ZARZADZENIE NR 87/FK/16
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 1 lipca 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie W sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz
Zakladowego Planu Kont dla Projektu pn. ,,Wsparcie dzialan podmiotu realizujacego
ZIT” w ramach projektu POPT.03.01.00-00-0001/15, finansowanego ze S$rodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013 r. poz. 330 i 613, z 2014 r. poz. 768 i 1100, z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166,
1333, 1844 i 1893 oraz z 2016 r. poz. 615), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i
1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1117, 1130, 1190, 1358, 1513, 1854, 2150, 1045, 1189, 12609,
1830 i 1890 oraz z 2016 r. poz. 195), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 289 oraz z 2015 r. poz. 1954) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, 1382 i
1952,z 2015 r. poz. 931, 14701 1978 oraz z 2016 r. poz. 242 i 524) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 156/FK/15 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz Zaktadowego Planu Kont dla
Projektu pn. ,Wsparcie dzialtan podmiotu realizujacego ZIT” w ramach projektu
POPT.03.01.00-00-0001/15, finansowanego ze s$rodkow Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 zalacznik otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chetmzy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 87/FK/16
Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 1 lipca 2016 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DLA PROJEKTU PN. ,,WSPARCIE DZIALAN PODMIOTU REALIZUJACEGO
ZIT” W RAMACH PROJEKTU POPT.03.01.00-00-0001/15, FINANSOWANEGO ZE
SRODKOW PROGRAMU OPERACYJINEGO POMOC TECHNICZNA 2014-2020:
UMOWA O WSPOLPRACY NR BZIT.042.1.12.2015 ZAWARTA W DNIU 11
GRUDNIA 2015 R. W ZWIAZKU Z §2 UST. 11§ 6 POROZUMIENIA W SPRAWIE
REALIZACJI ZINTEGROWANYCH INWESTYCJI TERYTORIALNYCH DLA
BYDGOSKO-TORUNSKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO - TEKST
JEDNOLITY Z DNIA 29.06.2015 R. - WSPOLNA REALIZACJA
ZINTEGROWANYCH INWESTYCJI TERYTORIALNYCH

I. ZASADY OGOLNE

§ 1. 1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej Projektu pn. ,,Wsparcie dziatah podmiotu realizujacego ZIT” w
ramach projektu POPT.03.01.00-00-0001/15, finansowanego ze s$rodkow Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 — zwanego dalej: Projektem.

2. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

1) prawidlowej ewidencji;

2) dostosowania ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczo$ci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania;

3) prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci;

4) prawidlowej ochrony zbiorow ksiag rachunkowych.

3. Realizacja Projektu ,,Wsparcie dzialah podmiotu realizujagcego ZIT” bedzie
prowadzona na podstawie i zgodnie z:

1) Umowa o Wspotpracy Nr BZIT.042.1.12.2015 zawartg w dniu 11 grudnia 2015 r.;

2) obowigzujacymi przepisami;



3) wewngetrznymi uregulowaniami Urzedu Miasta Chelmzy, w szczegélnosci w zakresie
organizacji jednostki, kontroli wewngtrznej, zasad (polityki) rachunkowos$ci, obiegu

dokumentow, kontroli finansowych, ochrony danych 1 zamowien publicznych.

§ 2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w oparciu o zasade jawnosci, zasade kasowosci,

zasade memoriatu, zasad¢ ostroznej wyceny i zasadg istotnosci.

§ 3. 1. Srodki finansowe przekazane na pokrycie kosztow realizacji Projektu beda
wptywaly na wyodrebnione konto bankowe, tj.: 83 9486 0005 0000 2828 2000 0107 —
,»Wsparcie dziatan podmiotu realizujacego ZIT”.

2. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoroéw podpisow.

3. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie
Urzedu Miasta Chetmzy w Chetmzy przy ul. Gen. J. Hallera 2, 8§7-140 Chetmza.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowa w programie firmy U.IL
INFO-SYSTEM ,,Ksiegowo$¢ budzetowa z planowaniem”.

5. Dla Projektu bedzie utworzony odrgbny rejestr prowadzony w programie, o ktorym
mowa w ust. 4.

6. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta

zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

§ 4. 1. Do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej Projektu wprowadzono nastepujaca
klasyfikacje budzetowa:
1) dziat 750 — Administracja publiczna
2) rozdziat 75095 — Pozostata dziatalnosc¢
3) paragrafy klasyfikujgce rodzaj wydatku:
a) paragrafy z czwarta cyfra ,,8”,
b) paragrafy z czwarta cyfra ,,9”:
— syntetyka 0001 — wydatki dofinansowane z Budzetu Panstwa,
— syntetyka 0002 — wktad wtasny jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych



majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053)
czwarta cyfra dodana paragrafu wskazuje Zrédlo finansowania wydatkow. W zwiazku z
powyzszym do realizacji Projektu stosuje si¢ odpowiednio:

1) cyfre,,8” do wydatkéw dofinansowanych z Funduszu Spojnosci;

2) cyfre ,,9” do wydatkéw dofinansowanych z Budzetu Panstwa;

3) cyfre,,9” do wktadu whasnego jednostki samorzadu terytorialnego.

II. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI
FINANSOWYCH

§ 5. 1. Podstawe do ewidencji wydatkow w Urzgdzie Miasta stanowig dowody zewnetrzne
i wewnetrzne, do ktérych naleza m.in. wyciagi bankowe, faktury i rachunki wystawione przez
wykonawcow za $wiadczone ushugi, decyzje, listy plac, polecenia wyjazdu stuzbowego,
polecenia ksiegowania oraz noty.

2. Podstaw¢ do ewidencji operacji w Budzecie Miasta stanowia dowody zewng¢trzne i
wewngetrzne, do ktorych nalezg m.in. wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania.

3. Wydatki Projektu powinny by¢ ksiegowane wedtug klasyfikacji budzetowej, wedtug
proporcji okreslonej w Umowie o Wspolpracy Nr BZIT.042.1.12.2015 zawartej w dniu 11
grudnia 2015 r.

4. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych ze $rodkow publicznych w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 wprowadza si¢ odrgbny rejestr
prowadzony w systemie informatycznym U.l. INFO-SYSTEM ,,Ksiegowo$¢ budzetowa z
planowaniem”.

5. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 4 wprowadza si¢ Plan Kont:

PLAN KONT BUDZETU MIASTA
Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 - Pozostale rozrachunki
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach



Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzet

PLAN KONT URZEDU MIASTA
Konta bilansowe
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 - Rozrachunki z tytutu nalezno$ci
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 - Pozostale rozrachunki — syntetyka:
- 240-1 — Srodki z Funduszu Spéjnosci
- 240-2 — Srodki z Budzetu Panstwa
- 240-3 — Srodki jst
- 240-4 — Odsetki
konta Zespotu 4 — Koszty wedtug rodzajéw 1 ich rozliczenie
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego



999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

6. Ponadto dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych
dla uzyskania informacji niezbednej dla prawidtowego rozliczenia Projektu. Ewidencja
analityczna realizacji poszczegdlnych zadan projektu prowadzona jest w oparciu o

klasyfikacj¢ budzetowa. Plan kont moze by¢ uzupeliany, w miar¢ potrzeb, o wlasciwe konta.

I1l.  OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 6. 1. Realizacja wydatkow bedzie nastgpowaé zgodnie z Projektem, podpisanymi
umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Platnos$ci dokonywane sa w formie gotowkowej lub bezgotowkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢  dokonania w/w  przelewu bankowego. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych powinny znalez¢ si¢ nastgpujace elementy opisu:

1) numer umowy o dofinansowanie projektu;

2) informacja o wspotfinansowaniu projektu ze srodkow Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020;

3) nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkow posrednich;

4) nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia);

5) kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan — wyszczeg6lnienie
kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

Opisu dokonuje Koordynator gminny.

4. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki finansowane z udziatem $rodkéw unijnych,
tak jak wszystkie inne dowody dokumentujace wydatki w Urzgdzie Miasta, powinny byc¢:

1) sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co zostaje potwierdzone
podpisem osoby upowaznione;j;

2) sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym, co oznacza, ze osoba podpisujgca
(Koordynator gminny) poswiadcza faktyczne 1 prawidiowe poniesienie wydatkow oraz ich
kwalifikowalnos$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne z
zawarta umowa o dofinansowanie projektu 1 umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz pod wzgledem zgodno$ci z ustawg Prawo

zamoOwien publicznych;



3) sprawdzone czy wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie
finansowym, poprzez przystawienie odpowiedniej pieczgei wraz z podpisem o0soby
sprawdzajacej;

4) na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowigcy o celowosci wydatku
oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i
roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa; na dowodzie
Koordynator gminny umieszcza piecze¢ z klauzulg oraz podpisem:

Lwydatek jest uzasadniony

pod wzgledem celowosci,

gospodarnosci i legalnosci”.

Dowody te akceptuje i zatwierdza Burmistrz Miasta oraz Skarbnik Miasta lub osoby przez

nich upowaznione.

5. W Urzedzie Miasta Chelmzy stosuje si¢ piecze¢, na ktorej osoby sprawdzajace
dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym sktadaja swoj podpis
oraz date kiedy dokonaly sprawdzenia. Podaje si¢ klasyfikacje budzetowa wydatku (dzial,
rozdziat, paragraf) oraz kwotg wydatku.

6. Ponadto Koordynator gminny stwierdza czy dostawa/zakup/ustuga/roboty budowlane
podlega lub nie podlega przepisom z ustawy o zamowieniach publicznych, umieszczajac
odpowiednig piecze¢ z klauzulg na dowodzie wraz z podpisem:

»Wyboru dostawcy/wykonawcy

dokonano zgodnie z

Ustawg o zamowieniach publicznych

Chelmza, dnia .......cccoovviiinnnnnnnn.

Dostawa/zakup/ustuga/roboty

budowlane nie podlega przepisom

z ustawy Prawo Zamowien

Publicznych art. 4 pkt 8

7. Dowod ksiegowy zawiera dodatkowg pieczatke kwalifikujaca cze$¢ wydatku
stanowigcg wktad krajowy do odpowiedniego obszaru i1 kategorii wydatkow strukturalnych,

zgodnie z odpowiednimi w tym zakresie przepisami.



8. Przed ostateczng realizacja Skarbnik Miasta i Burmistrz Miasta lub osoby przez nich
upowaznione sktadaja podpisy na dokumentach na dowdd akceptacji i zatwierdzenia dowodu
do wyptlaty ze srodkow budzetowych.

9. Po zrealizowaniu operacji, tj. po dokonaniu zaptaty, kasjer na dowodzie przystawia
pieczatke o nastepujacej tresci:

»Zaplacono czekiem — poleceniem przelewu”.

10. Zewnetrzny dowod ksiggowy, na podstawie ktorego nastepuje wydatek
wspotfinansowany ze $rodkdéw unijnych powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu do
Urzgdu Miasta Chelmzy, z data wpltywu, numerem kancelaryjnym i podpisem osoby
przyjmujacej.

IV. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA

§ 7. 1. Koordynator gminny jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci
(100%) srodkow przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcami jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Wydatki ponoszone w ramach Projektu winny by¢ realizowane:

1) w sposob celowy i oszczedny;

2) umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan;

4) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych;
5) nie powodujgc naruszen dyscypliny finanséw publicznych.

4. Wydatki winny by¢ faktycznie poniesione, a dokumentacja (faktury i inne dokumenty)
winna by¢ dostepna.

5. Platnos$¢ na rzecz wykonawcow winna by¢ dokonywana w sposob prawidtowy.

6. Koordynator gminny wystawia noty obcigzeniowe zawierajgce wykaz poniesionych
wydatkow zwigzanych z realizacjg Projektu w terminie wskazanym przez Miasto Bydgoszcz
oraz sporzadza zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki w danym
okresie rozliczeniowym na udostgpnionym wzorze i przekazuje je w terminie wskazanym
przez miasto Bydgoszcz — zestawienie to sporzadzane jest raz na kwartal, bgdz w innym

terminie wyznaczonym przez Miasto Bydgoszcz.



V. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI

PROJEKTU

§ 8. 1. Dokumenty ksiggowe przechowywane sa w Urzedzie Miasta Chelmzy, przy ul.
Gen. J. Hallera 2, 87-140 Chetmza.

2. Wszystkie oryginaty dowodow zrédtowych, w tym dowody ksiegowe dotyczace
realizacji Projektu przechowywane beda w Urzedzie Miasta Chelmzy, przy ul. Gen. J. Hallera
2, 87-140 Chetmza w oddzielnych teczkach lub segregatorach, opisanych:

., Wsparcie dziatan podmiotu realizujgcego ZIT” w ramach projektu POPT.03.01.00-00-
0001/15, finansowanego ze srodkoéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020
wraz z podaniem roku, ktérego dotyczy teczka lub segregator.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych, dokumentujace
dochody i wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu
przechowywane beda w Urzedzie Miasta Chetmzy, przy ul. Gen. J. Hallera 2, 87-140
Chelmza.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie zgodnie z Umowa
o Wspdipracy Nr BZIT.042.1.12.2015 zawartag w dniu 11 grudnia 2015 r.

5. Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione beda przez:

1) hasta dostepu;
2) tworzenie kopii bazy danych na wydzielonym serwerze;

3) drukowanie zapisow zaksiggowanych dokumentow.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 87/FK/16 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 1 lipca 2016 r.
zmieniajacego zarzadzenie W sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz
Zakladowego Planu Kont dla Projektu pn. ,,Wsparcie dzialan podmiotu realizujacego
ZIT” w ramach projektu POPT.03.01.00-00-0001/15, finansowanego ze S$rodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Zarzadzenie wydaje sie¢ w celu zaktualizowania przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci oraz Zakladowego Planu Kont dla Projektu pn. ,,Wsparcie dziatan podmiotu
realizujagcego ZIT” w ramach projektu POPT.03.01.00-00-0001/15, finansowanego ze
srodkoéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.



