ZARZADZENIE Nr 27/2021
WOJTA GMINY ROSCISZEWO
z dnia 28 maja 2021 r.

dotyczgce ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci dla
budzetu Gminy Rosciszewo, Urzgdu Gminy Rodciszewo oraz w zakresie procedur finansowych
zwigzanych z realizacjg projektu pn.: ,ObniZzenie poziomu niskiej emisji i poprawa jakofci
powietrza poprzez wymian¢ urzadzen grzewczych w indywidualnych gospodarstwach
domowych na terenie gminy RoSciszewo’’, wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie postanowien art. 10 wust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowodci (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t. j. DzU. z 2020 r., poz. 342 z péZn. zm.) oraz umowy o przyznahiu pomocy nr
RPMA.RPMA.04,03.01-14-D128/19-00 w ramach Osi priorytetowej IV ,Przejécie na
gospodarke niskoemisyjng’’ Dzialanie 4.3 ,,Redukcja emisji zanieczyszczen powietrza’ RPO
WM na lata 2014-2020 pomigdzy Gming Roéciszewo a Samorzadem Wojewddztwa
Mazowieckiego w sprawie realizacji projektu pn.: ,,Obnizenie poziomu niskiej emisji i
poprawa jako$ci powietrza poprzez wymiane urzadzen grzewczych w indywidualnych

gospodarstwach domowych na terenie gminy RoSciszewo’’ zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1.Wprowadza si¢ szczegdlowa dokumentacje opisujgca zasady (polityke) rachunkowodci oraz
procedury finansowe dla realizacji projektu pn. ,,Obnizenie poziomu niskiej emisji i poprawa
jakoSci powietrza poprzez wymian¢ wurzadzeh grzewczych w  indywidualnych
gospodarstwach domowych na terenie gminy Ro$ciszewo’® w ramach RPO WM na lata
2014-2020 w brzmieniu stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sig instrukcje obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych do realizacji projektu

- w brzmieniu zalacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.




§2.

Do obstlugi projektu w ramach kont dla Urzgdu Gminy wprowadza sie konta analityczne

okreslone w zalaezniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§3.

Zobowigzuje wszystkie osoby biorgce udzial przy realizacji projektu do przestrzegania i

stosowania procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,

§4.

Sprawy nie objete niniejszym zarzagdzeniem zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi;
1. Dokumentacja zasad (polityki rachunkowosci) dla Urzedu Gminy oraz jednostek
podleglych i nadzorowanych.
2. Instrukeji Inwentaryzacyjnej.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Wéjta Gminy Roéciszewo Nr
272021 z dnia 28 maja 2021r

L. Ogéblne zasady polityki rachunkowosci oraz ewidencja ksiggowa dokumentéw i operaciji
finansowych zwiazanych z realizacjg projektu:

1. Projekt pn. ,,Obnizenie poziomu niskiej emisji i poprawa jakesci powietrza poprzez
wymiang¢ urzgdzen grzewczych w indywidualnych gospodarstwach domowych na
terenie gminy Rofciszewo’’, realizowany jest przez Gming Roéciszewo.

2. Obstuge projektu prowadzi Urzad Gminy Rosciszewo w tamach planu finansowego Urzedu
Gminy operacje prowadzi si¢ na wyodrebnionych rachunkach bankowych nr:

32 9038 0004 8460 0101 2000 0070 — zaliczka
53 9038 0004 8460 0101 2000 0080 — refundacja

3.Ewidencj¢ projektu prowadzi si¢ w ksiggach rachunkowych prowadzonych w Urzedzie
Gminy Rosciszewo, ul, Armii Krajowej 1, 09-204 Roéciszewo

4. Konta syntetyczne prowadzone dla projektu sg czescia ksiegi gléwnej budzetu Gminy
Rosciszewo oraz Urzedu Gminy i tworzone sg na poziomie kont analityczaych.

5. W celu ksiggowego wyodrgbnienia zapiséw analitycznych operacji zwigzanej z realizacja
projektu wprowadza si¢ do poziomu kont analitycznych budzetu Gminy Rosciszewo i Urzedu
Gminy Roéciszewo symbole ,,12, 13,14” po nazwie konta,

6. Do obstugt projektu w ramach kont dla budzetu Gminy Rosciszewo wprowadza sie
nastepujgce konta analityczne:
133 -12 Rachunek bankowy projektu
133 -12-1 Rachunek bankowy - zaliczka
133-12-2 Rachunek bankowy - refundacja
902-12 Wydatki budzetowe
902-12 -1 wydatki budzetu ~wydatki kwalifikowalne ze $rodkéw RPOWM
902-12-2 wydatki budzetu-wydatki kwalifikowalne ze $rodkéw gminy
902-12-3 wydatki budzetu-wydatki nickwalifikowane

KLASYFIKACJA DOCHODOW
900 — dziat klasyfikacji budzetowej,
90005 -- rozdzial Idasyfikacji budzetowej,
6257 — paragraf dochodéw z cyfra na koficu 7 okreslajgca zrédlo finansowania-§rodki UE,

Przychody z tytutu dotacji finansujgcej projekt zostang wprowadzone do ewidencji ksiggowej
budzetu gminy w momencie wplywu dotacji na rachunek bankowy organu i réwnolegle na
kontach przychoddw Urzedu Gminy.

KLASYFIKACJA WYDATKOW:

900-dziat

90005-rozdziat

paragrafy-ostatnia cyfra 7-RPOWM, 9- udzial wlasny gminy
- par, 6057 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
- par, 6059 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych




7. W przypadku pojawienia si¢ potrzeby w trakcie realizacji projektu zastosowania innych kont
analitycznych stosuje sie ogolng zasadg, iz:

- poczatek konta ahalitycznego/ pierwsze trzy cyfry/ jest poczgtkiem konta gtéwnego

- nastepne dwie cyfiy stanowig numer nadany projektowi -projekt ma numer 12,13,14

- ujmuje sie je w grupie kont i dokumentéw okreslonych w powyzszym zarzadzeniu,

- przy realizacji wydatkéw nastepnym wyroéznikiem jest symbol 1,2,-co stanowi kolejno
wydatek UE (odpowiada cyfra 7 w klasyfikacji budzetowej). W przypadku wydatku
dotyczacego wkiadu wihasnego-cyfra 1, wydatku niekwalifikowanego a finansowanego z
projektu symbolem bedzie cyfra 2. Nastgpna pozycja w analityce konta jest podziat na
zadania zgodnie z projektem. Konta dzieli si¢ szezegblowo tylko wéwezas gdy zachodzi
potrzeba podziatu konta, Minimalng podziatka dla konta jest wyréznik nadany projektowi
4. ,»12,13,14",

- tresci kont analitycznych sg tozsame z treciami kont syntetycznych.

8. W zakresie wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu wskazuje si¢ na Zrodio srodkow,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegétowe]j klasyfikacji
dochodéw 1 wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgeych ze Zrodet
zagranicznych,

9. Budowa struktury paragraféw wydatkéw / plan i realizacja / bedzie nastgpowala wedlug
nastepujacego oznaczenia;

900-90005-605%- ** gdzie,

900 — oznacza dziat klasyfikacji budzetowej,

90005 - oznacza rozdzial klasyfikacji budzetowej,

605*% - oznacza paragraf klasyfikacji budzetowej, z podzialem na Zrédta finansowania, tj.
6057- wydatki poniesione ze $rodkéw unijnych finansowane z zaliczki oraz ze $rodkow
wlasnych podlegajacych przyszlej refundacji.-

*6059-0001- wydatki poniesione ze §rodkow wihasnych-kwalifikowane
*6059-0002-wydatki poniesione ze §rodkéw whasnych-niekwalifikowane

I1. Zasady kwalifikowalnosci kosztow Projekiu
1. Przez wydatki kwalifikowane nalezy rozumie¢ wydatki lub koszty poniesione zgodnie z
wytycznymi zawartymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spéjnoscei na lata 2014-2020. Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
objetych dofinansowaniem w ramach RPOWM na lata 2014-2020 oraz z prawem unijnym i
krajowym.
2. Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumieé wydatek w znaczeniu
kasowym, to jest rozchod érodkéw pienigznych z rachunku bankowego beneficjenta.

HIL Tryb i okresy sprawozdawczo$ci i rozliczed w trakcie poszezegblnych etapow
Projektu i po zakonczeniu.

Tryb oraz okresy sprawozdawczosci i rozliczeh w trakcie poszezeg6lnych etapéw Projekiu i po
jego zakonczeniu realizowane sa zgodnie z warunkami umowy.

SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sg dochodami i
wydatkami JST, zatem ujete s3 w ewidencji wykonania budzetu, W sprawozdaniach Srodki
pomocowe nie znajduja odzwierciedlenia w odrebnych pozycjach aktywéw i pasywow, a s3
czeécia sktadows pozycji poszezegdlnych pozycji sprawozdania.




Py

-

Rachunek zyskéw i strat nie wykazujg wykorzystania $rodkéw pomocowych w odrgbnych
pozycjach sprawozdania specjalnie dla tych $rodkéw przeznaczonych. W sprawozdaniu
zestawienie zmian w funduszu jednostki $rodki pomocowe po rozliczeniu zostajg
przeksiegowane na zwigkszenie funduszu jednostki ze wskazaniem Zrddet finansowania.

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

Srodki z funduszy UE i inne érodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sg dochodami i
wydatkami JST stad wykazywane sa w sprawozdawczosei budzetowej dotyczacej danej
jednostki. W sprawozdaniach (Rb NDS, RB 275 i Rb 28S dla JST) dochody i wydatki ze
érodkéw pomocowych wykazywane sa Igcznie z innymi dochodami i wydatkami
budzetowymi, z uwzglednicniem jednakze specjalnego oznaczenia wediug czwartej cyfry
paragraféw klasyfikacji budzetowe;.




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Rodciszewo
Nr 27/2021 z dnia 28.05.2021r.

PLAN KONT dia jednostki Urzad Gminy realizujgcej projekt ,,ObniZenie poziomu
niskiej emisji i poprawa jako$ci powietrza poprzez wymiane urzadzen grzewczych w
indywidualnych gospodarstwach domowych na terenie gminy Rosciszewo”’

Lp.
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KONTO
011-12
071-12

080-12
130-13
130-14
201-12
225-12
240-13
740-12

800-12
810-12

Pozabilansowe

998
999

NAZWA
Srodki trwale

Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Rachunek bankowy projektu - refundacja

Rachunek bankowy projektu - zaliczka
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki-inwestycje

Dotacje i $rodki na inwestycje -
REFUNDACIJA,ZALICZKA

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe

Zaangazowanie roku biezacego
Zaangazowanie przysztych lat




Zatgeznik Nr 3 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogciszewo Nr 27/2021 z
dnia 28.05.2021r.

Instrukeja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
do projektu ,,Obnizenie poziomu niskiej emisji i poprawa jakosci powietrza poprzez
wymiane urzadzen grzewczych w indywidualnych gospodarstwach domowych na
terenie gminy RoSciszewo’’

Umowa o dofinansowanie: RPMA.RPMA.04.03.01-14-D128/19-00 w ramach Osi
priorytetowej IV ,,Przejscie na gospodarke niskoemisyjng’® Dziatanie 4.3 ,,Redukcja emisji

zanieczyszczen powietrza’® RPO WM na lata 2014-2020.

Postanowienia ogédlne

§1

1.Instrukcja reguluje zasady obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych, okresla niezbedne
czynnosci kontrolne, do ktérych zobowiagzane sg poszczegdlne komérki organizacyjne i
stanowiska pracy Urzedu Gminy Rosciszewo oraz sposéb przechowywania, udostgpniania i
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu.
2.W szczegolnodet instrukeja ustala:

a) rodzaje dowodow ksiegowych.

b) zasady koniroli dowoddéw ksiegowych,

¢) komorki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezgcej merytoryczno —

finansowej

d) obieg dowoddéw ksiggowych.

e) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow.
3.Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki realizujgcej projekt.

Dowdd ksiggowy
§2

1. Podstaws ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly (ewentualnie
kserokopie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem — dotyczy to dokumentdéw ksiegowych
ujmujacych zdarzenia gospodarcze dotyczgee jednoczednie realizowanego projektu i urzedu).

2. Realizacji wydatkéw dokonuje sie na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.,




3. Przelewy dotyczace realizacji Projektu sg dokonywane elektronicznie przez Urzad Gminy
Rosciszewo na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznoéé dokonania
ww. przelewu, Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest przelew oraz wyciag
bankowy.

4. Dokumenty ksiggowe, ktdre bedg podlegaly realizacji finansowej podlegaja sprawdzeniu i
zbadaniu ich pod wzgledem:

- legalnofci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach,
— celowosci i gospodarnodci dokonywanych wydatkdéw,

5. Prawidtowy dokument ksiggowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu,

5) potwierdzenie przez pracownika merytorycznego pod wzglgdem merytorycznym poprzez
zlozenie podpisow,

6) potwierdzenie przez pracownika rozliczajacego Projektu dowodu pod wzgledem formalno —
rachunkowym poprzez ztozenie podpisu.

7) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w gérnym prawym rogu, zezwalajacy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢é kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Podzial dowodoéw ksiggowych
§3

1. Dowody ksiegowe dzielimy na:
1) dowody zewnetrzne obce — ofrzymane od kontrahentow,
2) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom,
3) dowody wewngtrzne. ‘
2. Za dowody ksiggowe, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowoséci, uznaje si¢ réwniez
sporzadzone przez jednostki dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dowoddw Zrdédiowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace — stuzace do korekt dowoddw obeych lub wlasnych zewnetrznych, sprostowan
zapisOw lub sprostowan,
3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego lub
dla udokumentowania operacji ksiggowej w przypadku przechowywania dowoddw zrédlowych
w odrebnych zbiorach,
4) ujmujace dokonane juz zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.




s

Zasady kontroli dowoddw ksiggowych
§ 4

1. W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom powinien byé sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno—rachunkowym.

2. Jedng z form kontroli jest sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz kontrola wstegpna.

3. Wszystkie dokumenty przekazywane sa pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie
celem zatwierdzenia go pod wzgledem merytorycznym (dokonanie opisu).
Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na stwierdzeniu rzetelnosci zawartych
w nim danych, to jest zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz celowosei i
gospodarnodei, a takze czy dowody te zostaty wystawione przez whadciwe jednostki.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzié¢ przede wszystkim, czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- dostawy, roboty i ushugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamoéwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty na dokumencie sg zgodne z umowa,

kosztorysami, cennikami lub taryfami, :

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy zgodne

z wykonywang pracg i wynikajg z obowiazujgcych przepiséw, a przyznane $wiadczenia sg

uzasadnione,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego

oraz oszczednodcei 1 zgodna z obowigzujgcymi przepisami,
- wydatki i zaciggniete zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.,

Dekretacja i opis dowodow ksiegowych
§5

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacii.
2. Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuje pracownik rozliczajgey (ksieguiacy) Projekt.
3. Dekretacja to og6t czynnosceli zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksi¢ggowania i pisemnym
potwierdzeniem ich dokonania.
4. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentow

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow

3) wilasciwa dekretacja
5. Pracownik Referatu Finansowego odpowiadajgcy za rozliczenie Projektu dokonuje
przygotowania dokumentu do realizacji finansowe;.
W tym zakresie:
- wskazuje odpowiednia klasyfikacje budzetowa wydatku ze wskazaniem odpowiednich Zrodet
finansowania / czwarta cyfra paragrafu/. Wskazuje date realizacji wydatku.

- tworzy zbiér dokumentacji ksiggowej, obejmujace dokumenty Zrédiowe, potwierdzenia
zaplaty w postaci przelewu i wyciagdw bankowych zwigzanych z realizacjg projektu, nadajac
im odpowiedni numer ksicgowy celem zlozenia wniosku o platnos¢.

- przygotowane dokumenty przekazuje do osoby merytorycznie odpowiedzialnej w terminach
mozliwych do Zozenia wniosku o ptatnoéé badz rozliczenia si¢ ze srodkéw unijnych.




6. Pracownik merytoryczny sprawdza;

- kwalifikowalnoé¢ wydatkéw, czy dane zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z
zawarta umowa z instytucjg zarzadzajaca, wykonawca zadania i harmonogramem rzeczowo-
finansowym, zestawia dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki i sklada wniosek o
platno$é.

Przechowywanie, archiwizowanie i udostepnianie dokumentacji

§6

1. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektdw przechowywane sa w osobnych
zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
2. Umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajacg, faktur, dokumenty potwierdzajace
monitorowanie przebiegu realizacji Projektu oraz korespondencji zwigzanej z Projektem
przechowywane sg w szafach w osobnych segregatorach w Referacie Finansowym.
3. Dla potrzeb realizacji umowy w zakresie prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej
Projektu przez Gmine Rosciszewo, dokumenty ksiegowe oryginalne zwigzane z realizacja
Projektu przechowywane sg w Referacie Finansowym w nastepujacy sposéb:
1) wydziela si¢ odrgbne konta syntetyczne, analityczne i pozabilansowe na ktérych
prowadzona bedzie ewidencja wydatkéw i kosztéw zwigzanych z realizacja.
Na podstawie zapisOw na kontach z sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych i analitycznych, wydruki analityczne dotyczace zapiséw na kontach projektu.
Do sporzadzenia tych dokumentéw stosuje sie terminy zgodne z terminami wskazanymi w
ustawie o rachunkowosci
2) oryginaly dokumentéw ksiggowych przechowuje si¢ w odrgbnym rejestrze ksiggowym-
segregatorze,
4. Dokumentacja finansowa zwigzana z projektem przechowywana jest w formie oryginatéw w
odrebnym segregatorze.
5. Dokumenty przechowywane sg w sposdb zapewniajgcy dostgpnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo.,
6. Dokumenty ksiggowe udostepnia sig:
-do wgladu na terenie siedziby Urzedu Gminy - za zgodg Wiijta,
-poza siedzibg Urzedu Gminy — na podstawie pisemnej zgody Woijta,
-po pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentéw.,

Okreslenie systemu nadzoru i kontroli w ramach programu operacyjnego

§7

Trwalo$é projektu musi by¢ zachowana przez okres 5 lat od dnia zakoriczenia projektu.




