ZARZADZENIE NR 338/2021

Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 23 kwietnia 2021 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. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa
Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia nadania praw miejskich poprzez wydanie albumu z
historycznymi zdjeciami oraz upamigtnienie losow i wydarzen na tablicach miejskich

Na podstawie art. 10 wust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz ptanow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342) w zwigzku z przystgpieniem przez Miasto Makow
Mazowiecki do realizacji projektu wspolfinansowanego ze s$rodkéw Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020 w ramach poddziatania 19.2 ,Wsparcie na
wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznos¢™ z
wylaczeniem projektow grantowych oraz operacji w zakresie podejmowania dzialalnosci
gospodarcze;j

§ 1.

Wprowadzam w Urzgdzie Miasta Makow Mazowiecki zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych i zaktadowego planu kont dla budzetu miasta i jednostki — Urzgdu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim oraz instrukcje kontroli 1 obiegu dokumentow ksiegowych dla
celow realizacji projektu w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wigjskich na lata 2014-
2020 pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia
nadania praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami oraz
upamietnienie losow i wydarzen na tablicach miejskich, w brzmieniu zalgeznika Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2.

Procedury nie objete niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o przyznaniu pomocy Nr
02248-6935-UM0713616/20 z dnia 17 marca 2021 r. w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiegjskich na lata 2014-2020 w ramach poddziatania 19.2 ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w
ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢™ z wylaczeniem
projektéw grantowych oraz operacji w zakresie podejmowania dzialalnosci gospodarczej na
realizacj¢ zadania pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz
600-lecia nadania praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie losow | wydarzen na tablicach miejskich.



§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i wszystkim pracownikom Wydzialu
Budzetu i Finansdw.

§4.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta,

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacenik Nr |

do Zarzadzenia Nr 338/2021
Bummistrza Miasta Makow Mazowiecki
2 dnia 23 kwietnia 2021 roku

ZASADY EWIDENCJI DOCHODOW I WYDATKOW PRZY REALIZACJI PROJEKTU PN.
KULTYWOWANIE TRADYCJI MIASTA MAKOWA MAZOWIECKIEGO NA JUBILEUSZ
600 — LECIA NADANIA PRAW MIEJSKICH POPRZEZ WYDANIE ALBUMU Z
HISTORYCZNYMI ZDJECIAMI ORAZ UPAMIETNIENIE LOSOW | WYDARZEN NA

TABLICACH MIEJSKICH

W RAMACH PODDZIALANIA 19.2 WSPARCIE NA WDRAZANIE OPERACI W RAMACEH STRATEGI ROZWOJSU LOKALNEGO
KIEROWANEGO PRZEZ SPOLECZNOSC Z WYLACZENIEM PROJEKTOW GRANTOWYCH ORAZ OPERACII W ZAKRESIE
PODEIMOWANIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZE) OBIETEGO
PROGRAMEM ROZWOQIU OBSZAROW WIEISKICH NA LATA 2014 - 2020

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:
Nr umowy 2248-6935-UM0713616/20
Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia nadania
praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami oraz upamigtnienie

losow i wydarzen na tablicach miejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Projekt realizowany przez Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim

— jednostke¢ Miasta Makéw Mazowiecki

Dzial 921 — Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdzial 92195 — Pozostala dzialalnosé

wedlug uktadu wykonawczego budzetu miasta
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Dofinansowanie przyznane umowg 02248-6935-UM0713616/20 z dnia 17 marca 2021 r.
na realizacj¢ zadania pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw miejskich poprzez wydanie albwmu z historycznymi

zdjeciami oraz upamigtnienie losow i wydarzen na tablicach miejskich.

Beneficjentem 1 realizatorem zadania jest Miasto Makéw Mazowiecki.

Instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzg¢dzie Miasta w Makowie
Mazowieckim, zwanym w dalszej czgsci ,.Urzedem™ przy realizacji projektu pn.
Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia nadania
praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami oraz upamieinienie

loséw i wydarzen na tablicach miejskich zwanym dalej ,,Projektem”.

Dla realizowanego Projektu stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki Nr 184/2020 z dnia 3 stycznia 202 r. w sprawie

wprowadzenia polityki rachunkowosci.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontrolt, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

® Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze
zm.),

» Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305
ze zm.),

* Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
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majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie) (Dz. U, z 2020 r., poz.
342),

* Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodoéw 1 rozchodéw oraz Ssrodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.),

» Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. z 2019 r., poz. 138 ze zm.).

Umowy Nr 02248-6935-UM0713616/20 z dnia 17 marca 2021 r. na realizacj¢ zadania
pn. Kultywowanie tradycjii Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia
nadania praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami oraz
upamig¢tnienie losow i wydarzen na tablicach miejskich w ramach Programu Rozwoju

Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi

zarzagdzeniami kierownika jednostki.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

1

» prawidlowos¢ ewidencji,

* dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewngtrzne] i potrzeb
biezacego zarzadzania.,

» prawidlowe przechowywanie dokumentacji rachunkowosci,

» prawidlowa ochrona zbioréw ksiag rachunkowych,

* rzetelne 1 terminowe rozliczenie wydatkdw kwalifikowanych Projektu,

*  przejrzystos$¢ dokonywanych operacji gospodarczych w ramach Projektu.

1L ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Ksiggi rachunkowe projektu pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego
na jubileusz 600-lecia nadania praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi

zdjeciami oraz upamigtnienie losow i wydarzen na tablicach miejskich prowadzone sa w
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Urzgdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim, zgodnie z polityka rachunkowosci
budzetowe] oraz zaktadowym planem kont zgodnie z Zarzadzeniem Nr 184/2020 z dnia 3

stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci,

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesiace, 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 ze zm.).

3) Do realizacji Projektu pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na

4)

3)

Jubileusz 600-lecia nadania praw miejskich poprzez wydanie albwnu z historyeznymi
zdjeciami oraz upamigtnienie losow i wydarzen na tablicach miejskich zostal otwarty w
Banku Spoldzielczym w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim rachunek
bankowy o numerze: 93 8917 0001 0012 5585 2000 0640, na ktérym gromadzone beda
srodki wlasne na pokrycie kosztéw realizacji Projektu oraz beda realizowane wydatki
dotyczace Projektu. Na wyodrgbniony rachunek Projektu wplynie réwniez refundacja

poniesionych kosztéw kwalifikowanych.

Dochody, ktorych zrodlem sa srodki z dofinansowania (Program Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020) otrzymane przez miasto zalicza sie do dzialu 921 -
Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, rozdzial 92195 — Pozostala dzialalnos$¢,
205 - Dotacja celowa w ramach programéw finansowanych z udzialem s$rodkéw
europejskich oraz srodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 lit. a i b ustawy, lub
platnosci w ramach budzetu srodkéw europejskich, realizowanych przez jednostki

samorzadu terytorialnego z czwartg cyfrg ,,8”.

Wydatki Projektu realizowane sa w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego.

Wydatki zalicza si¢ do dziatu 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,

rozdziat 92195 - Pozostala dzialalno$é¢, paragrafu 430 - Zakup ustug pozostatych, z

czwartg cyfra .87 dla wydatkéw, ktérych zrédiem finansowania jest dofinansowanie

(Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020), z koncdwka ,9” dla
4

Wiejskich
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wydatkow, ktoérych Zrédtem finansowania sa $rodki wlasne miasta na wydatki

kwalifikowane.

Dowody ksiegowe nie moga posiada¢ wad 1 bledéw. Bledy w dowodach zZrédlowych
zewnetrznych — obcych 1 wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajagcym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie w sposéb umozliwiajagcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie

poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

Rachunkowos$¢ Projektu prowadzona jest w ksiegach Urzedu Miasta w Makowie
Mazowieckim z zastosowaniem technik komputerowych. Ksiegi rachunkowe prowadzone
sa w sposéb biezacy, przy zapewnieniv ich bezblednosci, rzetelnosei 1 sprawdzalnosci.
Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu programu
komputerowego Finansowo — Ksiegowego ,.Ksiegowos¢ budzetowa™ wyprodukowanego
przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119
Legionowo.

Opis dziatania programu znajduje si¢ w instrukcyi eksploatacyjnej do programu.

Program posiada haslo zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych okreslone

przez administratora programoéw.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

= zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

= zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzanymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

*  sumy zapisow (obroty) liczone s w sposéb ciagly,

* jego obroty s zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald ksi¢gi gléwne;.

Ksi¢ga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

» podwdjnego zapisu,
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* systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw 1 wydatkéw, ktére ujmowane sg w
terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktoérego dotycza,

* powigzania dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych

kont ksiegi giéwnej.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywdw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

* zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

* plan finansowy wydatkéw budzetowych.

8) Prowadzenie odrebnej ewidencii ksiegowe) realizowane jest jak nizej:

I. ORGAN MIASTA MAKOW MAZOWIECKI

W Ksiedze Organu Miasta Makéw Mazowiecki zapisy ksiggowe dokonywane s3 na
podstawie wyciggow bankowych z Banku Spéldzielczego w Krasnosielcu z siedziba w
Makowie Mazowieckim, ktory bedzie prowadzil rachunek bankowy dla Projektu pn.
Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami oraz upamigtnienie losow i

wydarzern na tablicach miejskich.

Wyodrebnienie w ksiedze Organu Miasta ewidencji ksiegowe] w zakresie realizacji Projektu
pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia nadania

praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami oraz upamietnienie loséw
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i wydarzen na tablicach miejskich wspOtfinansowanego ze srodkéw Programu Rozwoju

Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 polega na:

» wyodrebnieniu kont analitycznych,

* wyodrebnieniu zadania budzetowego pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa
Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia nadania praw miejskich poprzez wydanie

albumuy z historycznymi zdjeciami oraz upamigtnienie loséw i wydarzen na tablicach

miejskich o numerze: 17.

* wyodrebnienie Srodkéw pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW 2014-2020) poprzez oznaczenie
cyfra: 20.

Program komputerowy stuzacy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacjg

projektu obstuguje Monika Gutowska — Podinspektor ds. ksiegowosci.

Plan kont dla organu (BUDZET MIASTA)

Program
Rozwoju
Obszarow
Wiejskich

na lata 2014 2020

Konto Konto
Lp. Nazwa konta syntetycznego Nazwa konta analitycznego
syntetyczne analityczne
KONTA BILANSOWE
= Rachunek budzetu —rachunek budzetu
miasta
Rachunek budzetu - rachunek projektu
Kultywowanie tradycji Miasta Makowa
L. 133 Rachunek budzetu Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia
133-20-17 nadania praw miejskich poprzez wydanie
albumu z historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie losow i wydarzen na
tablicach miejskich
Srodki pieni¢zne w . ,
2. 140 140-1 Srodki pieniezme w drodze
drodze
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223

Rozliczenie wydatkow

budzetowych

223-20-17-1

Rozliczenie wydatkow budzetowych —
udzial PROW 2014-2020, czwarta cyfra
.87, Kultywowanie tradycji Miasta
Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-
lecia nadania praw miejskich poprzez
wydanie albumu z historycznvmi zdjeciami
oraz upamietnienie loséw i wydarzen na

tablicach miefskich

223-20-17-2

Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
udzial wlasny, czwarta ¢yfra,,9”,
Kultywowanie trady¢ji Miasta Makowa
Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia
nadania praw miejskich poprzez wydanie
albumu z historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie loséw i wydarzen na

tablicach miefskich

901

Dochody budzetu

901-20-17

Dochody budzetu - projekt Kultywowanie
tradyeji Miasta Makowa Mazowieckiego
na jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu z
historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie loséw i wydarzen na

tablicach miejskich

202

Wydatki budzetu

902-20-17-1

Wydatki budzetu - udzial PROW 2014-
2020, czwarta cyfra .87, Kultywowanie
tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego
na jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu z
historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie losow { wydarzen na

tablicach miejskich
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na lata 2014-2020

Wydatki budzetu — udzial wlasny, czwarta
cyfra 9", Kultywowanie tradycji Miasta
Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-
902-20-17-2 lecia nadania praw miejskich poprzez
wydanie albumu z historycznymi zdjgciami
oraz upamietnienie loséw i wydarzen na

tablicach miejskich

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

KONTA POZABILANSOWE

%91 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Opis ksiggowan w organie:

1)

2)

3)

Przekazanie $rodkéw wilasnych z rachunku Budzetu Miasta jako zasilenia rachunku
bankowego Projektu , zalozonego w Banku Spoldzielczym w Krasnosielcu z siedziba
w Makowie Mazowieckim na uregulowanie rachunkow wykonawcow, na podstawie
WB (wyciag bankowy z Banku Spétdzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie
Mazowieckim):

= WN 223-20-17-1/ MA 133-1, s$rodki na udzial PROW 2014-2020 do refundacii,

=  WN 223-20-17-2/ MA 133-1, udzial wiasny.

Wplyw srodkéw z tytutu refundacji w wysokosei dofinansowania ze srodkoéw PROW
2014-2020 na podstawic WB (wyciag bankowy z Banku Spoéldzielczego w
Krasnosielcu z siedziba w Makowie Mazowieckim) - WN 133-20-17/ MA 901-20-17
wydatkow poniesionych uprzednio ze $srodkdéw whasnych.

Przekazanie otrzymanych $rodkéw pomocowych z tytulu refundacji wydatkow
poniesionych uprzednio ze srodkow wiasnych na rachunek budzetu na podstawie WB
(wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie
Mazowieckim) - WN 140-1/ MA 133-20-17, WN 133-1/ MA 140-1.
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Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie miesi¢cznego sprawozdania
Rb-28S sporzadzonego przez jednostke Urzad Miejski na podstawie PK (polecenie
ksiggowania):

WN 902-20-17-1/ MA 223-20-17-1, $rodki PROW 2014-2020 z czwartg ¢yfrg
8 s

*  WN 902-20-17-2/ MA 223-20-17-2, udzial whasny z czwarta cyfra,,9™.
Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu pod data 31.12, na

podstawie PK (polecenie ksiegowania) - WN 901-20-17 / MA 961.

Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu pod data 31.12. na

podstawie PK (polecenie ksiegowania):

* WN 961/ MA 902-20-17-1, srodki PROW 2014-2020 z czwartg cyfra ,,8”,

* WN 961/ MA 902-20-17-2, udzial wlasny z czwarta cyfra ,.9".

Plan dochodéw Projektu:

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

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

» przeniesienie pod data 31.12 sumy rownej planowanych dochodéw projektu na
podstawie PK (polecenie ksiggowania) - WN 991.

Plan wydatkéw Projektu:

» planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki Projektu na podstawie PK (polecenie ksiegowania) - WN 992,

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

* przeniesienie pod data 31.12 sumy rownej planowanych wydatkéw projektu na
podstawie PK (polecenie ksiggowania) — MA 992,

Przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia bilansu na podstawie PK

(polecenie kstegowania) - WN 960/MA 961.
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Rozwoju

na lata 2014-2020



- A _,
* ’ * Program
i g £ "N A Bozvon
* - Wiejskich

na lata 2014 202C

A

I1. JEDNOSTKA BUDZETOWA - URZAD MIEJSKI W MAKOWIE
MAZOWIECKIM

W Urzedzie Miasta prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa w zakresie realizacji
Projektu pn. Kultywowanie tradycji Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia
nadania praw miejskich poprzez wydanie albumu z historycznymi zdjeciami  oraz
upamigtnienie losow i wydarzen na tablicach miejskich poprzez zatozenie:

» dziennika czgsciowego w programie ,Ksiggowos¢ budzetowa™ na stanowisku
finansowo — ksiggowym, ktdérego autorem jest firma Uslugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,

» kont syntetycznych ksiegi giowne;,

* kont analitycznych ksiag pomocniczych,

* sporzadzanie zestawienia obrotdw i sald ksigg syntetycznych oraz zestawienia sald
kont pomocniczych stosowanie do artykutu 13 ustawy o rachunkowosci

dla ktérych wyznacznikiem jest:

= c¢yfra ,,17” oznaczajagca nazwe realizowanego zadania tj. Kultywowanie tradycji
Miasta Makowa Mazowieckiego na jubileusz 600-lecia nadania praw miejskich
poprzez wydanie albumu z historyczrymi zdjeciami oraz upamietnienie losow i
wydarzen na tablicach miejskich oraz

» cyfra ,.20” oznaczajgca realizacje przez Miasto Makéw Mazowiecki projektéw w
ramach dzialan Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW
2014-2020).

Dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z ewidenc)ji z uwagi na

inny okres archiwizowania, jak réwniez ze wzgledéw kontrolnych.

Program komputerowy stuzacy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacjg

projektu obstuguje Bozena Welskop — Inspektor ds. ksiegowosci.

Zasilanie rachunku projektn z Organu Miasta nastepowaé bedzie w miare wystepujacych

potrzeb.
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Podstawa zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody ksiegowe — oryginaty.

Plan kont dla jednostki (URZAD MIEJSKI)

Program
Rozvwolu
Obszardw
Wiejskich
2014 2020

Konto Nazwa konta Konto
Lp. Nazwa konta analitycznego
syntetyczne syntetycznego analityczne
KONTA BILANSOWE
ZESPOL 0
MAJATEK TRWALY
Pozostate srodki trwate -
Kultywowanie rradycji Miasta
Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
l. 013 Pozostale srodki trwale 013-20-17
miejskich poprzez wydanie albumu
z historycznymi zdjeciami araz
upamiginienie loséw { wydarzes na
tablicach miejskich
Umeorzenie pozostalych érodkow
Umorzenie pozostatych trwalych, wartosci niematerialnych
srodkéw trwaltych, ) )

2. 072 wartosci niematerialnych i 072-1 i prawnych oraz zbioréw
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych — wyposazenie w
bibliotecznych )

Urzgdzie Miejskim

ZESPOL 1

SRODKI PIENIEZNE | RACHUNK]I BANKOWE
Rachunek biezacy jednostki -
rachunek projektu pn.
Kultywowanle rradycji Miasta
Makowa Mazowieckiego na

Rachunek biezacy
3. 130 130-20-17 Jubileusz 600-lecia nadania praw

jednostki

miejskich poprzez wydanie albumu
2z historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie loséw { wydarzen na

tablicach miejskich

12
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Rozwoju
Obszardw
Wiejskich

na lata 2014-2020

4,

141

Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL.2

ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

20

Rozrachunki z odbiorcami

i dostawcami

201-4/x

X - kontrahent

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami - zobowigzania wobec

dostawcow

223

Rozliczenie wydatkow

budzetowych

223-20-17-1

Rozliczenie wydatkéw
budzetowych — udzial PROW
2014-2020, czwarta cyfra .87,
Kultywowanie radycji Miasta
Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miefskich poprzez wydanie albumu
z historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie loséw i wydarzen na

tablicach miejskich

223-20-17-2

Rozliczenie wydatkdw
budzetowych — udziat wtasny,
czwarta cyfra .97, Kultywowanie
tradycji Miasta Makowa
Mazowieckiego na jubileusz 600-
lecia nadania praw miejskich
poprzez wydanie albumu z
historycznymi zdjeciami oraz
upamietnienie losow i wydarzen na

tablicach miejskich

ZESPOL. 4

KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

402

Ustugi obce

402-20-17-1

Ustugi obce - udzial PROW 2014-
2020, czwarta cyfra ,,8”,
Kuloywowanie tradyeji Miasta
Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie atbumu

z histarycznymi zdjeciami oraz

13
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Program
Rozwoju
Obszardow
Wiejskich

na lata 2014-202C

upamietnienie losow | wydarzen na

tablicach miejskich

402-20-17-2

Ushugi obce - ndziat wiasny,
czwarta cyfra ,,9”, Kultywowanie
tradycji Miasta Makowa
Mazowieckiego na jubileusz 600-
lecia nadania praw miejskich
poprzez wydanie albumu z
historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie losow { wydarzen na

tablicach miejskich

ZESPOL 7
PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA

Przychody z tytulu
8. 720 720-20-17
dochoddéw budzetowych

Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych - dotacje budzetowe
projektu pn. Kultywowanie tradycji
Miasta Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu
2 historycznymi zdjeciami oraz
upamietnienie loséw i wydarzen na

tablicach miejskich

ZESPOL 8
FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK FINANSOWY

Fundusz jednostki — fundusz
9. 800 Fundusz jednostki 800-3

srodkéw obrotowych
10, 860 Wrynik finansowy 860-1 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

14
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Program
Rozwoju
Obszarow
Wiejskich

11.

980

Plan finansowy wydatkéw
budzetowych

980-20-17-1

Plan finansowy wydatkow
budzetowych - udzial PROW
2014-2020, czwarta cyfra ,.8”,
Kulpwowanie tradycji Miasta
Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu
z historycznymi zdjeciami oraz
upamietnienie losow { wydarzes na

tablicach miejskich

980-20-17-2

Plan finansowy wydatkow
budzetowych -udziat wlasny,
czwanta cyfra ,,9”, Kulhywowanie
tradycji Miasta Makowa
Mazowieckiego na jubileusz 600-
lecia nadania praw miejskich
poprzez wydanie albumu z
historycznymi zdjeciami oraz
upamietnienie loséw i wydarzen na

tablicach miejskich

12,

998

Zaangazowanie wydatkdéw
budzetowych roku

biezacego

998-20-17-1

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego -
udzial PROW 2014-2020, czwarta
cyfra .87, Kultywowanie tradycji
Miasta Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu
z historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie losow i wydarzen na

tablicach miejskich
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Program
Rozwoju
Obszardw
Wiejskich

na lata 2014-2020

998-20-17-2

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego —
udziat wlasny, czwarta cyfra ,.9”,
Kultywowanie tradveyi Miasta
Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu
z historycznymi zdjeciami oraz
upamigtnienie losow i wydarzen na

tablicach miejskich

13 099
lat

Zaangazowanie wydatkéw

budzetowych przyszitych

999-20-17-1

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat -
udzial PROW 2014-2020, czwaria
cyfra 8", Kulyywowanie tradycji
Miasta Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu
z historyczivmi zdjeciami oraz
upamigtnienie losow { wydarzen na

tablicach miejskich

999-20-17-2

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat —
udzial wlasny, czwarta cyfra .97,
Kultywowanie tradycji Miasta
Makowa Mazowieckiego na
Jubileusz 600-lecia nadania praw
miejskich poprzez wydanie albumu
z historycznymi zdjeciami oraz
upamienienie losow { wydarzen na

tablicach miejskich

Opis ksiegowan w jednostce:

1) Ksiegowanie faktury od wykonawcy w ramach Projektu oraz na podstawie oryginalu

faktury;

«  WN 402-20-17-1 / MA 201-4/x, udzial PROW 2014-2020,
» WN 402-20-17-2 / MA 201-4/x, udzial wiasny.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
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A e A

Wplyw s$rodkoéw wlasnych na pokrycie wydatkéw finansowanych ze srodk6w PROW
2014-2020 na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego w
Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim): WN 130-20-17 / MA 223-20-17-
1.

Wplyw srodkéw wlasnych na pokrycie wydatkow finansowanych ze $rodkéw
wlasnych (wklad wlasny) podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego w
Krasnosielcu z siedziba w Makowie Mazowieckim) — WN 130-20-17/MA 223-20-17-
2

Zaptata faktury na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spétdzielczego w
Krasnosielcu z siedziba w Makowie Mazowieckim):

* WN 201-4/x / MA 130-20-17, udzial PROW 2014-2020,

=  WN 201-4/x / MA 130-20-17, udzial wlasny.

Ksiggowanie miesi¢cznego sprawozdania Rb — 28S z wykonania planu wydatkoéw
budzetowych Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania):

= WN 223-20-17-1 / MA 800-3, srodki PROW 2014-2020,

* WN 223-20-17-2 / MA 800-3, wklad wiasny.

Przychdd pozostalych $rodkow trwalych na podstawie protokolu odbioru — przyjecie
pozostatych srodkdw trwatych na podstawie PK {polecenie ksiegowania):

* WN 013-20-17 /MA 072-1.

Wplyw refundacji wydatkéw kwalifikowanych operacji realizowanej w ramach
PROW 2014-2020 na podstawie WB (wyciag bankowy z Banku Spoldzielczego w
Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim) — WN 130-20-17 / MA 141,
wydatkéw poniesionych uprzednio ze srodkéw wiasnych.

Whplata do budzetu Miasta $rodkéw pomocowych z tytulu refundacji wydatkéw
poniesionych uprzednio ze $rodkéw wlasnych, przelew z rachunku Projektu na
rachunek budzetu Miasta na podstawie WB (wycigg bankowy z Banku
Spoldzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie Mazowieckim) — WN 141 /
MA 130-20-17.

Zaangazowanie umowy, faktury, rachunku roku biezacego w zwiagzku z realizacjg
Projektu (na podstawie polecenta ksiggowania, faktury, rachunku):

= MA 998-20-17-1, srodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,,8”,

17
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» MA 998-20-17-2, wklad wlasny, czwarta cyfra ,.9”.

10) Réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych
Projektu na podstawie PK (polecenie ksiggowania):

*  WN 998-20-17-1, srodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,.8",
*»  WN 998-20-17-2, wklad wlasny, czwarta cyfra ,,9”.

11) Zaangazowanie umowy dotyczace; wydatkow przyszlych lat w zwigzku z realizacjg
Projektu (na podstawie polecenia ksiggowania):

* MA 999-20-17-1, srodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,,8”,
* MA 999-20-17-2, wkiad wiasny, czwarta cyfra ,,.9”.

12) Przeksiggowanie zaangazowania umowy dokonanego w latach poprzednich, a
przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkow urzedu miasta danego
roku (na podstawie polecenia ksiegowania):

»  WN 999-20-17-1, $rodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,,8”,
*  WN 999-20-17-2, wklad wlasny, czwarta ¢yfra ,.97,
* MA 998-20-17-1, $rodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,,8”,
= MA 998-20-17-2, wklad wiasny, czwarta cyfra ,,9”.

13) Wartos¢ planu finansowego wydatkow budzetowych na podstawie PK (polecenie
ksiggowania):

a) kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych Projektu oraz jego
korekty (zwigkszenia zapisem dodatnim, zmniejszenia zapisem ujemnym):

*  WN 980-20-17-1, srodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,,8”,
*  WN 980-20-17-2, wklad wlasny, czwarta cyfra ,.9”.

b) warto$¢ zrealizowanych w roku budzetowym wydatkow budzetowych Projektu:

= MA 980-20-17-1, srodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,,8",
* MA 980-20-17-2, wklad wiasny, czwarta cyfra ,.9”.

c) warto$¢ niezrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw budzetowych Projektu:
» MA 980-20-17-1, srodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,.8”,
= MA 980-20-17-2, wkiad whasny, czwarta cyfra ,,97.

14) Przeksiggowanie na podstawie ewidencji analitycznej budzetu Miasta kwoty
refundacji  czesci kosztow kwalifikowalnych na podstawie PK (polecenie
ksiggowania) — WN 800-3 / MA 720-20-17.
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15) Przeniesienie przychodéw na koniec roku obrotowego na wynik finansowy na
podstawie PK (polecenie ksiggowania): WN 720-20-17 / MA 860-1.

16) Przeniesienie kosztow na koniec roku obrotowego na wynik finansowy na podstawie
PK (polecenie ksiegowania): WN 860-1 / MA 402-20-17-1, 402-20-17-2.

17) Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiegowania) -
WN 800-3 / MA 860-1.

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

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 Zewnetrznych, Promocji i Sportu
2) pod wzgledem formalno — rachunkowym
* Bozena Welskop — Inspektor ds. ksiegowosci (w przypadku nieobecnosci osoba
zastepujaca — Monika Gutowska - Podinspektor ds. ksiggowosci).
3} pod wzgledem zgodnosci z prawem zamdwien publicznych
* Alicja Prejs — Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych, Promocji 1 Sportu
4) osoby odpowiedzialne za przygotowanie raportow i sprawozdan z wykonania projektow
oraz wnioskow o platnosé:
= sprawozdania finansowe — Monika Wolosz — Skarbnik Miasta,
* raporty, sprawozdania merytoryczne — Alicja Prejs — Kierownik Wydziatu Rozwoju
Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych, Promocji i Sportu,
= wnioski o platnos¢ — Alicja Prejs — Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,
Pozyskiwania Funduszy Zewn¢trznych, Promocijt 1 Sportu,

5) nadzor finansowo — ksiegowy sprawuje Skarbnik Miasta — Monika Wolosz.

20
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KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowigce podstawe zapiséw ksiggowych sa poddawane kontroli.

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

celowosci i gospodarnodci 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 mervtoryczna

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na

sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowos$ci, gospodarnosci

i legalno$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly

wystawione przez wlasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

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

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

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

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamoéwienie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielama zaméwieh

publicznych,

21
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» c¢zy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,
* czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgevim prawem, w tym
z ustawa o zamdwieniach publicznych.
Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosci poddawane sa kontroli
przy ktorej stwierdza sig¢ faktyczne wykonanie robot w zgodnosci z przeditozong
fakturg, potwierdzajac: Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis.
Nastepnie pracownik merytoryczny o$wiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, ze
wykonane prace dotycza umowy zawarte] z wykonawceg potwierdzajac podpisem i
pieczecig imienna.
W  przypadku rozbieznosci stanu faktycznego 2z rzeczywistym pracownik
merytoryczny zwraca taki dokument wystawcy (bez opisu) i odrebnym pismem
uzasadnia przyczyny zwrotu. Prawidlowo wystawione dokumenty pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego projektu, po dolaczeniu
komisyjnego protokolu odbioru, ewentualnie innych wymaganych zatgcznikow,
przekazuje niezwlocznie do Skarbnika, lub upowaznionego przez Skarbnika
pracownika ksiggowosci budzetowej do dokonania kontroli formalno — rachunkowe;
przedkiadanych faktur i rachunkéw,
Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne dokonuje zapisu w jakim trybie
prawa zamoéwien publicznych dokonane wyboru wykonawey, potwierdzajac
podpisem.
Tak opisany dokument wplywa do Ksiegowosci, gdzie poddawany jest kontroli pod

wzgledem formalno — rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

1.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnoscei na sprawdzeniu czy:
* dowdd ksiggowy posiada cechy zgodnie z ustawa o rachunkowoscei,
* c¢zy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony

odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
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merytorycznej umozliwia prawidtowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach

rachunkowych.

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

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

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, przez umieszczenie
pieczeel Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym, a w szczegdlnodci
umieszcza dat¢ dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz pieczatkg imienna.

5. Po zakonezeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidtowe sa
dekretowane, a nast¢pnie podlegaja zatwierdzeniu.

6. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

* przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktdérg opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz
zadbanie o to, by dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujecia w kstegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

* nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrzne;j,

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

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

7. Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosei oraz gospodamosci  operacji
gospodarczej, ktorej dotyczy 1 zatwierdzenia do wyplaty przez kierownika jednostki.
Kierownik jednostki moze upowaznic osoby do zatwierdzania dowodéw ksiggowych.

8. Dokumenty, ktére nie spelniaja wymienionych wymogdéw, nie mogg byé ani
zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiegowe;.

9. Na kazdej fakturze nalezy wskazaé proporcje /udziahu srodkéw wiasnych i srodkow
podlegajacych refundacji/.

10. Po zatwierdzeniu pracownik ksiegowosci budzetowej sporzadza przelewy.
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11. Po otrzymaniu z Banku Spéldzielczego w Krasnosielcu z siedzibg w Makowie

Mazowieckim wyciggu z rachunku bankowego Projektu nastepuje zgodnie z dekretem

ksiggowanie.

Kontrola wstepna

1.

IL.

Kontrola wstgpna odnosi si¢ do zatwierdzonych operacji gospodarczych. Polega na

zbadaniu ich legalnodci, rzetelnosei i prawidlowosei. Obowigzek kontroli wstepnej

powierzony zostal Skarbnikowi Miasta.

Dowodem dokonania kontroli zgodnosci operacyi gospodarczych i finansowych z

planem finansowym, kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych jest jego podpis ztozony na dokumencie, obok podpisu

pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

* nie zglasza sie zastrzezen do przedstawione] przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z planem,

* nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno — rachunkowe;j
rzetelnosci prawidtowoscei dokumentéw dotyczacych tej operacii,

* zobowiazania wynikajgce z operac)i mieszczg sie w planie finansowym jednostki,

co potwierdza si¢ zapisem: Dokonano wstgpnej kontroli: zgodnoéci 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.

DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewngtrznym jest dowod PK — polecenie ksiegowania. W przypadku braku

pod wyciagiem bankowym dokumentu zrédlowego sporzadza si¢ dowdd ksiegowy PK -

polecenie ksiegowania. Na podstawie PK - polecenie ksiggowania ksieguje sie

zaangazowanie umow zwigzanych z realizacja Projektu, zmiany planu finansowego

wydatkéw budzetowych Projektu, sprawozdania Rb-28S i Rb-27S, przeksiegowania roczne.

Dowdd PK — polecenie ksiggowania zatwierdza Skarbnik Miasta.
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WNIOSKOWANIE O PLATNOSC

Za czynnoscl zwigzane z opracowaniem wniosku o platno$¢ odpowiedzialny jest
Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych,
Promocji 1 Sportu, do ktérego naleza:

* skompletowanie dokumentéw niczbednych do sporzadzenia wniosku, zgodnie z
umowg z instytucjg posredniczaca,

* sporzadzenie i1 dostarczenie kompletnego wniosku o platnos$é posrednig i koncowa,

* planowanie prognozowanych wydatkéw oraz platnosei zwigzanych z rcalizacjg

danego projektu.

PRZECHOWYWANIE ] ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACH ZWIAZANEJ Z
REALIZACJA PROJEKTU

1. Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrebnieniu z
ewidencji z uwagl na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow
kontrolnych.

2. Oryginalne dokumenty ksiggowe przechowuje sie w Wydziale Budzetu i Finanséw
(pokdj Nr 4).

3. Oryginaly dokumentéw przetargowych, wnioski o platnodé, sprawozdania i
korespondencja dotyczaca Projektu oraz inne dokumenty dotyczace Projektu zwigzane
z postepowaniem o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych w zwigzku z
Projektem, wniosek o przyznanie pomocy wraz z zalgcznikami, oryginal umowy,
sprawozdania 1 korespondencja dotyczaca Projektu oraz inne dokumenty, przechowuje
si¢. Wydziale Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
Promoc;ji i Sportu {(pokdj Nr 25).

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

rzeczowym wykazem akt.
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5. Dokumentacje zwiazang z realizacjg Projektu przechowuje si¢ przez okres zgodny z
szczegdlowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych

oraz w umowie o dofinansowanie Projektu.
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WZORY PODPISOW O0SOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
KONTROLI MERYTORYCZNEJ, FORMALNO - RACHUNKOWEJ
ORAZ ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW UMIESZCZA SIE
W KARCIE WZORU PODPISOW:

Karta wzoru podpiséw osob upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dekumentdw Imig i nazwisko oraz stanowisko sthuzbowe ]
) Wzdr podpisu
ksiegowych upowaznionego

Alicja Prejs — Kierownik Wydziatu Rozwoju : }
Faktura, rachunek Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy g(: [ & (g', A
Zewnetrznych, Promocji i Sportu ‘1 ( '

Karta wzoru podpiséw 0séb upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

Rodzaj dokumentdw Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
. . Wzdr podpisu
ksiggowych upowaznionego
Bozena Welskop — Inspektor ds. V<
Faktura, rachunek . . B A G
ksiegowosci ) 77\.// ’
Monika Gutowska - Podinspektor ds. ] NS A
Faktura, rachunek 2t
ksiggowosci {
& owsh

Karta wzoru podpiséw oséb upowaznionych do kontroli wst¢pnej

Rodzaj dokumentéw Imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe
. . Wzér podpisu
ksiggowych upowaznionego
Faktura, rachunek, lista ptac | Monika Wolosz - Skarbnik Miasta : TR

Karta wzoru podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw ksiegowych

Traig i nazwisko osoby upowaznionej

Bummistrz Miasta — Tadeusz Ciak
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