci operacji
gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych.
IL. DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewngtrznym jest dowdd PK — polecenie ksiggowania, W przypadku braku
pod wyciggiem bankowym dokumentu Zrodtowego sporzadza sie dowdd ksiegowy PK —
polecenie ksiegowania. Na podstawie PK - polecenie ksiggowania ksieguje sie
zaangazowanie umow zwigzanych z realizacja Projektu, zmiany planu finansowego
wydatkow budzetowych Projektu, sprawozdania Rb-28S i Rb-278, przeksiegowania roczne.

Dowod PK — polecenie ksiegowania zatwierdza Skarbnik Miasta.
WNIOSKOWANIE O PLATNOSC

Za czynnosci zwiazane z opracowaniem wniosku o platnoé¢ odpowiedzialny jest
Kierownik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
Promocji 1 Sportu, do ktérego naleza:

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

* sporzadzenie i dostarczenie kompletnego wniosku o ptatnos$é posrednig i koficowa,

* planowanie prognozowanych wydatkéw oraz platnosci zwigzanych z realizacjg

danego projektu.

PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z
REALIZACJA PROJEKTU
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Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z
ewidencji z uwagi na inny okres archiwizowania, jak réwniez ze wzgledéw
kontrolnych.

Oryginalne dokumenty ksiegowe przechowuje sic w Wydziale Budzetu i Finansow
(pokoj Nr 4).

Oryginaly dokumentéw przetargowych, wnioski o platnos¢, sprawozdania i
korespondencja dotyczaca Projektu oraz inne dokumenty dotyczace Projektu zwigzane
z postgpowaniem o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych w zwiazku 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 Zewnetrznych,
Promocji 1 Sportu (pokdj Nr 25).

Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sa w wydzielonych segregatorach lub
teczkach z oznakowaniem zgodnym 2z =zasadami Projektu oraz z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacj¢ zwiazanag z realizacja Projektu przechowuje sie przez okres zgodny z
szczegblowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych

oraz w umowie o dofinansowanie Projektu.
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WZORY PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
KONTROLI MERYTORYCZNEJ, FORMALNO - RACHUNKOWEJ
ORAZ ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW UMIESZCZA SIE

W KARCIE WZORU PODPISOW:

Karta wzoru podpisow os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentow

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

i ) Wzor podpisu
ksiggowych upowaznionego
) Alicja Prejs — Kierownik Wydziatu Rozwoju I
Faktura, rachunek, lista plac Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy gt o
Zewnetrznych, Promocji i Sportu r"(.'.L} & w’cl‘-.
P |

Karta wzoru podpiséw os6b upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej

Rodzaj dokumentéw

ksiegowych

Imie i nazwiske oraz stanowisko stuzbowe

upowaznionego

Wzér podpisu

Faktura, rachunek, lista plac

Bozena Welskop - Inspektor ds.

ksiegowosei

Monika Gutowska — Podinspektor ds.

ksiegowosci

Ewa Rutkowska - Podinspektor ds.

ksiegowosei

Karta wzoru podpiséw osob upowaznionych do kentroli wstepnej

Rodzaj dokumentéw

ksiegowych

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

upowaznionego

Wzor podpisu

Faktura, rachunek, lista ptac

Monika Wolosz — Skarbnik Miasta

Malgorzata Malkowska - Zastegpca

Kierownika Wydziatu

‘ s

Zastepep Kierownika
Wydzialy Bus i Finanséw
|V A
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Karta wzoru podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw ksiegowych

7 ~
Imig ) nazwisko osoby upowaznionej \Tzér podpisu

A hAT A O

Burmistrz Miasta — Tadeusz Ciak q —

7o RIS ]

Zastepca Burmistrza - Aneta Wanda Dabrowska ad |
mgrdinetd Mandia gbrowska /

ZASTEHCA BURMISTRZA
o ‘l
|

I
I
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