Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 170/VIII/2022 Burmistrza
Miasta Milanéwka z dnia
16.09.2022 .

Zatgcznik nr 21 do Zarzadzenia 131/V1/2011

Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 29 sierpnia 2011 roku
Zasady (polityka) rachunkowosci Projektu pn. ,E-ustugi dla szk6t w ramach ZIT”
Umowa Nr RPMA.02.01.02-14-i479/21-00

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze sSrodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach priorytetu Il ,Wzrost e-potencjatu
Mazowsza” dziatania 2.1 ,E-ustugi’, poddziatania 2.1.2 E-ustugi dla Mazowsza w
ramach ZIT Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na
lata 2014-2020.

ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest przejrzyste prowadzenie wyodrebnione;j
ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizacji Projektu z podziatem analitycznym,
umozliwiajgcym identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych i bankowych
przeprowadzonych dla wszystkich wydatkow w ramach projektu.

2. Dla potrzeb realizowanego projektu otwarto odrebny rachunek bankowy dla
Srodkow, ktore Gmina Milanéwek otrzyma w formie refundacji prowadzony w
banku: PKO BP
nr rachunku 76 1020 1042 0000 8102 0469 5518.

3. Wszelkie operacje finansowe zwigzane z realizacjg Projektu przeprowadzane sg
wytgcznie za posrednictwem wyodrebnionego dla Projektu rachunku bankowego
wskazanego w pkt 2.

4. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z obowigzujgcymi kartami wzoréw podpisow.

5. Do obstugi operaciji gospodarczych zwigzanych z projektem stosuje sie wylacznie
obrét bezgotéwkowy (nie prowadzi sie kasy).

6. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie
Urzedu Miasta Milanéwka ul. Kosciuszki 45.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie EUROBUDZET.
Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.

8. Budzet Gminy (ORGAN) i jednostka budzetowa (UM) posiadajg do obstugi
projektu wspolny wyodrebniony rachunek bankowy.

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodoéw budzetowych z tytutu wptywu dotac;ji
(z refundaciji) uyymowane sg w ksiegach Budzetu Gminy (ORGANU). Zrealizowane
dochody ORGANU ujmowane sg na koniec roku jako przychody w jednostce
budzetowe;j.



10.Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na: srodki unijne i srodki wtasne z odpowiednig
czwartg cyfrag klasyfikacji budzetowe;.

11.Rachunkowos¢ budzetu (ORGANU) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy
Srodkow,
a rachunkowosc¢ w jednostce budzetowej (UM) — koszty, rozrachunki miedzy
kontrahentami, Urzedem i budzetem.

ll. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

2. Dochody pozyskane na realizacje projektu ujete sg w planie finansowym
Budzetu Gminy (ORGAN-u) w dziale 801 ,Os$wiata i wychowanie”,
rozdziale 80101 ,Szkoty podstawowe” w paragrafie 2057 z odpowiednimi
koncowkami.

3. Wydatki na realizacje projektu ujete sg w planie finansowym jednostki budzetowej
(Urzad Miasta): w dziale 801 ,Oswiata i wychowanie”, rozdziale 80101 ,Szkoty
podstawowe”

w podziale wydatkéw na paragrafy klasyfikacji budzetowe;j.

4. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla projektu stosuje sie czwartg cyfre ,07,

ol 1,9”.

lIl. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego
systemu iPKO biznes, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zapfaty jest wycigg bankowy.

3. Przedtozone dokumenty powinny posiada¢ wszystkie cechy dowodu ksiegowego
zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci (m.in. sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym, merytorycznym, zadekretowane i zatwierdzone przez
upowazniong osobe, daty i podpisy).

4. Pozostate elementy opisu dowodow ksiegowych mogg zosta¢ umieszczone na
odrebnej kartce, stanowigcej zatgcznik do danego dowodu ksiegowego.

5. Na dowodach ksiegowych powinny sie znalez¢ nastepujgce elementy opisu:

DODATKOWY OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO
FAKTURA VAT/ RACHUNEK/ LISTA PLAC/ ODPIS AMORTYZACYJNY/ AKT
NOTARIALNY*



Wystawiony przez: ........ccccccuuennn... (nazwa i adres wystawcy) ................. NIP
Dotyczy projektu nr RPMA..............ooiiit. 0] o
Wydatek dotyczy Umowy o dofinansowanie Nr.............ccooiiiiiiiiiiniiiineenn.
zdnia ..o
1. Kwota dokumentu: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto:
......... PLN
Wydatki poza projektem ........... PLN
2. Catkowita kwota wydatkéw poniesionych na projekt w ramach dowodu
ksiegowego:
netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
3. Woydatki kwalifikowalne: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto:
......... PLN
4. Woydatki niekwalifikowalne: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto:
......... PLN
5. Zrodta finansowania wydatku:
a. ... % EFRR: ... PLN — kwota wnioskowana zgtoszona
do refundacii/rozliczenie zaliczki*
b. Wktad wtasny kwalifikowalny: ........................ PLN
c. Wktad wtasny niekwalifikowalny: ..................... PLN
d. Razem wkiad wlasny: ..., PLN
6. W tym:
Wydatki kwalifikowane objete pomocg de minimis: ..................... PLN
Dofinansowanie objete pomocg de minimis: ..................... PLN
Pomoc publiczna (budzet panstwa): ..................... PLN

7. Wydatek poniesiony na cele zwigzane z realizacjg projektu:

Nazwa i nr Kategor Nett VAT Brutto EFR
zadania ia 0 R

i nazwa i nr kosztow

wydatku?

Razem:

8. Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych na podstawie art. .............. ustawy.
9. Wydatek podlega/nie podlega zasadzie konkurencyjnosci®

10. Ujeto w ewidenciji ksiegowej projektu i ewidencji sSrodkow trwatych:

! Niepotrzebne skreslic.
2 Dane powinny byé¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu w podziale na wydatki kwalifikowalne
i niekwalifikowalne.



a. Numer ewidencyjny w ksiegach rachunkowych

b. Numer konta ksiegowego: ...........ccoiiiiiiiiiiinenns

c. Nr ujecia srodka trwatego w ewidencji srodkéw trwatych:
11. Ujeto w rejestrze VAT:

a. Numer pozycji w rejestrze

12. Ujeto w ewidencji zakupow VAT:
a. Numer pozycji w ewidencji zakupow
VAT e,
13. Wydatek zostat zaptacony przelewem bankowym/gotéwkg w dniu

14. Potwierdzam realizacje dostawy/wykonanie ustugi okreslonej w

umowie/zleceniu* nr ................... zdnia................ na kwote: netto:
......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: .........PLN wraz z aneksem nr
......... (jesli dotyczy)..........zdnia ................

Data i numer protokotu odbioru® .............couuueiieieie i
15. Sprawdzono pod wzgledem:
formalnym, rachunkowym i merytorycznym.
16. Przedstawiony wydatek nie zostat sfinansowany podwdijnie z innego
funduszu UE lub innych $rodkéw publicznych.
17. Uwagi/wyjasnienia

Ujeto we Wniosku o ptatno$é za okres do®...........coeveeeeiieeeeeeeee.
PODPIS ...

6. Pracownicy podpisujgcy pod wzgledem merytorycznym poswiadczajg faktyczne
i prawidtowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdzajg czy
dane zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg o
dofinansowanie projektu oraz z umowg z wykonawca.

7. Pod wzgledem rachunkowym dowody podpisywane sg przez pracownika
Referatu Budzetowo - Ksiegowego. Pracownik sprawdza, czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami
dziatah matematycznych i obowigzujgcymi normami. Przeprowadzenie kontroli
musi by¢ uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajgce;j.

% Dotyczy tylko podatnikéw rozliczajacych si¢ wspotczynnikiem wynikajacym z art. 90-91 ustawy o VAT.

* Jesli dotyczy.

® Data zrealizowania ostatniej platnoéci za faktury ujete we wniosku lub data ztozenia wniosku. W przypadku
Whniosku o ptatno$¢ koncowa data ztozenia wniosku jest data zakonczenia realizacji projektu okreslona w
umowie o dofinansowanie/aneksie.



8. Kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
zapewnia skarbnik. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca
daty i podpisu osoby sprawdzajgce;.

9. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidtowe
zatwierdzane sg przez Burmistrza lub osobe upowazniong do zastepowania
Burmistrza do wyptaty.

10.Pracownik Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych kompletuje i
przygotowuje dokumenty do Whiosku o ptatno$¢ w sposéb poprawny, terminowy i
rzetelny oraz przesyta do Lidera projektu.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do celow projektu nie prowadzi sie odrebnych ksiag rachunkowych, lecz tworzy
sie
w jednostce budzetowej nowy dziennik zawierajgcy nowe konta syntetyczne,
analityczne i pozabilansowe, pozwalajgce na wyodrebnienie operacji zwigzanych
z danym projektem. Ewidencje ksiegowg prowadzi sie na wspdolnym rachunku
bankowym wyodrebnionym dla organu (Gmina) i jednostki budzetowej
(Urzad Miasta Milanowka).

2. Podstawe do ewidenciji operacji w Gminie (ORGAN) stanowig dowody
zewnetrzne
i wewnetrzne (wyciggi bankowe, polecenia ksiegowania).

3. Podstawe do ewidencji wydatkow w jednostce budzetowej (Urzgd Miasta
Milanéwka) stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne (faktury, polecenia
ksiegowania, wyciggi bankowe).

4. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Il ,Wzrost e-
potencjatu Mazowsza” dziatania 2.1 ,E-ustugi”, poddziatania 2.1.2 E-ustugi dla
Mazowsza
w ramach ZIT Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 w Budzecie Gminy (Organie) korzysta sie z
bilansowych kont syntetycznych:

133 — Rachunek bankowy - analitycznie dla otrzymanego dofinansowania 133 —
62

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych analitycznie 222-62

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych - analitycznie dla projektu rozliczenie
wydatkéw ze srodkéw wiasnych zwigzanych z refundacjg 223 — 62

240 — Pozostate rozrachunki - analitycznie dla projektu rozrachunki zwigzane

z refundacjg 240 — 62

901 — Dochody budzetu (dofinansowanie) - analitycznie dla projektu dochody
zwigzane

z refundacjg 901 — 62

902 — Wydatki budzetu - analitycznie dla projektu wydatki zwigzane z refundacja
902 - 62

960 — Skumulowane wyniki budzetu




961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach.

. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw
europejskich w Urzedzie Miasta, tj. w jednostce budzetowej korzysta sie:

a) z bilansowych kont syntetycznych:

013 — Pozostate srodki trwate - analitycznie dla projektu 013-14

020 — Wartosci niematerialne i prawne, analitycznie: 020-1 dla programow
komputerowych i licencji umarzanych jednorazowo, z kolejnym podziatem dla
projektu 020-1-03

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych - analitycznie dla projektu 072-15

130 — Rachunek biezgcy jednostki — analitycznie dla projektu 130-56

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (wg kontrahentow)

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych - analitycznie wydatki dla projektu
223-51

240 — Pozostate rozrachunki, analitycznie: mylne przelewy dla dziennikéw
czgstkowych 240-57

401 — Zuzycie materiatow i energii, analitycznie dla projektu 401-10 z
zastosowaniem klasyfikacji budzetowej paragrafow wydatkow

402 — Ustugi obce, analitycznie dla projektu 402-21 z zastosowaniem klasyfikaciji
budzetowej paragrafow wydatkow

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

800 — Fundusz jednostki - analitycznie dla projektu 800-42 z wyodrebnieniem
funduszu obrotowego 800-42-3

860 — Wynik finansowy dla projektu - analitycznie dla projektu 860-42

b) z kont pozabilansowych:

980 — Plan finansowy - analitycznie dla projektu 980-32

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego - analitycznie dla
projektu  998-33

Ewidencja ksiegowa na wyzej wymienionych kontach prowadzona jest w
Budzecie Gminy Milanéwek i w jednostce budzetowej tj. w Urzedzie Miasta
Milanéwka zgodnie

z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakfadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskigj (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 342).



V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH
1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania catosci (100%)
Srodkow przeznaczonych na dany projekt.
2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym z przepisami prawa zamowien publicznych.
Projekt realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, jest wdrazany zgodnie
z zawartg umowg
o dofinansowanie projektu.
3. Woydatki poniesione w ramach realizacji projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki
zostaty uzyskane z systemu ksiegowania.
4. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury,
rachunki
i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.
5. Ptatnosc¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidtowy.
6. Prowadzona jest sprawozdawczosc¢ i rozliczenia za poszczegolne etapy dziatania.

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym,
formalno —rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamodwien publicznych,
zatwierdzenia do wyptaty dokumentdw ksiegowych zwigzanych z realizacja

Projektu:

Wyszczegolnienie -

uprawnienie

Podpisywanie dokumentow

pod wzgledem

merytorycznym, pod

wzgledem gospodarnosci,

legalnosci i celowosci . L Kierownik Referatu
N . Bozena Ciesielka L

operacji gospodarczej, Oswiaty

sprawdzono zgodnos$c¢ z

procedurami wynikajgcymi z

ustawy Prawo zamodwien

publicznych

Podpisywanie dokumentow

2. pod wzgledem formalnym  Katarzyna Korczak Gtéwny specjalista

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko

i rachunkowym
Piotr Remiszewski Burmistrz )
Marcin Bak Z-ca Burmistrza
3. Zatwierdzenie dokumentéw a Sekretarz

Sebastian Litewnicki

Adam Dukaczewski Zastepca Skarbnika -

Gtéwny Ksiegowy



Piotr Remiszewski Burmistrz
Marcin Bak Z-ca Burmistrza
Sebastian Litewnicki Sekretarz

Zatwierdzenie dokumentow
do wyptaty

Przygotowanie

i kompletowanie
dokumentow do wnioskéw o
ptatnos¢

Kierownik Referatu
Aleksandra Zuraw Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych

Kazdorazowo wraz ze zmiang 0osob na stanowiskach wymienionych w powyzszej
tabeli nowozatrudnione osoby sg uprawnione do podpisywania pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamowien
publicznych, zatwierdzenia do wyptaty dokumentow ksiegowych zwigzanych z
realizacjg Projektu.

VI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.

2.

Referat Budzetowo - Ksiegowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.

Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce
realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach
w siedzibie Urzedu Miasta Milanéwka w szafach zamykanych na klucz.

Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
w Milanéwku i dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Milanowek:

tj.: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane

i niekwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczgce realizowanego projektu
przechowywane sg w Referacie Budzetowo- Ksiegowym.

Po zakonczeniu realizacji projektu przez Gmine Milanéwek, rozliczeniu
finansowym przez Instytucje Wdrazajgcg oraz po uptywie okresu trwatosci,
dowody ksiegowe projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem,
jego rozliczeniem

i sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum zaktadowego
znajdujgcego sie

w siedzibie Urzedu Miasta Milanowka.

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana jest do
dnia okreslonego w art. 140 ust. 1 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 w siedzibie
Urzedu Miasta Milandwka z zastrzezeniem pkt. 2 i 3.

MJWPU moze przedtuzy¢ termin, o ktorym mowa w pkt 1, informujgc o tym Gmine
na pismie przed uptywem tego terminu.

Dokumenty dotyczace udzielonej pomocy publicznej przechowuje sie przez okres
10 lat od dnia przyznania pomocy ad hoc lub dnia przyznania ostatniej pomocy w
ramach programu, ale nie krocej niz do dnia okreslonego w art. 12
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgce



niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art.
107 i 108 Traktatu.

Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw lub ich uwierzytelnionych
odpisow lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentow oryginalnych lub dokumenty istniejgce
wytgcznie w wersji elektronicznej.



