ZARZADZENIE NR 112/2015
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 8 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu ,,Plan gospodarki
niskoemisyjnej dla Gminy Nidzica” nr POIS.09.03.00-00-426/13 w ramach dzialania 9.3.
Termomodernizacja obiektéw uzyteczno$ci publicznej priorytetu IX Infrastruktura energetyczna
przyjazna $rodowisku i efektywnos¢ energetyczna Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2007 -2013

Na podstawie art.2 ust.1 pkt 4, art.4 art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U.z2013r. poz. 330ze zm.); art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U.z2013 r. poz. 885 ze zm.); art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz szczeg6lnych ustalen zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z2013r. poz. 289 ze zm.); rozporzadzeniu Ministra
Finans6w z dnia 23 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze
zm.); rozporzadzeniu Ministra Finanséw zdnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz.U.z2014r. poz. 1053 ze zm.) iprzepiséw ustawy zdnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2014 r. poz. 1649), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Nidzicy zasady (polityke rachunkowosci) projektu ,Plan
gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Nidzica” nr POIS.09.03.00-00-426/13 w ramach dziatania
9.3.Termomodernizacja obiektow uzytecznosci publicznej priorytetu IX Infrastruktura energetyczna przyjazna
$rodowisku i efektywnos¢ energetyczna Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 —2013.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Kierownikowi Wydzialu Gospodarki
Mieniem Komunalnym i Rolnictwa oraz z-cy Kierownika Wydzialu Finansowego.

§ 3. Zobowiazuje¢ osoby, o ktérych mowa w §2do zapoznania pracownikéw ztreScia niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy
“ Ok l\«-/ ///7‘/\,_

Jacek Kosmala
f
\

Sprawdzono pod wzgledem

feryﬁ"dn —pzwﬂ

Borowa

ZITTUS / /
[ Apfia Kogl
RADCA PRAWNY

Id: D51C47DD-8432-431B-961A-94D7887D9CD9. Przyjety Strona 1




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 112/2015
Burmistrza Nidzicy

z dnia 8 kwietnia 2015 roku

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROJEKTU ,,Plan gospodarki niskoemisyjnej
dla Gminy Nidzica” nr POIS.09.03.00-00-426/13 w ramach dzialania 9.3. Termomodernizacja
obiektéw uzytecznoSci publicznej priorytetu IX Infrastruktura energetyczna _przyjazna

srodowisku i efektywnos$¢ energetyczna Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2007 -2013

. ZASADY OGOLNE:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

- zasadzie ciaglosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w sposob
ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji
gospodarczych, przyjmujac taka sama metod¢ wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow
i pasywoéw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych,

- zasadzie jawnos$ci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osob dysponujacych
zasobami publicznymi, fatwos$¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka niecelowego
wydania S$rodkdéw publicznych, czyli takze unijnych $rodkéw pomocowych. Istotne jest tez
przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j,

- zasadzie memorialowej i kasowej: w ksiggach rachunkowych Projektu nalezy ujaé wszystkie
osiagnigte i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty zwiazane z przychodami,
dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Jesli zatem jednostka bedzie
miala niezaptacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych po stronie ,pasywa” jako
zobowigzania. Natomiast nieoptacone przychody zostang ujete w ksiggach rachunkowych po drugiej
stronie ,,aktywa” jako naleznosci.

Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, réwnoleglego ujmowania wydatkéw
kwalifikowalnych Projektu w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych.

- zasadzie kontynuacji dzialalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje si¢, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie Projektu
W niezmniejszonym zakresie,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie
i jasno przedstawiajac sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, maja zastosowanie odpowiednio zapisy
Zarzadzen Burmistrza Nidzicy, a w szczegdlnosci w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci oraz w sprawie wprowadzenia w zycie
w’ Urzedzie Miejskim w Nidzicy procedur kontroli finansowej, instrukcji gospodarki kasowej
i drukami $cistego zarachowania, instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i opfat.

2. Urzad Miejski w Nidzicy oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja wspolny rachunek bankowy
o numerze 35 1020 3613 0000 6502 0004 7993.




Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa
osoby zgodnie z odrgbnymi zarzadzeniami.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowanych w zakresie realizacji Projektu w ramach dziatania 9.3.
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 jest Gmina Nidzica, realizatorem
Urzad Miejski w Nidzicy.

Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie PUMA NOWA GMINA 02.992 ZETO
Olsztyn.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania
danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UM) winny by¢ ujete wydatki na realizacje¢ Projektu:

- w dziale 710 ,Dziatalno$¢ ushugowa”, rozdzial 71095 ,,Pozostata dziatalnos¢”, w § klasyfikacji
budzetowej z odpowiednia czwarta cyfra paragrafu

4. Wydatki dokonuje si¢ z rachunku bankowego o numerze 35 1020 3613 0000 6502 0004 7993
(rachunek biezacy).

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu srodkéw pomocy, ujmowane sa
w ksiggach Gminy Nidzica (Organu).

Zrealizowane dochody Organu ujmowane sa na koniec roku jako przychody w jednostce budzetowe;j
(UM).

6. Wydatki inwestycji ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki otrzymane w ramach pomocy oraz udzial
Gminy z odpowiednia czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;j.

7. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy srodkéow,
a rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (UM) — wydatki, koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami,
Urzgdem i budzetem.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
(kwalifikacja budzetowa oraz wyodrgbniony dziennik czg$ciowy dla projektu zgodnie z klasyfikacja
budzetowa okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 38, poz. 207 ze zm. ) oraz zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44 poz. 225).

I11. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu Bankowosé
Internetowa udostgpniany przez PKO BP SA, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych




I I —

koniecznos¢ dokonania ww. przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie
papierowej formy poleceni przelewéw. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami
dziatania i zawiera¢ tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty jest wyciag
bankowy.

3. Na odwrocie faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej zamieszcza sie
opis o nastgpujace;j tresci: Koszty zwigzane z realizacja projektu ,,,,Plan gospodarki niskoemisyjnej dla
Gminy Nidzica” nr POIS.09.03.00-00-426/13 w ramach dziatania 9.3. Termomodernizacja obiektow
uzytecznosci publicznej priorytetu IX Infrastruktura energetyczna przyjazna $rodowisku i efektywnosé
energetyczna Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013 zgodnie z umowa
0 przyznanie pomocy nr PO 1iS.09.03.00-00-426/13-00 z dnia 15.12. 2014 roku.

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych dokumentem :................... zt (dotyczy zadania lub
dostawy / roboty/ustugi realizowanych w ramach zadania z pozyciji........... zestawienia rzeczowo-
finansowego wniosku o ptatnosé).

Kwota wydatku niekwalifikowalnego objetego dokumentem .................. zt.

oraz
1) pozycja ksiggowa,
2) pieczatka zawierajaca: klasyfikacje budzetowa , dekret, klasyfikacje wydatku strukturalnego,
3) pieczatka zatwierdzajaca do wyplaty,
4) pieczatke: data wptywu, liczba dziennika i podpis,

4. Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu podpisane sa przez
Burmistrza lub innej osoby upowaznionej oraz opatrzone piecz¢ciami, pod wzgledem merytorycznym
podpisane sa przez Kierownika Wydzialu GMKIR, jednak wczesniej kontroli tych dokumentéw
dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika wydziatu. Kierownik GMKIiR poswiadcza
faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane zawarte
na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa
z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym, pod wzgledem formalnym
i rachunkowym podpisane sa przez pracownika Wydzialu Finansowego oraz opatrzone podpisami
Skarbnika lub innej osoby upowaznionej i Burmistrza lub innej osoby upowaznione;j.

5. Inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw pomocowych Pani Patrycja Kawatko przygotowuje wnioski
o platno$¢ z czgscia sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposéb poprawny, terminowy
i rzetelny oraz przesyta je do Instytucji Zarzadzajace;.

Zglasza niezwlocznie do Burmistrza wszelkie zmiany zwiazane z przebiegiem rzeczowo-finansowym
skutkujace koniecznoscia wprowadzenia zmian we wniosku o dofinansowanie projektu,
harmonogramie rzeczowo — finansowym, prognozie wydatkéw oraz powodujace koniecznosé
wystapienia o aneks do umowy o dofinansowanie projektu, przygotowuje i przesyla do Instytucji
Zarzadzajacej zmiany we wniosku o dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo -
finansowym, prognozie wydatkow.

6. Wniosek o platno$¢ sporzadzany jest zgodnie z umowa i wytycznymi.

7. Procedura dokonywania platnosci za ustugi odebrane w ramach realizowanego Projektu powinna
obejmowac nastgpujace etapy:

1) rejestracja wptywu faktury, dokumentu o tej samej wartosci dowodowej wraz z protokotem odbioru,




2) kontrola merytoryczna dokumentu — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywisto$cia, zawartymi umowami,
procedurami wynikajacymi z ustawy o zamowieniach publicznych i innych,

3) kontrola formalno - rachunkowa dokumentu — polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiggowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami
dziatlan matematycznych i obowiazujacymi normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.)
oraz czy odpowiadaja kwotom z harmonogramu rzeczowo — finansowego oraz prognozie wydatkow.

Skarbnik lub inna upowazniona osoba zapewnia kontrole¢ zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;j.
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidtowe sg akceptowane oraz
zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza lub inng upowazniona osobg.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH:

Do ewidencji ksiggowej Projektu “Plan gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Nidzica”
nr POIS.09.03.00-00-426/13 w ramach dzialania 9.3. Termomodernizacja obiektéw uzytecznosci
publicznej priorytetu IX Infrastruktura energetyczna przyjazna Srodowisku i efektywnos¢
energetyczna Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013 w dzienniku
gléwnym UM pn. POI POIS PLAN GOSPODARKI NISKOEMISYJNEJ ksigguje si¢ wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace inwestycji , Termomodernizacja obiektéw uzytecznosci”,
w szczeg6lnosci: koszty kwalifikowalne (w tym: wlasne i PO IiS) i koszty niekwalifikowalne .

1. Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem Srodkéw
pomocy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiggowa:

Lp. Tres¢ WN MA
1 Wplyw srodkéw pomocy na rachunek bankowy 133-01 901
(klasyfikacja
budzetowa)
2 Zasilenie Urzedu srodkami do wysokosci wydatkéw 223 133-01
3 Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodow:
a) wydatki zrealizowane ze $rodkéw pomocy i 961 902
srodkow wiasnych,




b) dochody pochodzace z funduszy,
c) dochody zrealizowane ze srodkéw wiasnych,

d) przeksiggowanie

901
901
961

961
961
960

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw otrzymanych w
ramach pomocy w Urzedzie Miejskim, tj. w jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

810 -

130 — Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
402 - Koszty

800 — Fundusz jednostki

inwestycje

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego

Ewidencja ksiggowa:

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

Lp. Tresé WN MA
1 Faktura dot. projektu 402 201
Koszty Projektu w ewidencji analitycznej z podziatem kosztow
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych w nast¢pujacy sposdb:
402-000001 koszty kwalifikowalne srodki wlasne
402-000003 koszty kwalifikowalne srodki w ramach pomocy
402-000006 koszty niekwalifikowalne srodki wlasne
2 Wydatki objete planem finansowym UM zrealizowane z 201 130
rachunku wydatkéw biezacych
Do konta 130-2-01 stosujemy petna klasyfikacje budzetowa
3 Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw na 130 800
realizacj¢ Projektu objetych planem finansowym
5 Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia bilansu 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni
6 Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjgcia bilansu 800 860

ujemnego wyniku za rok poprzedni




V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA, OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH
Okreslenie os6b odpowiedzialnych wynika z odrgbnych zarzadzen Burmistrza Nidzicy.

Odpowiedzialno$¢ merytoryczna w zakresie realizacji Projektu, w tym za: zakupy i ich nadzor, odbior
prac objetych projektem, jej terminowo$¢, monitoring, zgodnos¢ z Prawem zamoéwien publicznych,
przechowywaniem dokumentéw- ponosi Pani Joanna Krystkiewicz- Hablutzel Kierownik Wydziatu
GMKiR

Odpowiedzialno$¢ w zakresie sporzadzania wnioskéw o platnos¢ z czescia sprawozdawcza ponosi
Pani Patrycja Kawatko inspektor ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wlasciwa, biezaca i zgodna z przepisami
ewidencje ksiegowa, analize i archiwizacje ponosi: w Organie- Budzecie - Pani Halina Skibifiska
inspektor Wydzialu Finansowego, natomiast w jednostce realizujacej Urzedzie Miejskim - Pani
Elzbieta Kobacka - pracownik Wydzialu Finansowego. Nadzér nad ewidencja ponosi Z-ca
Kierownika Wydziatu Finansowego- Pani Elzbieta Wisniewska. Za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty
finansowe (przelewy, faktury) potwierdza Burmistrz Nidzicy lub osoba przez niego upowazniona,
lub osoba go zastgpujaca.

V1. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu wynika z odrgbnych przepisow prawa
i zarzadzen Burmistrza Nidzicy. Wszystkie oryginalne dowody zroédtowe, w tym dowody ksiggowe
dotyczace realizacji projektu sa przechowywane w oddzielnych segregatorach w siedzibie Urz¢du
Miejskiego.

Dokumenty zrédlowe projektéow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na biezaco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla czgsciowego dziennika
ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjgtego systemu prowadzenia ksiag
rachunkowych z pomoca programu PUMA, umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory sa czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien znak wydziatlu oraz informacje o nazwie
Projektu.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UM w Nidzicy i dokumentujace
wydatki poniesione przez Gming Nidzica: m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace
wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace projektu, w trakcie realizacji
Projektu przechowywane sa w Wydziale Finansowym.

Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Nidzica przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.




