BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

ZARZADZENIE NR 95/2021
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci do projektu pn. ,,Rozwoj —ustug
w Gminie Miejskiej Ketrzyn” w ramach ,,0Osi priorytetowej RPWM.3 Cyfrowy Region,
Dzialania RPWM.3.1 Cyfrowa dostepnos¢ informacji sektora publicznego oraz wysoka
jakos$¢ e-uslug publicznych” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 wspélfinansowany ze S$rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 351; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571 i poz. 1680 oraz z 2020 r. poz.
568), oraz :

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305)

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 342),

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1564),

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz S$rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053; zm.: Dz. U. z
2010 r. Nr 235, poz. 1546, z 2014 r. poz. 1382 i poz. 1952, z 2015 r. poz. 931, poz. 1470
I poz. 1978, z 2016 r. poz. 242, poz. 524, poz. 1121, poz. 1504 i poz. 2294, z 2017 r.
poz. 73, poz. 162, poz. 580, poz. 1421 i poz. 2231,z 2018 r. poz. 767 i poz. 1393 z 2019
r. poz. 257 i poz. 1363 z 2020 r. poz 1340 oraz z 2021 poz. 299),

— Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn przyjetego zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 189/2019 z dnia 23 lipca 2019 roku w brzmieniu z pozn.
zm.,

— Umowy o dofinansowanie projektu pn. ,,Rozwoj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn”
Nr. RPWM.03.01.00-28-0024/20-00 z dnia 16 grudnia 2020 r.

zarzadzam co nastepuje:



§1

Zatwierdzam i wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci obowigzujace w toku realizacji
projektu pn. ,,Rozwdj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn” w ramach ,,Osi priorytetowej
RPWM.3 Cyfrowy Region, Dzialania RPWM.3.1 Cyfrowa dostepnos¢ informacji sektora
publicznego oraz wysoka jako$¢ e-ustug publicznych” Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewodztwa  Warminsko-Mazurskiego na lata  2014-2020
wspolfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw witasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z trescig polityki rachunkowos$ci o ktorej mowa w § 1 1
przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3

Nadzér i kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta
Ketrzyn oraz Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego zwigzanego z Projektem.

Burmistrz Miasta
Ryszard Niedziotka



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Nr 95/2021 z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla projektu
pn. ,,R0zZwéj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn”

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

b)

1. Tlekro¢ w zasadach (polityce) mowa jest o:

Polityce — nalezy rozumie¢ przez to niniejsze Zasady (polityke) rachunkowosci dla projektu
pn. ,,Rozwo6j e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn”.

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt pn. ,,Rozwoj e-ustug w Gminie Miejskiej
Ketrzyn”

Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ketrzyn, z siedzibg przy ul.
Wojska Polskiego 11 w Ketrzynie.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn, z siedzibg przy ul. Wojska
Polskiego 11 w Ketrzynie.

2. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej Projektu. Cel zadania, a zarazem znaczenie rachunkowosci
wyrazaja zasady:

zasada ciagloS$ci okreslajaca, ze przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowac w sposob
ciggly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych na kontach, przyjmujac takie same zasady wyceny aktywow, w tym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych), pasywoéw, ustalania wyniku
finansowego 1 sporzadzania sprawozdan finansowych; wykazane w bilansie zamknigcia
stany aktywow 1 pasywow nalezy uja¢é w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia
nastepnego roku obrotowego.

Zasada jawnoSci i przejrzystosci. Poprzez ustalenie odpowiedzialnos$ci o0sob
dysponujacych zasobami publicznymi, tatwos¢ dostrzegania niegospodarnosci i
ograniczenie ryzyka niecelowego wydawania $rodkow publicznych, przy przestrzeganiu
zasad klasyfikacji budzetowe;.

Zasada memorialowa i kasowa. W ksiggach rachunkowych Projektu nalezy ujac
wszystkie osiagniete 1 przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty
zwigzane z przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Jezeli jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiggach
rachunkowych po stronie ,,pasywa” jako zobowigzania. Natomiast nieoptacone przychody
zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa” jako naleznosci.
Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, réwnoleglego ujmowania wydatkow
Projektu w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych.



d) Zasadza kontynuacji dzialalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje si¢, ze Beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci
realizowanie Projektu w niezmniejszonym zakresie.

Zasada jasnego i rzetelnego obrazu. Jednostka zobowigzana jest do stosowania przyjete
zasady rachunkowosci, w sposob rzetelnie i1 jasno przedstawiajgc sytuacje majatkows i
finansowg oraz wynik finansowy.

3.

10.

11.

12.

Beneficjentem srodkow finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina Miejska
Ketrzyn, realizatorem jest Urzad Miasta Ketrzyn.

Realizacja Projektu prowadzona bedzie na podstawie i zgodnie z:

a) Umowa RPWM.03.01.00-28-0024/20-00 z dnia 16 grudnia 2020 r.

b) wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajacg obowigzujacymi Gming
Miejska Ketrzyn oraz Urzad przepisami prawa,

c) wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu, w szczeg6lnosci w zakresie organizacji
jednostki, kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentow,
kontroli finansowych, ochrony danych, zamowien publicznych.

Sprawy nieuregulowane niniejszymi zasadami zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami Burmistrza Miasta K¢trzyn.

Realizacja Projektu odbywa¢ si¢ bedzie przez rachunek bankowy Gminy Miejskiej
Ketrzyn prowadzony w Banku Pekao S.A. pod nazwa: ROZWOJ e-USLUG w GMK 0
numerze: 45 12405787 1111 0011 0299 9669

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
Projektu upowaznione sg osoby zgodnie z kartg wzorow podpisow ztozong w banku.
Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu, w programie
finansowo-ksiegowym, FK Foka, autorstwa Sputnik Software z Poznania. Program
komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i1 Finansoéw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zapisy ksiegowe tworzace:
a) Ksiege glowna,
b) dziennik dokumentow,
C) zestawienia obrotow i sald,
d) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
Ksigga gtowna jest prowadzona wedtug zasad:
a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Obejmujg one:
a) Ksiegi budzetu (organu) w sktad ktoérych wchodza:
— dziennik obrotow o symbolu DKO, nazwa E-U GMK
— konta Ksiggi gtowne;,
— konta ksiagg pomocniczych (analityka),



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

— zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz kont ksigg pomocniczych.
b) Ksiegi jednostki budzetowej (operacji) w sktad ktorych wchodza

— dziennik obrotéw o symbolu DKJ, nazwa E-U GMK

— konta Ksiegi gtéwnej,

— konta ksigg pomocniczych (analityka),

— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow,

— zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej oraz kont ksigg pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
rozliczen z budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest miesiac, na
koniec ktorego dokonuje si¢ sumowania obrotow w dzienniku i na kontach ksiegi
glownej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, a takze sumowania
obrotow 1 ustalania sald na kontach ksigg pomocniczych w celu uzgodnienia zapiséw
na tych kontach z zapisami na kontach ksiegi gtownej (na kontach syntetycznych).

Dla realizacji Projektu prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowa w oddzielnym
dzienniku zapisow ksiggowych.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

a) dziatdbw i rozdziatdbw okreSlajacych rodzaj dziatalnosci: 750 ,,Administracja
publiczna”, 75095— ,,Pozostata dziatalno$¢”

b) paragrafow okreslajacych rodzaj dochodow lub wydatkow, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa- paragraf z czwartg cyfra:

»17 — dla otrzymanych dochodéw - wptyw $rodkéw z budzetu UE, dla
ponoszonych wydatkow — finansowanie ich ze srodkow z budzetu UE

,9”- dla otrzymanych dochodow —dla ponoszonych wydatkéw — finansowanie
ich ze §rodkéw wiasnych.

W przypadku stwierdzenia bledu w ewidencji sprostowania dokonuje si¢ poprzez
wystawienie noty ksiggowej prostujacej bledny zapis.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia ewidencji Projektu, ktorym jest
dzien pierwszego zdarzenia gospodarczego wywolujacego skutki o charakterze
finansowym. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien 31 grudnia przy czym ostateczne
zamkniecie ksigg rachunkowych w jednostce budzetowej powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nast¢pnego, dla budzetu (organu) w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Wydruki komputerowe z ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowaniem na
kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym i sg oznaczone nazwa programu.

Zapisy ksiggowe zawieraja co najmniej date¢ dokonania operacji, okreslenie rodzaju 1
numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ one od daty dokonania operacji, zrozumiaty
tekst lub zrozumiaty skrét opisu operacji, kwote i date¢ zapisu, zapisy w dziennikach
dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie. Zbior
danych z dziennika jest sprawozdaniem kompletno$ci ujecia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen i umozliwia uzgodnienie jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
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gléwnej, zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, obroty dziennika liczone w
sposoOb ciggly miesigcznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.

Zbior danych kont ksiegi gldéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, zgodnie z zasadg podwojnego
zapisu. Zbidr danych kont ksiegi gtownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty
wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzi si¢ dla sSrodkow trwatych,
pozostatych $rodkéw, warto$ci niematerialnych i1 prawnych- metoda ewidencji
ilosciowo- wartosciowej oraz dokonywanych, od nich odpisow umorzeniowych,
ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej, rozrachunkow z
kontrahentami, dochoddéw 1 innych istotnych dla operacji sktadnikéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi
glowne;.

Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegoétowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiggi
gldwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych
w ramach kont ksiegi gtownej, suma sald poczatkowych 1 obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi glowne;.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”. Dowody ksiegowe:
zewnetrzne obce, zewngtrzne wlasne, wewngtrzne, korygujace- ,,noty ksiegowe”
zastepcze (dowody ,,pro forma”), rozliczeniowe- ,,polecenia ksiggowania” ujmujace
dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich
przeksiegowan np. wystornowania biednego zapisu, przeniesienia rozliczonych
kosztow, itp.). W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest
korzystanie z dowodow ksiggowych sporzadzanych recznie 1 komputerowo.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 20 wrze$nia 1994r. o

rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j :

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiggowe muszg by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne, wolne od bledow rachunkowych,
niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek, bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez
skreslenie btgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.



29. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy dokonaé przeliczenia na walutg polska wg
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia nalezy zamie$ci¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym lub w
sporzadzonym zatgczniku do dowodu.

30. Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego
lub dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w
ksiggach rachunkowych nalezy dokonaé poprzez korekte zapisOw ujemnych na tych
samych stronach kont, na ktorych nastgpil bledny zapis. Zapewni to prawidlowa
wysoko$¢ obrotow i1 czytelnos$¢ zapisow ksiggowych.

31. Wydatki srodkéw przeznaczonych na realizacje¢ Projektu musza by¢ zgodne z zapisami
dokumentéw programowych oraz szczegblowymi zasadami dla beneficjentow
programu, zawartg umow3a, wnioskiem aplikacyjnym oraz obowigzujacymi przepisami
prawa polskiego. Dokumentami wydatkowania $rodkow moga by¢ faktury VAT,
faktury korygujace, rachunki, jak réwniez noty ksiggowe 1 noty korygujace wraz z
protokotami przekazania-odbioru.

32. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:
a) w sposob oszczedny i celowy,
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
c) w wysokosciach w terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigetych zobowigzan,
d) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach Prawo zamowien publicznych.

Rozdzial 2

Kontrola i obieg dokumentow ksiegowych

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
do uméw 1 harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych dokumentow
ksiggowych.

2. Podstawa do dokonania zaptaty jest oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie ktory
jest:

— opisany zgodnie z zasadami niniejszej Polityki,

— sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym, ze
wskazaniem trybu zamowienia publicznego, zatwierdzony do wyplaty przez
Skarbnika Miasta (lub osob¢ upowazniong) i Burmistrza Miasta Ketrzyn lub
Zastepce Burmistrza Miasta Ketrzyn,

— opatrzony odpowiednig klasyfikacja budzetowa, dekretacja na konta ksiggowe.

3. Platnosci dokonywane s3 w formie gotowkowej 1 bezgotowkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania ptatnosci. Dokumenty powinny by¢ oznaczone
zgodnie z zasadami dzialania i zawierac tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania
zaplaty jest wyciag bankowy lub raport kasowy, w zalezno$ci od rodzaju ptatnosci.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu czy dowod
ksiggowy zawiera cechy wymienione w art. 21 ustawy z dnia 20 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (pkt. 27 rozdziat I) oraz :

a) czy przedstawiony dokument jest oryginatem,



b) czy w dokumencie zawarte sg nr NIP podmiotéw uczestniczacych w operacji
gospodarczej,

c) czy w dokumencie wskazany jest sposob zaptaty, data wystawienia oraz data
dokonania operacji gospodarczej,

d) czy w dokumencie podana jest stawka podatku VAT oraz jego warto$¢ wyrazong w
ztotych,

e) czy dokument posiada wlasciwe zatgczniki,

f) czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
stuzb finansowych zgodnie z karta wzorow podpiséw, o ktorej] mowa w rozdziale IV.
Dokonanie kontroli musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na dokumencie
ksiegowym daty i podpisu wraz z pieczatka funkcyjna pod klauzulg ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym?.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie z
rzeczywistos$cig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa i zgodna z
wnioskiem o dofinansowanie Projektu. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnos$ci
na sprawdzeniu:

a) czy zamdwienie publiczne zostalo dokonane zgodnie z warunkami zawartej umowy
o dofinansowanie,

b) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

C) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego,

e) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne
dla prawidtowe;j realizacji Projektu,

f) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np.: czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostalty wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi
normami,

g) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta : umowa o wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie,

h) czy zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty i stawki sa zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami lub innymi przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,

1) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku ich wystapienia czy
nastgpito naliczenie kar umownych,

J) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

. W opisie merytorycznym dowodu ksiegowego nalezy zawrze¢ opis uzupeiniajacy
operacji gospodarczej, wskazanie trybu, w jakim zlecono wykonanie dostaw i ustug,
potwierdzenie realizacji dostaw 1 ustug zgodnie z obowigzujagcymi umowami,
regulaminami realizacji ustug, cennikami, taryfami, normami 1 standardami.

. Wszystkie oryginaty faktur i dokumentow ksieggowych o rownowaznej z nimi warto$ci
dowodowej dotyczace Projektu muszg by¢é opisane w sposdéb umozliwiajacy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

jednoznaczne zidentyfikowanie ich z Projektem. Opis dokumentu powinien zwieraé co
najmniej:
a) numer umowy o dofinansowanie,
b) informacj¢ o zrodtach finansowania Projektu
C) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie, w
ramach ktorego wydatek jest ponoszony,
d) kwote wydatkéw kwalifikowanych w odniesieniu do kazdego z zadan, ktoérego
dokument dotyczy,
e) informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,
f) odniesienie do ustawy PZP lub nabycia towaru/ustugi z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci,
g) pozostale elementy opisu, zgodnie z zasadami przyjetymi w Urzgdzie Miasta
Ketrzyn.
Na oryginatach faktur i dokumentéw ksiegowych o rownowaznej z nimi wartosci
dowodowej dotyczacych Projektu, nalezy obowigzkowo zamie$cié opis wg. wzoru
okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszej Polityki. Opis powinien by¢ zamieszczony
na odwrocie dokumentu ksiegowego, dopuszcza si¢ sporzadzenie opisu na dokumentu
na dodatkowej karcie trwale zwigzanej ze zrodtowym dokumentem ksiggowym.

W przypadku, gdy opis, o ktorym mowa w pkt. 10 Rozdziatu 2 stanowi zalacznik do
dokumentu, na oryginale tego dokumentu nalezy zamie$ci¢ nastepujacy zapis: Projekt
jest finansowany ze Srodkow RPO WiM na lata 2014-2020. Nr umowy o
dofinansowanie RPWM.03.01.00-28-0024/20-00.

Za zamieszczenie opisow merytorycznych na dokumentach ksiegowych Projektu
bedacych podstawa do zaptaty, odpowiada komoérka merytoryczna zajmujaca sig
realizacjg Projektu. Zatwierdzenia merytorycznego dokumentu ksiggowego dokonuje
osoba upowazniona zgodnie z karta wzorow podpiséw, o ktorej mowa w Rozdziale 4
niniejszej Polityki, sktadajac podpis wraz z imienng pieczatka funkcyjng oraz datg pod
klauzula: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.”.

Jesli w wyniku kontroli merytorycznej stwierdzono btedy, musza one zosta¢ zgtoszone
osobom uprawnionym w imieniu Beneficjenta do kontaktow z kontrahentem.
Pracownik odpowiedzialny za wykonanie kontroli merytorycznej nie moze sam
wprowadza¢ poprawek do obcych dokumentéw zrodlowych. Bledy w dokumentach
zewngtrznych moga by¢ korygowane jedynie poprzez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. W przypadku wystawionych rachunkow btedy mozna korygowa¢ na
podstawie noty korygujacej (obcigzeniowo-uznaniowej), a w przypadku faktur — zasady
ich korygowania okresla art. 106j 1 art. 106k ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ushug.

Faktury oraz dokumenty ksiegowe o rownowaznej warto$ci dowodowej mogg zawieraé
dodatkowo opisy dotyczac rozliczenia podatku od towaréw i ustug zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur.

W przypadku realizacji dostaw lub ustug, ktorych odbidr, zgodnie z zawartymi
umowami, nastepuje w drodze protokotu, nalezy przedmiotowy protokoét zataczy¢ do
dokumentu ksiggowego.

Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow w zwiagzku z realizacja Projektu odbywat
si¢ najkrotsza i najprostsza droga.
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Kazdy dowod ksiggowy na podstawie ktorego nast¢puje wydatek finansowany ze
srodkoéw unijnych ma by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu Miasta Ketrzyn, z
data wptywu, numerem kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujace;.

Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki i inne o rownowaznej wartosci) winny byc¢
przekazywane za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta Urzedu, ktore dokonuje
ostemplowania dokumentu datg wplywu (bez rejestracji), a nastepnie niezwtocznie
przekazuje do upowaznionego pracownika Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta.
Upowazniony pracownik pionu finansowego zobowigzany jest bez zbg¢dnej zwtoki do
zarejestrowania dokumentu ksiggowego oraz wpisania na nim nr pozycji z prowadzone;j
wydziatowej ewidencji, ztozenia podpisu i przekazania do upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za zatwierdzenie merytoryczne dokumentu.

Opisane 1 zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty ksiggowe,
stanowigce podstawe do zaptlaty, nalezy przekaza¢ do upowaznionego pracownika
dokonujacego kontroli formalno-rachunkowej, w terminie min. 5 dni roboczych przed
terminem ptatnosci.

Dowody ksiggowe, przekazane po wymaganym terminie 9 w szczegdlnosci po
wymaganym terminie platno$ci) wymagaja pisemnego wyjasnienia pracownika
komoérki merytorycznej, odpowiedzialnego za przekazanie dowodu ksiggowego, z
podaniem przyczyny powstalego opdznienia. Wyjasnienie powinno by¢ opatrzone
podpisem naczelnika komorki organizacyjnej i zatagczone do dowodu ksiggowego.
Upowazniony pracownik Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta odpowiedzialny za
kontrole formalno-rachunkowa, przed przekazaniem dokumentow do zatwierdzenia
zaplaty, zobowigzany jest sprawdzi¢ ich kompletnosci oraz odpowiada za terminowe
dokonywanie ptatnosci dotyczace realizowanego Projektu.

Dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki i inne o rOwnowaznej wartosci) winny by¢
opatrzone stosownym zapisem wskazujacym sposob realizacji zamowien publicznych.

Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ w formie i w oparciu o wzor okreslony przez
Instytucj¢ Zarzadzajaca oraz zobowigzany jest do ztozenia zatagcznikéw do wyslanego
droga elektroniczng Wniosku o ptatno$¢.

Whnioski o ptatno$¢ sporzadza i1 wysyla Koordynator Projektu powotany przez
Burmistrza, ktéry bez zbgdnej zwloki przesyta wnioski o platnos¢, celem zapewnienia
ptynnosci finansowej dla wlasciwej realizacji Projektu.

W terminie 10 dni roboczych od zakonczenia realizacji Projektu koordynator Projektu,
zobowigzany jest do sporzadzenia i zlozenia do Wydziatu Zarzadzania Finansami
Miasta dowodu ksiggowego przyjecia srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego do
uzywania dokumentu ,,OT” podpisanego przez kierownika komorki merytorycznej
realizujagce] projekt, do ktorego nalezy dotaczy¢ rozliczenie poniesionych naktadow
finansowych oraz protokot przekazania — odbioru, celem ujecia w ewidencji ksiggowej.



Rozdzial 3

Wykaz kont wykorzystywanych do ewidencji operacji finansowych zwiazanych z
realizacja projektu

1. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej w ramach umowy o przyznaniu pomocy korzysta si¢
z nastepujacych kont syntetycznych.

KONT DLA ORGANU (BUDZET GMINY)

sy nfgtr;:c;ne Nazwa konta syntetycznego
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
240 Pozostate rozrachunki
901 Dochody budzetu (dotacje)
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
964 Skumulowany wynik budzetu srodkéw europejskich
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

synfeotr;/fzozne Nazwa konta syntetycznego
Konta bilansowe
011 Srodki trwate
013 Pozostale $rodki trwate
071 Umorzenie §rodkow trwatych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych
080 Srodki trwate w budowie
130 Rachunek biezacy jednostki
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych




223 Rozliczenie wydatkow budzetowych projektu

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkdw europejskich

240 Pozostate rozrachunki

4XX Konta Zespotu 4 — koszty wedlug rodzajow i ich rozliczanie
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 Platnosci ze srodkow europejskich

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych
982 Plan wydatkow srodkoéw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

2. Dla uszczegdtowienia zapisdw na kontach syntetycznych zarowno w organie jaki i w
jednostce tworzy si¢ kota analityczne w oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa okreslong w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz s$rodkow
pochodzacych ze zZrodet zagranicznych. Tworzenie kont analitycznych ma na celu
rozdzielenie zapisow na koncie syntetycznym na mniejsze grupy, dzigki czemu latwiej
zarzadzaé Projektem, rozlicza¢ go oraz wprowadza¢ dodatkowe informacje dotyczace
poszczegbdlnych zdarzen gospodarczych. W celu grupowania na tym samym koncie
analitycznych grup zdarzen gospodarczych, dopuszcza si¢ stosowanie kwalifikatorow.



Rozdzial 4

Karty wzorow podpisow

KARTA WZOROW PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

1) Realizacja techniczna Projektu (umowa z wykonawca, dostawca, nadzor inwestorski):

Imie i nazwisko Stanowisko sluz_bone/ Funkcja Wzor podpisu i pieczatki
w projekcie
Inspektor /
Karol Lizurej Koordynator ds. merytorycznych
projektu
Kamil Kaczmarczyk Inspektor / zastgpea
y koordynatora/
2) Realizacja Projektu zgodnie z umowg dofinansowania:
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe/ Wzor podpisu i pieczatki

Funkcja w projekcie

Podinspektor /

Martyna Czepulonis Koordynator Projektu

Karol Lizurej
(w przypadku nieobecnosci
Koordynatora Projektu)

Inspektor /Z-ca
Koordynatora projektu

KARTA WZOROW PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu i pieczatki

Maciej Wrobel Z-ca Burmistrza Miasta




KARTA WZOROW PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNO
— RACHUNKOWEJ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Imie i nazwisko

Stanowisko sluzbowe /
Funkcja w Projekcie

Wzor podpisu i pieczatki

Iwona Wyszomirska

Inspektor /
Ksiegowa Projektu

Agnieszka Wieliczko
W przypadku nieobecnosci Ksiegowej
Projektu

Podinspektor

KARTA WZOROW PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH
DO OPISYWANIA I ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Wzor podpisu i pieczatki

Andrzej Gtusiec

Podinspektor ds. zamowien
publicznych

Martyna Czepulonis

Podinspektor /
Koordynator Projektu

KARTA WZOROW PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH
DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Imie i nazwisko

Stanowisko sluzbowe

Wzor podpisu i pieczatki

Ryszard Niedziotka

Burmistrz Miasta Ketrzyn

Maciej Wrobel

Zastgpca Burmistrza Miasta

Kamila Wybraniec

Skarbnik Miasta

Wioletta Stasiuk

Gtowny Ksiegowy Urzgdu




Rozdzial 5

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu i
dokumentujagce wydatki poniesione przez Beneficjenta: faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu do czasu jego finansowego zakonczenia przechowywane sg w
Wydziale Zarzadzania Finansami Miasta. Po tym okresie sg przekazywane protokotem
zdawczo-odbiorczym do Wydziatu Rozwoju Miasta.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie
Urzedu Miasta Ketrzyn. Segregatory i teczki nalezy opisaé. W opisie nalezy zawrze¢
informacje o nazwie Projektu oraz nr umowy o dofinansowanie.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Miejska Ketrzyn i rozliczeniu
finansowym przez Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka
dokumentacje zwigzang z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cig zostang
przekazane do archiwum zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu. Za
przekazanie dokumentacji do archiwum zakladowego odpowiada Wydziat Rozwoju
Miasta.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym Urzedu, zgodnie z :

a) umowg o dofinansowanie,

b) instrukcja kancelaryjna,

C) zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 352/2013 z dnia 05.12.2013r. w
sprawie wprowadzenia wytycznych w zakresie procedury przechowywania i
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow wspodHinansowanych
ze $rodkoéw Unii Europejskiej przez Gming Miejska Ketrzyn.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci
dotyczacych Projektu maja zastosowanie ogolnie obowigzujace zasady (polityka)
rachunkowos$ci w Urzedzie.



Zatacznik Nr 1 do Zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu
pn. ,,Rozwoj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn”

Nazwa Projektu

Projekt realizowany w ramach

Projekt realizowany przez

Numer i data umowy o przyznaniu
dofinansowania Projektu

Nr, data i kwota faktury, ktérej dotyczy opis
merytoryczny

Kwota wydatkow kwalifikowalnych

Kwota wydatkéw niekwalifikowanych

Sprawdzono i zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym
- realizacja techniczna Projektu (umowa
z wykonawca/dostawca/ nadzor inwestorski itp.)

Data, pieczatka funkcyjna i podpis

Sprawdzono i zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym
- realizacja zgodnie z umowg dofinansowania

Data, pieczatka funkcyjna i podpis Koordynatora Projektu

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Data, pieczatka funkcyjna i podpis

Projekt jest realizowany zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych z dnia 29
stycznia 2004r. (Dz.U. ............... )
Art. 4 pkt 8

Data, pieczatka funkcyjna i podpis

Wysokos¢ wydatkow kwalifikowanych
okreslit

Data, pieczatka funkcyjna i podpis

Wydatek ujety we wniosku o ptatnos¢ za
okres :

»Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020”




