Zarzadzenie Nr 0050.99.2023

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 16 marca 2023 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych zasady ( polityke) rachunkowosci
dotyczaca realizacji mikroprojektu typu B pn. ,Bawimy si¢ na pograniczu” o numerze
CZ.11.4.120/0.0/22_038/0003311/253 w ramach Funduszu Mikroprojektéw w
Euroregionie Glacensis Programu Interreg V-A Republika Czeska-Polska

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz .U z2021.217 tj. z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z
2020.342 t.j). zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢, jako obowiazujace w Gminie zasady ( polityki) rachunkowosci dotyczace

mikroprojektu typu B ,,Bawimy si¢ na pogranicza”

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
zaangazowanych przy realizacji Projektu do przestrzegania i stosowania procedur zawartych
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do

Zarzgdzenia Nr (050.99.2023
Burmistrza Miasta | Gminy

z dnia 16,03.2023r.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest jasne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i
finansowej realizowanego mikroprojektu typu B pn. ,,Bawimy si¢ na pograniczu”
Umowa nr CZ.11.4.120/0.0/0.0/22_038/0003311/253

2. Dla potrzeb realizowanego projektu wydatki realizowane bedg z rachunku bankowego
numer 98 9588 0004 9700 0299 2000 0780 w Banku Spoldzielczym w Strzelinie O/Bystrzyca
Ktodzka.

Do dysponowania Srodkami pienigznymi znajdujgcymi sig na rachunkach bankowych
upowaznione s3 osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3.Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca
Klodzka Pl. Wolnosci 1.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemic RADIX Systemy komputerowe
Gdanisk.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych okreslone przez informatyka Urzgdu.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UMiG) wydatki na realizacje Projektu ujete sg w
odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowe;j.

4.0Operacje gospodarcze w zakresie dochoddw budzetowych z tytutu przyznanej pomocy,
ujmowane sg w ksiegach UMIG. Wydatki projektu ujmuje sie¢ w rozbiciu na: $rodki
europejskie, érodki budzetu oraz udziat Gminy z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji
budzetowej.

. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajgey identyfikacje
zadania, poprzez nadanie kodu zadania znajdujacego sie w planie kont rubryka zadanie,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzagdzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegdtowej klasytikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych.

Kod zadania znajduje sie w planie kont dotyczacym zadan projektu - rubryka zadanie

w okreslonej jednostce ,, Bawimy si¢ na pograniczu”

Jednostka 3 kod zadania 149
III. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

2. Faktury, rachunki lub inne dokumenty rownowazne wplywaja do Biura Obshugi Klienta,
gdzie s3 rejestrowane w dzienniku korespondencji. Nastgpnie kazdy dokument jest
dekretowany przez Burmistrz lub osobg upowazniona i przekazywany do komarki
merytorycznej, ktéra realizuje projekt. Na dowodach ksiggowych / fakturach/ powinny si¢
znaleZ¢ nastepujace elementy opisu:



Numer umowy:

Nazwa i nr projektu:

Prz_e(%{stawiony wydatek dotyczy kategorii wydatku wskazanego we wniosku ¢ dofinansowanie
projektu

Kwota wydatku kwalifikowanego:

Zamdwienia na: roboty budowlane, dostawy, ustugi dokonano na podstawie art...ust....pkt...ustawy
Z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz.1129 z p6z. zm.)

Wskazanie w jakim miesiacu uja¢ w ksiegach
rachunkowych jest jednoznaczne z wypelnieniem tego |Dekret:

obowiazku poprzez podpis osoby dokonujgcej Nr jednostki

dekretacji, zapis w jakiej klasyfikacji obcigzy¢ klasyfikacja budzetowa

\rNydatkl Dzial..... Rozdziat ... § .. proporcja udziaiu | podanic numerdéw syntetycznych konta, na

srodkow wlasnych i §rodkéw unijnych ktérych zostata zaksiegowana dana
operacja.

Sprawdzono pod wzgledem: Podpis osoby wskazujacej ksiggowania.

- merytorycznym data

- formalnym i rachunkowym data

- zatwierdzam do wyplaty kwote:
podpisy :gtéwny ksiegowy/Skarbnik lub
osoba upowazniona i kierownik jednostki
lub osoba upowazniona.

*na pierwszej sironie faktury, Pieczatke: data wplywu, liczba dziennika i podpis.

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa z wykonawca oraz instytucja udzielajaca
dotacji, harmonogramem rzeczowo-finansowym, ustawa Prawo zaméwien publicznych.
Dowodem prawidlowosdci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie
z wymogami instytucji udzielajacej dotacji.

4. Kontrola formalno — rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu czy dokument zawiera
wymagane elementy, czy jest wystawiony prawidtowo technicznie, czy nie zawiera bigdow
rachunkowych.

5. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej, podlegaja dekretacji i ksiggowaniu zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania
projektow.

6. Platnodei dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
Bankowo$é Internetowa, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania ww. przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dzialania i
zawieraé tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewn/zaplaty jest wyciag
bankowy/potwierdzenie zaplaty.

7. Pracownik Wydzialu realizujacego projekt. przygotowuje raporty wymagane Umowa
i wysyla w celu kontroli. _ '
Dokumenty, ktdre nalezy dotaczy¢ do wniosku o platno$c¢ okresla Umowa.



IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do ewidencji otrzymanych srodkéw jak i realizowanych wydatkow z ich
wykorzystaniem stuzy¢ beda konta okreslone zalgcznikiem Nr 1.

2. Konta analityczne rozbudowuje si¢ wg potrzeb ewidencji zdarzen gospodarczych bez
Zmiany zarzadzenia.

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Gmina Bystrzyca Klodzka jako Partner projektu jest odpowiedzialna za poprawno$é
wydatkowania srodkéw przeznaczonych na dany projekt.

2, Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zaméwien publicznych.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z systemu ksiggowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.
6. Platno$¢ na rzecz wykonawcey zostala dokonana w sposdb prawidtowy.

Wyszczegblnienie uprawnien Imi¢ { nazwisko | Stanowisko
L.P.

Podpisywanie oraz opisywanie | Roman Bogdal | Zastgpca Kierownika
dokumentéw pod wzgledem Wydziatu Turystyki i Kultury
1, |merytorycznym , sprawdzanie Fizycznej

zgodnosci z procedurami
wynikajagcymi z Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych

2. | Podpisywanie dokumentéw pod | Matgorzata Caldéw | Inspekior w Wydziale Fin.

wzgledem formalno — Budz.
rachunkowym Urszula Jarzab Inspektor w Wydziale Fin.
Budz
3. Zatwierdzanie dokumentéw do | Renata Surma Burmistrz
wyplaty

Beata Hucaluk- | Zastgpca Burmistrza
Szpanier

Tadeusz Zielinski | Sekretarz

Anna Kopecka Skarbnik Gminy




Koordynatorem projektu jest p. Hanna Salach — inspektor w Wydziale Turystyki i Kultury
Fizycznej.

VL. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU

1.Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu przechowywane sg w oddzielnych segregatorach w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Bystrzyca Klodzka.

2.Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UMIG Bystrzyca
Klodzka i dokumentujgce wydatki poniesione przez Partnera: m.in. faktury, rachunki, inne
dokumenty potwicrdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotoéw i sald
dotyczace projektu, w trakcic realizacji Projektu przechowywane sa w Wydziale
Finansowym przez czas okreslony w Umowie 1 nie krocej niz wynika to z zapisow w
Instrukeji Kancelaryjne;).



Zalgcznik nr [ do Zarzadzenia

Wykaz kont dla Urzedu Miasta i Gminy

Podstawa prawng do ustalenia zakladowego planu kont syntetycznych jest
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jst jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2020, poz.342 t.j).

Przedstawiony nize] wykaz kont syntetyczaych z okresleniem zasad ich funkcjonowania
zapewnia prowadzenie rachunkowosci w Urzedzie Miastai Gminy w sposéb usystematyzowany i
rzetelny. Zapewnia réwniez mozliwos¢ sporzadzenia sprawozdaf  budzetowych okre§lonych w
rozporzadzenin Ministra Finansdw.

Wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla jednostki
budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej,

Konta bilansowe

011 Srodki trwate

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

130 Rachunek biezgey jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

402 Zakup ustug pozostatych

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na
inwestycje

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Wykaz kont dla budzetu gminy

133 Rachunek budzetu
223 Rozliczenie wydatkow
240 Pozostale rozrachunki
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu



