BURMISTRZ
MIASTA i GMINY

DEBRZNO Zarzadzenie Nr 99.703.2017

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 01.06.2017 r.

w sprawie: ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz kontroli i obiegu dokumentow dla
projektow wspoétfinansowanych przez Uni¢ Europejska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016r poz. 446 z péin.zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2016 . poz. 1047) , art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z p6zn. zm.)1) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 02 marca 2010r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn.zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ polityke rachunkowosci, dla projektow wspoHinansowanych przez Unig
Europejska w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno zgodnie z zalacznikiem do niniejszego

zarzadzenia

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3. Traca moc: zarzadzenie Nr 66/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 11 maja
2009 r., zarzadzenie Nr 171/2009 Burmistrza Miasta i Gminy w Debrznie z dnia 21 wrzes$nia 2009
r.. oraz zarzadzenie Nr 252/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 31 grudnia 2010 r. w
sprawie: szczegélowej polityki rachunkowosci dla projektow wspoHinansowanych prze Unig
Europejska.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01
stycznia 2017 1.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 99.703.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 01.06.2017 r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW Z UNII EUROPEJSKIEJ

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ polityke rachunkowosci jednostki — Urz¢du Miasta i Gminy Debrzno
i budzetu Miasta i Gminy Debrzno celem ewidencji wykorzystania $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskie;j.
2. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci.
3. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
5. Rachunkowo$¢ projektow prowadzona jest w ksiggach Urzedu Miasta i Gminy Debrzno
z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo - ksiggowego
POWIAT - GMINA II. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.
6. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo
strumienie $§rodkow pomocowych od innych Zrédel finansowania. by mozliwe bylo przy kazdej
kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze Srodkow
funduszy unijnych. W celu prawidlowego rozliczania $rodkéw unijnych prowadzona jest
wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych i analitycznych stuzacych do obshugi
projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksigg rachunkowych.
7. Wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zadania wspoétfinansowanego ze srodkéw funduszy
pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do projektu.
8. . Dziennik wyodr¢bniony jest dla kazdego rejestru ksiggowego dotyczacego danego projektu.
Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w okresie sprawozdawczym. Zapisy
w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sa w sposob ciagly. Dla kazdego z dziennikdw mozna
wyodrebni¢ zestawienie obrotow i1 sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont
pomocniczych.
9. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze;j:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisdw moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentow
zewnetrznych dowody ksiggowe:
- zbiorcze — stuzace do dokonania tagcznych zapiséw zbioru dowodow Zrédtowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace poprzednie zapisy,
- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego,
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
10. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sa: m. in. nastgpujace dokumenty: faktura
VAT, faktura korygujaca. rachunki, wyciggi bankowe. listy plac, rachunki do uméw zlecen,
sprawozdania okresowe, polecenia ksiggowania, deklaracje rozliczeniowe skladek na ubezpieczenie
spoleczne ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;.
11. Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez koordynatora projektu,
formalno - rachunkowej przez pracownika ksiggowosci oraz opatrzone piecz¢ciami oraz podpisami



0sOb zatwierdzajgcych dokument do wyplaty: Skarbnika lub jego Zastgpcy i Burmistrza lub osoby
upowaznione;.

12. Odpowiedzialnos¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow wspétfinansowanych
z funduszy pomocowych ponosi koordynator projektu, ktory merytorycznie prowadzi realizacj¢
danego zadania.

13. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte
w dowodach ksiggowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawa Prawo zaméwien
publicznych. Weryfikuje si¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnos¢ kwot
zawartych na fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje sie¢ pod wzgledem
gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie
faktury lub innego dokumentu ksiggowego. zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

14. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane przekazywane sg niezwlocznie do
Referatu Finansowego.

15. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkow kwalifikowanych faktury
i inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej sg opisane na odwrocie lub na
zalgczniku do dokumentu, w taki sposéb aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwiazek
wydatku z realizacja danego projektu. Wszystkie dowody ksiegowe dotyczgce projektu muszg by¢
szczegdlowo opisane przez pracownika merytorycznie odpowiadajgcego za realizacje projektu
i zawieraé nastepujacy opis:

Opis do faktury VAT NR ...........z dnia..........
1. Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
2. Projekt wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu Panstwa
¥ Narwaproplin o sy ”
4. Numer Umowy 0 dofinansowanie: ... .......ooovvieiiiiiesieenrniiiinninns
S OPE Eiazin W ONKR PR O SRIBING oo o e v s w0 ST SRR R R
6.  Numer i data kontraktuw/ umowy z wykonawca:

T

N ——
Kwota wydatku brutto: W tym VAT:
Koszty kwalifikowane: W tym Koszty W tym
VAT: nickwalifikowane: VAT:
Dofinansowanie projekiu LE (...%) BP(...%) Wkiad wlasny B

Wklad  wlasny  (100%  kosztow
niekwalifikowanych)

8. Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych (L. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) w trybie:
9. Sprawdzono pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i legalnosci wydatku,

10. Sposdb kalkulacji wydatku (jesli dotycey)

11. Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy:

12. Koszt bezposredni/posredni

Wydatek biezacy inwestycyjny
Sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym i formalno -rachunkowym.

Sporzadzil; Data:

16. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonujg upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma
by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksi¢ggowany, podpisaniu
przez osobe upowazniong do dekretacji.

17. Do obstugi realizowanych projektow, zar6wno po stronie wplywow jak i wydatkéw wyodrgbnia
si¢ oddzielne rachunki bankowe: 1) rachunek bankowy Urzedu. dla platnosci ze s$rodkow
europejskich oraz dotacji z budzetu panstwa jezeli taka wystapi dotyczacych projektu.



18. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach upowaznione sa
osoby zgodnie z kartami wzoroéw podpiséw ztozonymi w banku.

19. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu. Budzet dokonuje przelewu
otrzymanych srodkéw na rachunek bankowy Urzedu, ktéry realizuje  wydatki zwigzane
z projektami na podstawie faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;.

20. W sytuacji braku wplywu transzy dofinansowania - budzet, dla zapewnienia plynnosci realizacji
zadan i wyodr¢bnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji projektu rachunki
bankowe $rodkami budzetowymi dostgpnymi na rachunku bankowym budzetu. Po wplywie transzy
dofinansowania budzet rozlicza przekazane wezesniej $rodki.

21. Przelewy dotyczace realizacji projektow sg dokonywane elektronicznie w systemie bankowosci
elektronicznej Home Banking funkcjonujacym w banku prowadzacym obsluge bankowa budzetu
Miasta i Gminy Debrzno. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

22. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja Projektu przechowywane sa w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie.

23. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno.  Konta syntetyczne wynikaja z przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansoéw
z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz.
760 z péZn.zm.).

24. W ewidencji ksiggowej dla zadan inwestycyjnych prowadzi si¢ analityke do konta 080
z podzialem na etapy: Dziennik np. 01-99- NAZWA PROJEKTU - 16 i 17 cyfra klasyfikacji
budzetowej

080 xxx xxxxx xxxx01001

z podzialem na :

- wydatki kwalifikowane dotyczace projektu

- wydatki niekwalifikowane dotyczace projektu

- wydatki niekwalifikowane nie wchodzace do rozliczenia projektu

25. W ewidencji ksiegowej dla wydatkow biezacych stosuje sie analityke do kota zespolu ..4”

z podziatlem na :01-99- NAZWA PROJEKTU — 16 i 17 cyfra klasyfikacji budzetowe;j
- wydatki kwalifikowane dotyczace projektu

- wydatki niekwalifikowane dotyczace projektu

- wydatki niekwalifikowane nie wchodzace do rozliczenia projektu.

26.W ewidencji ksiggowej dla wydatkow dokonywanych w ramach projektu do konta 130 — rachunek

biezacy stosuje si¢ analityke w nastepujacy sposob:

Konto syntetyczne ,Dzial, Rozdzial., Paragraf, czwarta cyfra, Nr Dziennika,001.numer zadania jesli jest

nadany np. 130 -700 70005 4217 01 001 17001

27. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow w zaleznosci
od ich charakteru ustala si¢ nastgpujace konta ksi¢ggowe dla: Organu finansowego —
Budzetu Miasta i Gminy Debrzno:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

272 — Rozliczenie VAT naliczonego z jednostki organizacyjnymi

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia migdzyokresowe



960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Urzedu Miasta i Gminy Debrzno jako jednostki:

011 — Srodki trwale

013 — Pozostale srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

280 - Rozrachunki z Gminag z tytulu podatku VAT

310 — Materialy

400 do 405, 409 do 411 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty

762,763 — Odwrotne obcigzenie — sprzedaz,zakupy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

28. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkéw zostaja
ujete w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych ( Dz.U. z 2014r. poz. 1053
z pézn. zm.), odpowiedni dzial, rozdziat i paragraf, ktory zostanie utworzony w nast¢pujacy sposob:
dla dochodow:

a) ktorych Zrédlem sa srodki z budzetu srodkéw europejskich klasyfikujac poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry od 1 do 8 w zaleznosci od Zrodel finansowania ,

b) ktorych zrodlem sa $rodki z budzetu panstwa (krajowe) przekazane jako
wspoéHfinansowanie projektéw klasyfikujge przez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;
dla wydatkow:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu srodkow europejskich
klasyfikujac do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac. jako czwarta cyfre
paragrafu — cyfr¢ od 1 do 8 w zaleznosci od zrodel finansowania,

b) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktérego zrodlem sg s$rodki finansowe, stanowigce
krajowy wktad publiczny, ktorego zrédtem finansowania moga by¢ $rodki z budzetu panstwa badz
srodki wlasne jednostki samorzadu terytorialnego klasyfikujac do wiasciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako czwarta cyfr¢ paragrafu — cyfre 9.

29. Zgodnie z przepisami sprawozdawczos$ci budzetowej z kazdego projektu sporzadzane sa
sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania Srodkow zwiazanych z realizacja danego



projektu.

30. Tryb i okresy sprawozdawczosci (wnioski sprawozdawcze 1 sprawozdawczo finansowe itd.)
i rozliczenia w trakcie poszczegolnych etapdw projektow i po zakonczeniu sg realizowane zgodnie
z warunkami umowy.

§ 2. 1.Dokumentacja zwiazana z realizacjg projektow dofinansowanych jest przechowywana
w siedzibie Urzedu zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie, Za przechowywanie
i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow dofinansowanych odpowiada
osoba, ktérej powierzono w zakresie obowiazkéw prowadzenie archiwum zakladowego.
Zarchiwizowana dokumentacja zwigzana z realizacja projektu w tym dowody ksiegowe
kompletowane sa w oddzielnych segregatorach w siedzibie Urzedu Gminy w odpowiednio
zabezpieczonej szafie ca najmniej do 31 grudnia 2028 roku, chyba, ze zapisy umowy
o dofinansowanie stanowi inaczej. Dokumentacja przechowywana jest w sposdb, zapewniajacy
dostepnosé, poufnosc i bezpieczenstwo.
2. Instytucja Posredniczaca moze przedluzy¢ powyzszy termin, przy czym beneficjent zostanie
o tym fakcie powiadomiony pisemnie, przed uplywem tego terminu. Beneficjent ma obowigzek
informowa¢ Instytucje Podredniczaca o miejscu archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizowanym projektem oraz o ewentualnej zmianie ich przechowywania .
3. W sposob trwaly ( nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania, a takze
dokumentacja ptacowa ( listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody na podstawie, ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowa¢ u danego platnika skladek.
4. Za okres przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

§ 3. Pracownik w wydziale merytorycznym upowazniony przez kierownika jednostki,
merytorycznie prowadzacy nadzor nad realizowanym zadaniem, ma obowiazek:
1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych.
2) sktadania wnioskow o platnos¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy.
3) analizowania prawidlowosci poniesionych wydatkow okreslonych we wniosku o platnosé
o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét.
4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowa w przypadku zadania
realizowanego z udzialem funduszy europejskich co do zgodnosci ze zlozonym wnioskiem.
5) dokonywania opisu na fakturach w szczegélowosci co do Zrédel ich platnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, wielkosci procentowej dokonywanych platnoséci (w razie
koniecznosci uwzgledni¢ kwotg netto i brutto).
6) terminowego skladania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci od
wymogow okreslonych w umowie o dofinansowanie.
7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.
8) skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektéw do
archiwum.

§ 4. Udostepnienie zbiorow dokumentacji ksiggowej (dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci) osobie trzeciej ma miejsce:

a) na terenie jednostki po uzyskaniu zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby,
jezeli przepisy nie stanowia inaczej,

b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza,

c) w zwiazku z kontrolg projektu, Kontrolujacy moga zada¢ wydania akt, ksigg, dokumentéw
na czas trwania kontroli.

Wydanie dokumentow pisanych poza siedzibg jednostki nastepuje



W oparciu o upowaznienie organu zadajacego i po uzyskaniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.

B;& ISTRZ
vjctec kaﬂas



