ZARZADZENIE NR 86/2019

WOJTA GMINY W MAGNUSZEWIE
z19.12.2019 r.

w sprawic wprowadzenia zasad rachunkowoéci obowigzujacych przy realizacji Projektu
,Wymiana indywidualnych zrédel ciepla oraz budowa instalacji OZE w Gminie Magnuszew”
dzialanie 4.3 ,,redukcja emisji zanieczyszczen powietrza” Poddzialanie 4.3.1 w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U z 2019 poz. 351
z p6zn.zm.) oraz art. 40 ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj.Dz.U.2019 poz.869 z pézn.
zm.) oraz stosownie do Zarzadzeniem nr 72/2018 dnia 31.12.2018 roku w sprawie przyjetej polityki

rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Magnuszewie, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dla Projektu ,,Wymiana indywidualnych Zrodet ciepta oraz
budowa instalacji OZE w Gminie Magnuszew” dziatanie 4.3 ,Redukcja emisji zanieczyszczef
powietrza” Poddziatanie 4.3.1 ,, Ograniczenie zanieczyszczen powietrza i rozwdj mobilnosci
miejskiej” , Typ projektu: “Ograniczenie niskiej emisji, wymiana urzadzen grzewczych” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020”, zgodnie

z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Dla operacji okreslonej w §1 wprowadza sie kod ksiggowy o nr wydziat 029 Wymiana

indywidualnych zrédet ciepta oraz budowa instalacji OZE w Gminie Magnuszew.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 86/2019
Wojta Gminy Magnuszew
z dnia 19.12.2019 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU

,Wymiana indywidualnych zrodet ciepfa oraz budowa instalacji OZE w Gminie Magnuszew”
dziatanie 4.3 ,,Redukcja emisji zanieczyszczefi powietrza” Poddziatanie 4.3.1 ,, Ograniczenie
zanieczyszczen powietrza i rozw6j mobilnosci miejskiej” , Typ projektu: “Ograniczenie niskiej emisji,
wymiana urzadzen grzewczych” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Mazowieckiego na lata 2014-2020”

ZASADY OGOLNE
1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji maj gtkowej
i finansowej Projektu ,,Wymiana indywidualnych zrédet ciepta oraz budowa instalacji OZE w Gminie
Magnuszew”’
2. Na potrzeby realizacji Projektu wyodrebniony zostat kod ksiggowy o nr wydzial 029
Wymiana indywidualnych zrédet ciepta oraz budowa instalacji OZE w Gminie Magnuszew oraz
oddzielny nr rachunku bankowego.
3. Dokumentacja Projektu prowadzona bgdzie w siedzibie Urzedu Gminy Magnuszew.
4. Operacje gospodarcze w zakresie wydatkow i dochodéw budzetowych z tytutu realizacji
projektu ujmowane beda w ksiggach budzetu gminy i Urzedu Gminy Magnuszew.
5XKsiegi rachunkowe prowadzone s3 komputerowo z zastosowaniem programu
komputerowego ,,Finanse i ksiegowos¢” firmy Adas - Tensoft Gdansk. Dostep do programu
komputerowego zabezpieczony jest hastem zabezpieczajacym dostgp do wprowadzania
danych. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza: dziennik, ksiege gldwna, zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne;j.
6. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projektu.
7.System ochrony danych i zbioréw okre§lone zostaly w ponizszej tresci. Okres

przechowywania dokumentéw projektu, zgodnie z umowg o dofinansowanie.



KLASYFIKACJA BUDZETOWA
Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona bedzie w sposob umozliwiajacy identyfikacije
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych. W planie finansowym Urzedu Gminy
Magnuszew zostana ujete wydatki i dochody.. Wydatki i dochody ujmuje si¢ z odpowiednig
czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej ,,87,7971,,0” .

OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
1. Realizacja wydatkéw nastepowaé bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i1 harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.
2. Platnosci nastepowaé beda w formie bezgotowkowej — przelewem na podstawie
dokumentow ksiegowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem
dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.
3. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte
w dowodach ksiegowych sg zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg Prawo zamowien
publicznych. Weryfikuje sie kompletnos$¢ i poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnosé
kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod
wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest
opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie
zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz
potwierdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.
4. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane przekazywane bgda niezwlocznie do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Magnuszew.
5. Kontrola formalno -rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest wystawiony
technicznie prawidlowo, czy nie zawiera btedéw rachunkowych.
6. Nastepnie dokumenty przekazywane sg do Skarbnika celem ich sprawdzenia, zatwierdzenia
i dokonania przelewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -

rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyptaty Wéjt Gminy lub osoba zastgpujaca.



OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGQ
1.Wszystkie oryginaty faktur/dokumentow ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej
dotyczace Projektu musza by¢ opisane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne identyfikowanie
z projektem.
2.W przypadku braku miejsca na fakturze opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na zataczone]
karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédiowego. W tym przypadku na dokumencie

zrodlowym zamieszceza si¢ informacje o tresci _faktura/dokument zawiera zatgcznik nr ...”.

EWIDENCJA KSIEGOWA DOK UMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH
1. Ewidenciji ksiggowej dokonuje si¢ w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stosowany w Urzedzie
Gminy Magnuszew poprzez wprowadzenie aneksem kont ksiegowych uzywanych przy
operacjach zwigzanych z projektem oraz nadaniem odrebnego kodu ksiegowego w programie
komputerowym ,,Finanse i ksiggowo$¢” dla Projektu pod nazwa ,,Wymiana indywidualnych
zrédet ciepta oraz budowa instalacji OZE w Gminie Magnuszew”.
3. Numery ewidencyjne dokumentéw ksiggowych nanoszone sg odrecznie w sposob trwaty na
dokumencie.
4. Schemat ewidencji operacji ksiggowych zwiazanych z realizacjg Projektu:
w budzecie gminy (organie finansowym) :
1. wptyw dotacji na rachunek bankowy (podstawowy) gminy: Wn 133, Ma 222 —oraz zapis
réwnolegly w urzedzie gminy (jednostce budzetowej): Wn 130, Ma 720 (z klasyfikacja
budzetows);
2.otrzymane faktury potwierdzajace zakupy dokonane w ramach Projektu: Wn 080
(bez klasyfikacji) Ma 201 (z klasyfikacjg budzetows);
3. zaplata zobowigzan z tytulu dokonanych zakupow zwigzanych z Projektem: Wn 201
(z klasyfikacjg budzetowa) Ma 130 (z klasyfikacja budzetows);
4. przeniesienie wartosci zakupéw inwestycyjnych na konto 011- Srodki trwate: Wn 011, Ma
080 (bez klasyfikacji);
5. Dopuszcza si¢ stosowanie na potrzeby ewidencji ksiegowej Projektu innych kont niz

wskazane powyze].

SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA
1. Gmina jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci $rodkow przeznaczonych

na dany Projekt.



2. Umowa z wykonawcg bedzie zawarta przez Gming Magnuszew, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu bedg doktadne i prawdziwe.

4. Wydatki zostana faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) bedzie dostgpna.

5. Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostanie dokonana w sposob prawidtowy.

6. Prowadzona bedzie sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za projekt, zgodnie z umowg

o przekazaniu $rodkéw na realizacje Projektu.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ
1. Referat Finansowy Urzedu Gminy Magnuszew prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe.
2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Projektu bedg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.
3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzgdu Gminy Magnuszew
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Magnuszew, tj. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane bedg w Referacie Finansowym Urzedu.
4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Magnuszew i rozliczeniu finansowym,
dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzane z Projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum zakladowego
znajdujgcego sie w siedzibie Urzedu Gminy Magnuszew.
5. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Magnuszew przechowywana

bedzie w archiwum zaktadowym Urzedu, zgodnie z podpisana umowa o realizacji projektu.

SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH
Dostep do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem zabezpieczajgcym dostep do
wprowadzania danych. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji obstugi
systemu dostarczonej przez producenta programu firme ,,Adas- Tensoft Gdansk”. Program
,Finanse i ksiegowo$¢” spelnia wymogi okreslone ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci.



OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH
Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowywane sa zbiory ksiggowe. Stosuje si¢ program
antywirusowy. Szczeg6lnej ochronie poddane sg: serwer bazy danych i ksiggowy system
informatyczny, kopie zapiséw ksiegowych, dowody ksiggowe, dokumentacja, dokumentacja
opisujaca przyjete zasady rachunkowosci. Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych
stosuje sie: profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace, komputerowe ksiggi rachunkowe drukowane s nie

p6zniej niz na koniec roku obrotowego.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISOW
Wykaz wzoréw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczqcych realizacji Projektu pn.

,» Wymiana indywidualnych zrédet ciepta oraz budowa instalacji OZE w Gminie Magnuszew "

1.Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania umow:

Lp. | Imie Nazwisko Stanowisko stuzbowe

1 Marek Drapata Wéjt Gminy

2. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontrasygnowania umow:

Lp. | Imie Nazwisko Stanowisko stuzbowe

1 Agnieszka Szaraniec Skarbnik Gminy

3.Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:

Lp. | Imig Nazwisko Stanowisko stuzbowe
1 Marek Drapata Wojt Gminy

2 Agnieszka Szaraniec Skarbnik Gminy

3 Barbara Sobota Sekretarz Gminy

4. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzglgdem

formalno —rachunkowym:

Lp. | Imi¢ Nazwisko Stanowisko stuzbowe

1 Agnieszka Szaraniec Skarbnik Gminy




5. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem

merytorycznym projektu:

Lp. | Imi¢ Nazwisko Stanowisko stuzbowe
1 Marek Drapata Wéjt Gminy

2 Barbara Sobota Sekretarz

2 Kamil Zielinski Podinspektor

3 Piotr Gabler Inspektor

6.Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow od strony

stosowania zamdwien publicznych:

Lp. | Imig Nazwisko Stanowisko stuzbowe
1 Marek Drapata Wéjt Gminy
2 Alicja Malinowska Inspektor

7.Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentow rozliczeniowych:

ﬁp. Imie Nazwisko Stanowisko stuzbowe
1 Marek Drapata Wojt Gminy
2 Agnieszka Szaraniec Skarbnik Gminy
3 Barbara Sobota Sekretarz Gminy
4 Piotr Gabler Inspektor
5 Kamil Zielinski Podinspektor

8.Wykaz 0s6b uprawnionych do dokonywania przelewéw z rachunku bankowego:

Lp. | Imie Nazwisko Stanowisko stuzbowe
1 Marek Drapata Woéjt Gminy

2 Agnieszka Szaraniec Skarbnik Gminy

3 Barbara Sobota Sekretarz Gminy




