Zarzgdzenie Nr 119/2017
Burmistrza Biatego Boru
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia przepisow wewnegtrznych dotyczacych przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzgdu Miejskiego w zakresie projektu pn. ,Przebudowa drogi gminnej
w miejscowosci Stepien” realizowanego ze srodkéw Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020 na operacje typu ,,Budowa lub modernizacja drég lokalnych” w ramach
poddziatania ,Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa
wszystkich rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng i w
oszczedzanie energii”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z poin. zm.), oraz zgodnie 2 art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. 2013 r. poz. 885 z poin. zm.) i § 14, 15 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budietu
panstwa, budietow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych
zakladow budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

zarzadzam co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uiytku przepisy wewnetrzne dotyczace przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze w zakresie ewidencji ksiegowej projektu
pn. ,Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Stepien” objetego dofinansowaniem.

§2

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania w zakresie ewidencjonowania operacji
ksiegowych:

1.1 Wydatki ponoszone na realizacjg projektu realizowane s3 przez Gmine Bialy Bér
z rachunku wydatkow o numerze 64 9317 1025 1300 1023 2000 0002,
a ewidencjonowane przez Urzad.

1.2 W celu wyodrebnienia operacji ksiggowych w zakresie wydatkow realizowanego projektu
zastosowano konta ksiggowe dla jednostki Urzgd Miejski. Wykaz kont okreéla zatgcznik nr
1.

1.3 Poszczegdlne dowody ksiggowe posiadajq czterocyfrowy numer rozpoczynajacy sie od
cyfry 3. Dla poszczegolnych dokumentéw numery PK nadawane s3 w sposob
chronologiczny, stosujac kolejne numery np. 4000, 4001 itd. Numeracja obejmuje
wszystkie wydatki urzedu ujmowane w dzienniku nr 1-Wydatki biezace.

1.4 W przypadku poniesienia wydatku z innego konta bankowego, naleiy go zrefundowaé
z konta 64 9317 1025 1300 1023 2000 0002.

1.5 Dotacja zostanie otrzymana, w formie refundacji na konto biezgce projektu o numerze
37 9317 1025 1300 1023 2000 0003,



1.5 Refundacja zostanie ujeta na koncie dochodéw w dzienniku nr 1-dochody. Numer PK jest
zbudowany nastepujaco: dwucyfrowy dzien, dwucyfrowy miesigc np. 0201,

1.6 W celu wyodrebnienia operacji ksiggowych w zakresie dochodow realizowanego projektu
zastosowano konta ksiegowe dla organu Urzad Miejski. Wykaz kont okresla zatgcznik nr 2.

2. Dochody | wydatki zwigzane z realizacja projektu bedq ujmowane w rozdziale 60016-Drogi
publiczne gminne.

3. Podstawe do ewidencji operacji w jednostce stanowia dowody zewnetrzne
i wewnetrzne:

- wyciggi bankowe,

- polecenie ksiegowania,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

4. Upowatnia sie do podpisywania dokumentow za zgodnosc z oryginatem:

- w zakresie dokumentow kierowanych do wnioskéw o ptatnosc i w zakresie dokumentéw
kserowanych dla potrzeb wewnetrznych Urzedu - Burmistrza Biatego Boru, Zastepce
Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza, Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,
Kierownik USC, Inspektor ds. organizacji i nadzoru.

5. Osoby upowainione do kontroli dokumentéw wystepujacych w trakcie realizacji projektu
to.

a) kontrola merytoryczna - pracownicy Referatu Inwestycji i Zamowien publicznych;

b) kontrola formalno-rachunkowa — Skarbnik, Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

¢) zatwierdzenie dekretacji i zatwierdzenie do wypfaty, jako Kierownik — Burmistrz Biatego
Boru, Zastepca Burmistrza, Sekretarz.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu komputera ¢ wykorzystaniem programu
«Zintegrowany System Obstugi Gmina 3" zakupionego w firmie: Zaklad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowe] Sp. z 0.0. Koszalin. Instrukcja obstugi znajduje sie na twardym dysku C:/ oraz na
ptycie CD.

7. Polecenie ksiggowania (PK) jest sporzadzane przez pracownika komorki ksiegowosci na
podstawie odpowiednich dowodow irodiowych w celu:

- dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np:,
wprowadzenie bilansu otwarcia do ksigg rachunkowych;

- skorygowania blednych zapiséw ksiegowych;

- w celu zaksiegowania zaciggnietych zobowigzan

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych pod data
wskazang w poleceniu.

8. Dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownikow odpowiedzialnych za realizacje projektu oraz pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownikéw ksiegowosci.

9. Faktury, rachunki dokumentujace poniesiony wydatek winny posiada¢ opis z nastepujacymi
elementami:

- przedmiot wydatku,

- numer umowy o dofinansowanie wraz z nazwa projektu,



-

- kwota brutto
- kwota kwalifikowana- dofinansowanie
- kwota wktadu wiasnego.

10. W dekretacji wydatki ujmuje sie wedtug klasyfikacji budietowej w podziale na:
a) czwarta cyfra paragrafu 7 — wartosc dofinansowania kosztow kwalifikowalnych;
b) czwarta cyfra paragrafu 9 — wktad wtasny kosztow kwalifikowalnych- srodki JST,
c) czwarta cyfra paragrafu 0 — koszty niekwalifikowane — srodki JST.

11. Oryginalne dokumenty ksiegowe dotyczace projektu powinny by¢ wyodrebnione
z ewidencji z uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow kontrolnych.

12. Okres przechowywania dokumentow ksiegowych ustala sie do dnia 31 grudnia 2020r.

13. Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu przechowywane s3 w komorce ksiegowosci,
a nastepnie w archiwum zakfadowym. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-
odbiorczy akt podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy
wiadciwa kategorie archiwalng akt.

§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 119/2017
Burmistrza Bialego Boru

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Biatym Borze
. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

011- srodki trwate

080- inwestycje (srodki trwate w budowie)

130 - rachunek biezacy- rozliczenie wydatkow

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - rozliczenie z budzetem (do ewidencji zasiler)
800 - fundusz zasadniczy

810- rozliczenie inwestycji

2. Konta pozabilansowe

980 - plan finansowy wydatkow budietowych
998 - zaangazowanie wydatkow budietowych

Rodzaje ewidencji analitycznej

e, BT [ Rodzaj ewidencji analitycznej
konta |
011 Anali i lasyfikacii & -
Sl tiviels nalityka wedtug grup klasyfikacji srodkow
trwatych
‘080 | 1) 080 600 60016 6050 00 10 1 — Przebudowa

drogi gminnej w miejscowosci Stepien
Inwestycje ($rodki trwale w budowie) drogi gminnej w miejscowosci Stepien

drogi gminnej w miejscowosci Stepien

2) 0BO 600 60016 6057 00 10 1 — Przebudowa

3) 080 600 60016 6059 00 10 1 — Przebudowa




130 Rachunek biezacy projektu 1) 130 001 - rachunek biezgcy- rozliczenie
wydatkow (Zasilenie konta wydatkow)

2) 130 600 60016 6050 00 00 1 00010 -
Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci
Stepien

3) 130 600 60016 6050 00 00 1 00010 —
Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci
Stepien

4) 130 600 60016 6050 00 00 1 00010 -
Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci

Stepler
201 Rozrachunki z odbiorcami i 201 10 00 xxxxx(numer kontrahenta)
dostawcami wooooooo klasyfikacja)Ewidencja analityczna '

wedlug poszczegdinych kontrahentéw i z
zastosowaniem klasyfikacji tj. 60016 6050 lub
60016 6057 lub 60016 6059

223 Zasilenie wydatkow 223 001 Ksiegowania miedzy jednostka a organem |
np.: zasilenie wydatkdw, rozliczenie wydatkdw

800 ' Fundusz zasadniczy 800 002 - fundusz Srodkow trwatych

810 Rozliczenie inwestycji 810 00000000000000001 - rozliczenie inwestycji |

| |

Opis ksiegowan w jednostce
1) Zobowiazanie na podstawie faktury - Wn 080 z klasyfikacja/ Ma 201 z klasyfikacja

2) Zaptata za zobowigzanie — na podstawie przelewu faktury WB- Wn 201 z klasyfikacja/Ma
130 z klasyfikacja

3) Rozliczenie inwestycji — na podstawie OT - Wn 011 z odpowiednig grupa/ Ma 080 z
klasyfikacja i zapis rownolegly Wn 810/ Ma 800

2. Konta pozabilansowe — konta syntetyczne Rodzaj ewidencji analitycznej 1-
Symbol - Nazwa konta
'_ku nta
980 plan_ﬂaansnwy wydatkow Karty analityczne wg podzialek klasyfikacji
budietowych budzetowej
998 zaangatowanie wydatkéw Karty analityczne wg podziatek klasyfikacji
| budzetowych budietowej




Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 119/2017
Burmistrza Blatego Boru

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Plan kont dla organu

—

. Wykaz kont syntetycznych
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
223 — Rozliczenie wydatkow budietowych
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu
2. Konta pozabilansowe
991- Planowane dochody budzetu
Plan kont analitycznych dla organu
Symbol Matwa Konts Rodzaj ewidencji analitycznej
konta
'133 133 00 dochody urzedu. Sluzy do ksiegowania
Rachunek budzetu wszystkich wplywow na rachunek bankowy
dochodow
223 Zasilenie wydatkow Ksiegowania miedzy jednostka a organem np.:
zasilenie wydatkéw, rozliczenie wydatkow
budzetowych, Analityka utworzona dla
poszczegdinych jednostek budietowych
901 | Dochody budzetu 901 600 60016 6057 00 00 1- Przebudowa drogi
gminnej w miejscowosci Stepien - Dotacja z PROW
| 902 ;'U;,rdatki budzetu Przeksiegowanie wydatkdw w organie wedlug Nl
_ klasyfikacji budzetowej ]
961 Niedobér lub nadwyika budietu | 961 000 — przeksiegowanie w koncu roku wyniku

1

| budzetu

Opis ksiegowan w organie

4)

5)

6)

Woptyw dotacji rozwojowej (refundacja) na rachunek bankowy- dochody na podstawie WB-

Whn 133 00/ Ma 901 z klasyfikacja

Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu pod daty 31 grudzien PK-

Wn 901 z klasyfikacjg/ Ma 961

Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkow budzetu pod datg 31 grudzien PK-

Wn 961/ Ma 902 z klasyfikacjq.




