Zarzadzenie Nr 116/19
Wajta Gminy Mragowa
Z dnia 24 lipca 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu dowodéw
ksiggowych i kontroli wewngetrznej — dla projektu ,,Przebudowa drogi gminne;j
w miejscowosci Szestno”
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 351) i art. 247 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 869), wprowadzam w Zycie:
§1

1) Zasady (polityke ) rachunkowosci, zgodnie z zalgcznikiem nr 1
2) Instrukcje obiegu dokumentow, zgodnie z zatgcznikiem nr 2
3) Instrukcje kontroli wewngtrznej,  zgodnic z zalgcznikicm nr 3

dla projektu: ,,Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Szestno”

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow projektu do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia i
jego przestrzegania.

§3
W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie:

1/ zarzadzenie nr 421/18 Wéjta Gminy Mragowa z dnia 14 wrzesnia 2018 roku w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

2/ zarzadzenie nr 90/2003 Wdjta Gminy Mrggowa z dnia 12 czerwca 2003 roku w sprawie:
wprowadzenie instrukcji sporzadzania i obiegu dowodéw ksiegowych wraz ze zmianami

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujgcg od 01 lipca 2019 .

4

Piotr Piercewicz

Wojt (JP ny Mragowo



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 116/19
z dnia 24 lipca 2019 .

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACJI PROJEKTU

»Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Szestno”

Program:  Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Dzialanie:  ,,Budowa lub modernizacja drég lokalnych”

Poddzialanie ,,Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszeniem lub
rozbudowg wszystkich rodzajéw malej infrastruktury, w tym inwestycji w

energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii”

Nr umowy - 00199-65151-UM1400319/18

Zawartej w dniu 13 marca 2019 roku pomiedzy:

Samorzgdem Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z siedzibg w Olsztynie, ul.
E. Plater 1, 10-562 Olsztyn w imieniu ktérego dzialajg:

Pana GUSTAWA Marka Brzezin — Marszalek Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Pani Sylwia Jaskulska — Czlonka Zarzadu Wojew6dztwa Warminsko — Mazurskiego,

Gming Mragowo z siedzibg przy ul. Krélewieckiej 60A 11-700 Mragowo reprezentowana

przez:
Pana Piotra Piercewicza — Wéjta Gminy Mragowo,

Przy kontrasygnacie Pani Lucyny Marii Kaminskiej — Skarbnik Gminy



Projekt realizowany przez Gming Mragowo, w imieniu ktérej dziata Urzad Gminy Mragowo,

ul. Krélewiecka 60A — jednostka budzetowa obstugujaca Gmine Mragowo.

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dzial 600 — Transport i tacznosé

Rozdzial 60016 — Drogi publiczne gminne

Paragrafy klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowiedniag

koncowka : 719 dla srodkéw krajowych i pochodzacych z Unii Europejskiej.

Konto bankowe wydzielone dla realizacji projektu: 79 1160 2202 0000 0003 8446 0919

1. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowych =z udzialem $rodkéw unijnych
prowadzona jest na podstawie zarzadzenie nr 421/18 Wéjta Gminy Mragowa z dnia

14 wrzesnia 2018 roku w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania,
po uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke

wdrazajaca program.

3. Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej

jest Gmina Mragowo, reprezentowana przez Wéjta Gminy Mragowo.

4. W planach finansowych Urzgdu Gminy Mragowo ujmuje si¢ dochody i wydatki na
realizacje Projektu.

5. Wydatki dotyczace realizacji projektu ponoszone sg z wyodrebnionego pomocniczego
rachunku bankowego. Rachunkiem tym, funkcjonujacym w jednostce realizujacej zadanie
jest rachunek obshugiwany przez Urzad Gminy Mragowie.

6. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisang umows i harmonogramem projektu, na podstawie prawidlowo

wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo-ksiegowych.



7. W Urzedzie Gminy Mragowo, prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiegowg wraz

z wyodrgbnionym zbiorem dokumentéw ksiggowych w zakresie realizacji projektu.
Wyodrebniong ewidencje ksiegows stanowi:
dziennik czesciowy,

a.
b. konta syntetyczne,

o

konta analityczne,

d. zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.

8. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

a. zasade jawnoSci podczas realizacji zadan, wykonywania planu finansowego oraz
ewidencji ksieggowe] wykonania tego planu, gospodarowania $rodkami publicznymi,
udzielanych z budzetu panstwa i budzetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady

jawnosci obowigzuje zachowanie przepiséw o ochronie danych osobowych,

b. zasade kasowosci ktéra stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sag w terminie

ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

c. zasad¢ memorialu, ktéora méwi, ze w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie
osiagniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane
Z tymi przychodarﬂi dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Na koniec miesigca, ksiggowanie faktur obcych, ktére wplynely do 10 dnia
miesigca nastgpnego, bedzie traktowane jako zachowanie zasady zupelnosci. W zakresie
wszystkich innych dokumentéw ksiggowych, zachowuje si¢ chronologie zapiséw. Przy
prowadzeniu ksigg i sporzadzaniu sprawozdawczosci zachowuje sie zasady rzetelnosci,

szczegolowosci, prawidtowosci, terminowosci i ciggtosci.

d. zasadg istotnosci, ktora mowi ze stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie
ujemnego wplywu na zasade jasnego, rzetelnego, wiernego przestrzegania sytuacji

finansowej.

9. Rachunkowos¢ prowadzi si¢ jednowalutowo: w walucie PLN.

10. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaly

dokumentdw.

11. Dokumenty finansowe sg przechowywane w Referacie Planowania i Finanséw,
a dokumenty merytoryczne przechowywane sg w Referatach IPP i RBK, po catkowitym

rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sa do archiwum Urz¢gdu Gminy



i przechowywane przez okres wynikajacy z umowy, tj. do 31 grudnia 2025 roku
W sposob zapewniajacy dostgpnosé, poufnosé i bezpieczefistwo. Akta kategorii B muszg
by¢ w calosci przesznurowane i na zewngtrznej okladce oznaczona iloéé kart zawartych

W teczce.

12. Nie zbywa si¢ aktywow wytworzonych w ramach Projektu, za uzyskaniem korzysci

majatkowej, w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu.

13. Dokumenty dotyczace projektu oznacza sie logo Europejskiego Funduszu Rolnego.

14. Sporzadza si¢ okresowe i konicowe sprawozdania z realizacji Projektu i przekazuje sie je
wedlug obowiazujagcych wzoréw i w terminach do Urzedu  Marszatkowskiego

Wojewodztwa Warminsko - Mazurskiego.

15. Sporzadza si¢ comiesigczne sprawozdania wedlug wzoru RB-27S i RB-28S
stanowigcego zatgcznik Nr 9 i 20 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz.

109).



PLAN KONT URZEDU GMINY ORAZ GMINY MRAGOWO

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA GMINY MRAGOWQ

Wydatki i koszty stanowigce efekty realizowanych projektow, ponoszone przez

jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw

Unii Europejskiej s3 ujmowane na kontach budzetu na podstawie dokumentéw.

W ksiggowodci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces wydatkowania

srodkéw na realizacje projektu oraz uzyskania $rodkéw, ewidencjonowany jest na

nastgpujacych kontach bilansowych:

Wykaz kont na ktérych ewidencjonuje si¢ wykorzystanie srodkéw unijnych

Lp.| Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
1 Zespol 1 Srodki pieniezne i rachunki
Wedlug potrzeb bankowe
133 Wedlug projektu Rachunek budzetu — dotacje,
zasilenie konta projektu
2 Zespol 2 Wedhug potrzeb Rozrachunki i roszczenia
222 Wedlug projektu Rozliczenie dochodow
budzetowych
223 Wedlug projektu Rozliczenie wydatkéw
budzetowych
3 Zespol 9
901 Wedlug potrzeb Dochody budzetu
902 Wedlug potrzeb Wydatki budzetu
960 Wedtug zrédet zwiekszen Skumulowana nadwyzka lub
1 kierunkéw zmniejszen niedobor na zasobach
budzetu
961 Wedlug Zr6det zwigkszen Niedobér Iub nadwyzka

1 kierunkdéw zmniejszen

budzetu

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzgdu Gminy Mragowo (jednostki budzetowej)

realizacja projektéw ewidencjonowana jest na nizej wymienionych kontach bilansowych:




PLAN KONT DLA URZEDU GMINY MRAGOWO
WYKAZ KONT

I Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek srodkéw dla projektu
130-17 Rachunek srodkéw dla zadania ,,Droga Szestno”
140 Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pienigzne

Zespol 2 - RozrachunKi i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie

401 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zysk nadzwyczajny



771 Strata nadzwyczajna

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na i inwestycje

840 Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 116/19
z dnia 24 lipca 2019 r.

Instrukcja obiegu dowodow ksiggowych dla projektu
»Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Szestno”

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza sie do stosowania program
komputerowy — PUMA Modut - FK.

Zasady obstugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach.

1.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych:

- faktury , rachunki lub inne réwnowazne

- wyciagi z rachunkéw bankowych

- inne umowy i zamdéwienia

- polecenie ksiegowania

- dowody OT

- hoty
Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne, wplywaja do sekretariatu gdzie
sa rejestrowane i niezwlocznie przekazywane do pracownika merytorycznego
realizujgcego projekt.

Pracownik sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem poprawnosci
1 kwalifikowalno$ci wydatku, a takze pod wzgledem merytorycznym, a nastgpnie
niezwlocznie przekazuje je do ksiegowosci.

Rachunki i faktury sa sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
Kierownika PF oraz zatwierdzone przez Wéjta i Skarbnika.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu
i ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych syntetycznie i analitycznie.

Po dokonaniu wyplaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym
podstawe wyplaty kasjer lub osoba sporzadzajaca zamieszcza w sposéb trwaty

klauzule ,,zaptacono poleceniem przelewu w dniu.......... ” 1 potwierdza podpisem.

Dowody podlegaja wiaczeniu do odrgbnych zbioréw w uktadzie chronologicznym.



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 116/19
z dnia 24 lipca 2019 1.

Instrukeja kontroli wewnetrznej dla projektu
»Przebudowa drogi gminnej w miejscowos$ci Szestno”

1 . Kontrola w zakresie:
- pobieranie i gromadzenie §rodkéw,
- zaciggania zobowigzan,
- dokonywania wydatkéw,
- zwrotu $rodkéw,
nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego
w dokumentach ze stanem wymaganym.

2. Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez zlozenie podpisu na dokumencie
przez osobe¢ uprawniong do kontroli.

3. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym:

- kontrola legalnosci, polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej
z prawem, w tym stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych

- celowosci, oznacza zwigzek pomigdzy zaciggnietym zobowigzaniem lub
wydatkiem z realizacja zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do
spodziewanego efektu

- gospodarno$ci, oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego z dang
operacja do spodziewanych efektow.

4. Wewngtrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstepnej i nastepcze;.

5. Osoba podejmujgca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezacej
kontroli.

6. Czynnosci kontrolne sprawuje w szczeg6lnosci:
- kierownik jednostki —~-Wjt Gminy Mragowo
- glowny ksiggowy — Skarbnik Gminy
- osoby uczestniczgce w realizacji projektu.

7. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien
by¢ sporzadzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
- kontrola merytoryczna, polega na sprawdzeniu, czy przedstawione
w  dokumencie ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne
z rzeczywisto$cia i zawartymi umowami oraz zgodnoscig z ustawg — Prawo
zamOwien publicznych



- kontrola formalna, polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

g)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujacych operacji gospodarczych
opis operacji oraz jej wartosé, w szczegblnosci kwalifikowanie wydatku
date dokonania operacji

podpis wystawcy dowodu osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadnik aktywéw

zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja)

kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowodd ksiegowy nie
zawiera bledéw arytmetycznych w obliczeniach  dokonywanych na
dokumencie.

Kontrol¢ dokumentéw przeprowadzaja osoby okre§lone w ponizszej tabeli:

Rodzaj kontroli Osoba dokonujaca kontroli/ Wz6r podpisu
imie i nazwisko

Merytoryczna dla wydatkéw | Kierownik RBK — Wojciech :

projektu Trawinski (remonty, / 7
modernizacja przebudowa " /—’
drég gminnych),

Formalno - rachunkowa|Kierownik PF — Danuta M

rachunkéw Matkowska )

Dekretacja dowodéw | Pracownik d.s. ksiegowosci

ksiegowych budzetowej —  Dominika 6
Beperszcz ,,

Kontrasygnata Skarbnik Gminy - Lucyna {:bL
Kaminska )
Wéjt  Gminy —  Piotr b /

Zatwierdzanie dokumentow | Piercewicz l‘é/

do wyplaty Zastgpca Wojta Gminy —
Adriana Rokosz ~

Wzory pieczgci uzywanych przy realizacji projektu

Giowny Kslegowy

i t " data ................ rirertt
SO B e | odpis v GMINA MRAGOWO
| - od wzgledem | data woj. warminsko-mazurskie
iale]
_ :i r:chunkowym podple NIP 7422114037, REGON 510742764
ROZAZIA ....c.covurrirmrinens § o ‘,
P URZAD GMINY MRAGOWO
2ot -1zono do wyplaty kwotg 2 ......ocoeerennns e Kaononin60A. 11-700 Hiagowo
: - woj. warminsko-mazurskie
tel./fax BS 741 2G 24
NIP 742-10-13-765, REGON 000535563

“Kiorownik Jednastii




9. Zgodnie z wytycznymi UE dany dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku w zwiazku
z realizacja projektu, powinien zawieraé nastepujace elementy:

a. numer umowy o dofinansowania projektu,
b. nazwe projektu,

¢. nazwe wydatku kwalifikowanego zgodnie z (dang kategoria) i budzetem zawartym
w projekcie,

d. informacj¢ o poprawnosci formalno-merytorycznej i rachunkowej opatrzona
podpisem  sporzadzonym w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ oraz data
zatwierdzenia dokumentu,

e. zapis o zgodnosci realizowanego projektu z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (t,j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, 2215 z 2019 r. poz. 53 i
730).

f. numer, pod ktérym dokument zostat zaksiegowany na koncie wyodrebnionym dla
potrzeb projektu,

g. adnotacje dotyczaca zZrédla dofinansowania projektu np.: ,Projekt jest
wspétiinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Rolnego",

h. ujecia wydatkéw zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowe;.

8. Kontrol¢ nastgpcza prowadzg kierownik jednostki i skarbnik.

Kierownik jednostki i skarbnik przeprowadzajacy kontrole nastepcza mogg zadaé
przedstawienia wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen i innych oraz udzielenia
wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

10. Osoby, ktérym zlecono realizacj¢ projektu i uczestniczace w sporzadzaniu kontroli
1 obiegu dokumentéw z tytutu nieprawidlowego wykonania tych czynno$ci ponoszg
odpowiedzialnos¢ okreslong w przepisach szczegdlnych.

11. Podpis kierownika jednostki zatwierdzajgcy operacjc; gospodarczg do realizacji, przy
kontrasygnacie skarbnika oznacza uznanie, ze zostaia ona poddana procedurom kontroli

wewnetrznej zgodnie z przepisami.



