Zarzadzenie Nr 147/2014
Burmistrza Bialego Boru
Z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie ustalenia przepiséow wewnetrznych dotyczacych przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dila Urzedu Miejskiego w zakresie projektu pn.
~Zapobieganie i ograniczanie skutkéw zagrozen naturalnych oraz
przeciwdziatanie powaznym awariom w Gminie Bialy Bor’ realizowanego ze
$érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
na lata 2007-2013.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z p6zn. zm.), oraz zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) i § 14, 15 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafisiwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, patistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

zarzadzam co nastepuje:

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku przepisy wewnetrzne dotyczace przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Bialym Borze w zakresie ewidencji ksiegowej projektu
pn. ,,Zapobieganie i ograniczanie skutkéw zagrozeh naturalnych oraz przeciwdzialanie
powaznym awariom w Gminie Biaty Bér” objetego dofinansowaniem.

| §2
1. Sprawy nie objete niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi :
a) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,
b) Zakladowy Plan Kont dla Urzedu Miejskiego w Biatym Borze i dla budzetu Gminy,
c) Procedury kontroli finansowe;j,
d) Instrukcja Inwentaryzacyjna,
e) Instrukcja drukéw $cistego zarachowania.

§3

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

A. w okresie przed otrzymaniem zaliczki tj. 01.01.2007 do dnia otrzymania zaliczki:

1. W zwiazku z brakiem dofinansowania w okresie wezesniejszym wydatki na inwestycje
byly ujmowane pod nazwg ,,Rozbudowa remizy OSP w Bialym Borze (stan surowy)”
lub ,,Rozbudowa i nadbudowa budynku remizy strazackiej OSP w Biatym Borze™,

2. Wydatki ponoszone na realizacj¢ projektu realizowane sg przez Gmine Bialy Bér
z rachunku wydatkow o numerze 64 9317 1025 1300 1023 2000 0002,
a ewidencjonowane przez Urzad.

3. W celu wyodrgbnienia operacji ksiggowych w zakresie realizowanego projektu
zastosowano konta ksiegowe dla jednostki Urzad Miejski. Wykaz kont okre§la
zalacznik nr 1.
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4. Poszezegdlne dowody ksiggowe posiadaja czterocyfrowy numer rozpoczynajacy si¢ od
cyfry 4. Dla poszczegblnych dokumentéw numery PK nadawane sg w sposob
chronologiczny, stosujac kolejne numery np. 4000, 4001 itd. Numeracja obejmuje
wszystkie wydatki urzgdu ujmowane w dzienniku nr 1 - wydatki biezace.

5. Dofinansowanie do wydatkéw zrealizowanych przed podpisaniem umowy dotacji
zostanie przekazane, w formie refundacji na konto dochodéw o numerze 37 9317 1025
1300 1023 2000 0003.

6. Refundacja zostanie ujeta na koncie dochodéw w dzienniku nr 1. Numer PK jest
zbudowany nastepujaco: dwucyfrowy dziefi, dwucyfrowy miesiac np. 0201.

B. w okresie po otrzymaniu zaliczki:

1. Srodki na realizacje programu — zaliczka - w walucie polskicj (PLN) przekazywane
sg przez Instytucje Zarzadzajaca na wyodrebniony rachunek bankowy Gminy Bialy Bor o
numerze 29 9317 1025 1300 1023 2000 0050. Z konta zaliczki dokonuje si¢ zasilen
wydatkéw na konto wydatkéw w wysokosci dofinansowania poszczegélnej faktury,
stanowiacej 57,1495446193% catkowitych kosztéw kwalifikowanych projektn. Natomiast
wysokosé wkiadu wlasnego jest pokrywana,
w formie zasilenia wydatkéw z konta dochodéw gminy o numerze 37 9317 1025 1300
1023 2000 0003 na konto wydatkéw. Wykaz kont dla Organu okresla zalacznik 3. '
2. Zaliczka bedzie ksiggowana w odrebnym dzienniku ksiggowym o numerze 2- Zaliczka
RPO Remiza OSP. Poszczegdlne dowody ksiggowe posiadajg pieciocyfrowy numer
rozpoczynajacy si¢ od cyfry 2. Numer PK jest zbudowany nastgpujaco oznaczenie
dziennika, dwucyfrowy dzien, dwucyfrowy miesiac np. 20201.

3. Wydatki ponoszone na realizacje projektu realizowane sg przez Gming Bialy Bér z
rachunku wydatkéw, a ewidencjonowane sg przez Urzad Migjski. Numeracja PK, jak w
litera A pkt.4.

4. W celu wyodrebnienia operacji ksiggowych w zakresie realizowanego programu stosuje
si¢ konia ksiggowe dla jednostki Urzad Miejski. Wykaz kont okresla zalacznik nr 2.

2. Dochody i wydatki zwigzane z realizacja projektu byly i beda ujmowane w rozdziale 75412-
Ochotnicze straze pozarne.

3. Podstawg do ewidencji operacji w jednostce stanowig dowody zewnetrzne
i wewnetrzne: '

- wyciagi bankowe,

- polecenie ksiggowania,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

4. Upowaznia si¢ do podpisywania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem:

a) w zakresie dokumentéw kierowanych do wnioskdéw o platnosé i w zakresie dokumentéw
kserowanych dla potrzeb wewngtrznych Urzedu — Burmistrza Bialego Boru, Skarbnika oraz
Sekretarza, Kierownik Referatu Inwestycji i Zamoéwiefi Publicznych, Kierownik USC,
Inspektor ds. organizacji i nadzoru.

5. Osoby upowaznione do kontroli dokumentéw wystepujacych w trakcie realizacji projektu to:
a) kontrola merytoryczna — Kierownik Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych i Inspektor
ds. programéw pomocowych pozyskiwania §rodkdw pozabudzetowych;

b) kontrola formalno-rachunkowa — Skarbnik, Zastgpca Skarbnika, Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

¢) zatwierdzenie dekretacji i zatwierdzenie do wyplaty — Burmistrz Bialego Boru, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz.



6. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
»lintegrowany System Obstugi Gmina 2” zakupionego w firmie: Zaklad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. Koszalin. Instrukcja obstugi znajduje sie na twardym dysku
C:/ oraz na plycie CD. _

7. Polecenie ksiggowania (PK) jest sporzadzane przez pracownika komorki ksiggowosei na
podstawie odpowiednich dowoddéw Zrédtowych w celu:

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

- skorygowania blednych zapiséw ksiegowych;

- w celu zaksiggowania zaciagnigtych zobowigzan

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

8. Dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacjc projektu oraz pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownikéw ksiegowodci.

9. Faktury, rachunki dokumentujace poniesiony wydatek winny posiadac opis z nastgpujacymi -
elementami:

- przedmiot wydatku,

- mumer umowy o dofinansowanie wraz z nazwa projektu,

- kwota kwalifikowana.

10. W dekretacji wydatki ujmuje sie wedhug klasyfikacji budzetowej w podziale na:
A. w okresie przed podpisaniem umowy dofinansowania:
a) czwarta cyfra paragrafu 9 — warto$¢ faktury.

B. w okresie po podpisaniu umowy dofinansowania:

a) czwarta cyfra paragrafu 7 — 57,1495446193% wydatkéw kwalifikowalnych — $rodki
z EFRR,

b) czwarta cyfra paragrafu 9 — 42,8504553807% wydatkow kwalifikowanych - §rodki JST,

c) czwarta cyfra paragrafu 9 — koszty niekwalifikowane — $rodki JST.

11. Oryginalne dokumenty ksiegowe dotyczace projektn powinny byé wyodrebnione
z ewidencji z uwagi na inny okres archiwizowania, jak réwniez ze wzglgdéw kontrolnych,

12. Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych ustala si¢ do dnia 31 grudnia 2020r.
13. Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu przechowywane sg w komoérce ksiggowodci,
a nastgpnie w archiwum zakladowym. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-

odbiorczy akt podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy
wihadciwa kategorig¢ archiwalng akt.
§5 . /

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. /

v 1
Burm|str7 tego Boru

Pawel StufiidlgW\Mikodajewski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 147/2014
Burmistrza Bialego Boru

z dnia 31 grudnia 2014 roku

Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Bialym Borze przed
otrzymaniem zaliczki

I. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

011- srodki trwate

080- inwestycje ($rodki trwale w budowie)

130 — rachunek biezacy '

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 — rozliczenie z budzetem (do ewidencji zasilen)
225- rozrachunki z budzetem

229- pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- rozrachunki z tytulu wynagrodzen

800 — fundusz zasadniczy

810- rozliczenie inwestycji

2. Konta pozabilansowe

950 — wydatki strukturalne

979 — rozliczenie podatku VAT (funkcjonuje od dnia podpisania umowy dofinansowania)
980 - plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - zaangazowanie wydatkdéw budzetowych

Rodzaje ewidencji analitycznej

Symbol Nazwa konta L .. . .
konta Rodzaj ewidencji analitycznej
011 . v . .
Srodki frwale iiza;tzﬁa wedtug grup klasyfikacji srodkéw
080 . 1) 080 75475412605023001 — Rozbudowa remizy

OSP w Bialym Borze (funkcjonuje do czasu
podpisania umowy dofinansowania)

2) 080 75475412605701001 — Zapobieganie i
ograniczanie skutkéw zagrozen - Remiza OSP
w Bialym Borze (funkcjonuje od czasu
podpisania umowy dofinansowania)

3) 080 75475412605901001 — Zapobieganie i
ograniczanie skutkéw zagrozen - Remiza OSP
w Bialym Borze (funkcjonuje od czasu
podpisania umowy dofinansowania)

Inwestycje (srodki trwale w budowic)
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 147/2014
Burmistrza Biatego Boru

z dnia 31 grudnia 2014 roku

Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Biatym Borze po
otrzymaniu zaliczki

I. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

011- $rodki trwate

080- inwestycje (Srodki trwate w budowie)
130 — rachunek biezgcy

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 —rozliczenie z budzetem (do ewidencji zasilen)

225- rozrachunki z budzetem

229- pozostale rozrachunki publicznoprawne
231- rozrachunki z tytulu wynagrodzen

800 — fundusz zasadniczy

810 — rozliczenic inwestycji

2. Konta pozabilansowe

950 — wydatki strukturalne

979 — rozliczenie podatku VAT

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych
098 - zaangazowanie wydatkow budzetowych

Rodzaje ewidencji analitycznej

Symbol
konta

Nazwa konta

Rodzaj ewidencji analitycznej

011

Srodki trwate

Analityka wedlug grup klasyfikacji $rodkéw
trwatych

080

Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

1) 080 75475412605701001 — Zapobieganie i
ograniczanie skutkéw zagrozen - Remiza OSP
w Bialym Borze

2) 080 75475412605901001 — Zapobieganie i
ograniczanie skutkow zagrozen - Remiza OSP
w Biatym Borze
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130

Rachunek biezacy

1) 130 002 rozliczenie wydatkéw- zasilenie
Remiza OSP - zaliczka (Zasilenie konta
wydatkéw) ‘

2) 130 75475412605701001 - Zapobieganie i
ograniczanie skutkdw zagrozen - Remiza OSP
w Biatym Borze (warto$¢ dofinansowania)

3) 130 75475412605901001 — Zapobieganie i
ograniczanie skutkdw zagrozein - Remiza OSP
w Bialym Borze (wklad wlasny)

201

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

201 02...... Ewidencja analityczna wedlug
poszczegolnych kontrahentdéw np. 201062 0000001
itd.

223

Zasilenie wydatkow

223 002- zasilenie wydatkdw- zaliczka RPO
Remiza OSP

Ksiggowania miedzy jednostka a organem np.:
zasilenie wydatkéw projektu, rozliczenie
wydatkéw budzetowych

225

Rozrachunki z budzetem

Analityka dla poszczegdlnych rodzajow podatku
np. 225 001- rozrachunki publicznoprawne- PIT-4

229

Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

Analityka dla poszczegdlnych sktadek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy np. 229 001- Sktadki na Fundusz Pracy

231

1) 231 01- rozrachunki z pracownikami
{funkcjonuje do czasu podpisania umowy o
dofinansowanie);

2) 231 0103 —rozrachunki z pracownikami — RPO
Remiza OSP (funkcjonuje od czasu podpisania
umowy o dofinansowanie)

800

Fundusz zasadniczy

800 002 — fundusz $rodkéw trwatych

810

Rozliczenie inwestycji

810 00000000000000001 —rozliczenie inwestycji

2. Konta pozabilansowe — konta syntetyczne

Rodzaj ewidencji analitycznej

Symbol Nazwa konta
konta

950 Wrydatki strukturalne 050 053- zapobieganie zagrozeniom naturalnym
oraz technologicznym

979 Rozliczenie VAT 0423- rozliczenie VAT- RPO- Remiza OSP 23%
0408 — rozliczenie VAT- RPO- Remiza OSP 8%

980 plan finansowy wydatkow Karty analityczne wg podziatek klasyfikacji

budzetowych budzetowej
998 zaangazowanie wydatkow Karty analityczne wg podziatek klasyfikacji

budzetowych

budzetowej




Zalacznik nr 3 .

do Zarzadzenia Nr 147/2014
Burmistrza Bialego Boru

z dnia 31 grudnia 2014 roku

Plan kont dla organu

I.  Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu

961 — Niedobér lub nadwyzka budzetu

2. Konta pozabilansowe
991- Planowane dochody budzetu

Plan kont analitycznych dla organu

Symbol
konta

Nazwa konta

Rodzaj ewidencji analitycznej

133

Rachunek budzetu

133 00 dochody urzedu. Shuzy do ksiegowania
wszystkich wplywdw na rachunek bankowy
dochoddw

133 01- dochody urzqdu- zaliczka RPO Remiza

FOSP

223

Zasilenie wydatkow

Ksiggowania miedzy _]ednostkac a organem np.:
zasilenie wydatkéw, rozliczenie wydatkow
budzetowych. Analityka utworzona dla
poszezegolnych jednostek budzetowych

901

Dochody budzetu

901 75475412620700001- Dotacja z RPO
zapobieganie zagroZeniom- remiza OSP
Analityka wedtug klasyfikacji budzetowej

902

Wydatki budzetu

Przeksiggowanie wydatkéw w organie wedtug
klasyfikacji budzetowej

961

Niedobo6r lub nadwyzka budzetu

961 000 — przeksiggowanie w konicu roku wyniku
budzetu

Opis ksiegowan w organie

1) Wplyw dotacji rozwojowe]j na rachunek bankowy- dochody na podstawie WB- Wn 133/

Ma 901

2) Wptyw zaliczki na poczet dofinansowania na wyodrebniony rachunek bankowy zaliczki na

podstawie WB- Wn 133 002/ Ma 901
3) Przekazanie dotacji rozwojowej na wydatki Projektu dla jednostki WB- Wn 223/ Ma 133

4) Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu pod datg 31 grudzien PXK-

Wn 901/ Ma 961

5) Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku wydatkéw budzetu pod datg

Wn 961/ Ma 902.

3*/ grudzied PK-

Bur




