BURMISTRZ
VIIASTA i GMINY BODZANOW  ZARZADZENIE NR 175/2024

BURMISTRZA MIASTA I GMINY BODZANOW
7. DNIA 6 GRUDNIA 2024 r.

w sprawie: ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego
pn. ,,.Budowa zlobka w Nowym Miszewie”
wspotfinansowanego ze §rodkéw Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci
w zakresie okre$lonym w Programie rozwoju instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
Aktywny Maluch 2022 — 2029.

Na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t. j. Dz U.z2023r.,
poz. 120 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1530 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz.
342) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t. j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 513 ze zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sig, jako obowigzujace:

1. Instrukcjg przyjetych zasad rachunkowosci (zatacznik Nr 1),

2. Zakladowy plan kont (zalgcznik Nr 2),

3. Procedury kontroli, obiegu dokumentéw oraz zasady przechowywania i

archiwizowania dokumentacji (zatacznik Nr 3),

4. Karta wzoréw podpiséw 0sob upowaznionych (zalacznik Nr 3a)
zwiazane z realizacjg projektu ,,Budowa ztobka w Nowym Miszewie” wspotfinansowanego
ze Srodkow Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci (dalej KPO).

§2
Zobowigzuje sig kierownikow jednostek bioracych udzial w realizacji projektu do zapoznania
z trescig instrukcji wszystkich podleglych pracownikow.

§3
Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych realizujacych projekt oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4




Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenie Nr 175/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia 6 grudnia 2024 r.
w sprawie: ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowoéci dla zadania inwestycyjnego
pn. ,,Budowa zlobka w Nowym Miszewie”
wspoHinansowanego ze $rodkéw Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci
w zakresie okreslonym w Programie rozwoju instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
Aktywny Maluch 2022 — 2029,

INSTRUKCJA PRZYJETYCH ZASAD RACHUNKOWOSCI

Po podpisaniu umowy o przyznanie pomocy ze Skarbem Panstwa, reprezentowanym przez Wojewode
Mazowieckiego dla projektu prowadzone sa wyodrgbnione ksiggowe konta syntetyczne i analityczne na
poziomie jednostki tzn. réwnolegle do ewidencji budzetu gminy i jednostki budzetowej urzedu tzw.
dziennik czgdciowy.

Organizacja zasad prowadzenia rachunkowosci.

1.
2.

Ewidencja zdarzen budzetowo — ksiggowych prowadzona jest w pionie Skarbnika.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposéb biezacy, rzetelny,
bezbtedny i sprawdzalny.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskie;j.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ za rok obrotowy tj. od 01 stycznia do 31 grudnia, a przy
projekcie realizowanym w okresie krétszym niz rok kalendarzowy stosownie do czasu trwania
projektu.

Za okresy sprawozdawcze (miesigczne, kwartalne, polroczne i roczne) sporzadza sig
sprawozdania Rb — 27S o dochodach, Rb — 28S o wydatkach. Za okres roku obrotowego
sporzadza si¢ bilans z wykonania budzetu, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian
funduszu jednostki. Dla celow prawidtowosci sporzadzenia sprawozdan i wykazywanych w nich
danych sprawozdawczych, w zwiazku z wyodrgbnieniem rachunku bankowego dla projektu na
koniec roku dokonuje sie agregacji wyodrebnionego konta z kontem podstawowym na poziomie
organu i jednostki.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera i obejmuja:

dziennik — zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciagly. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Dziennik
powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtdwnej. Zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktora zostal wprowadzony do dziennika.

konta ksiegi gtownej (zbiér kont syntetycznych) — konta ksiggi glownej zawierajg zapisy o
zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi gléwnej obowiazuje ujecie
zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu. ZapisoOw na okre§lonym koncie dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

konta ksiegi pomocniczej (zbiér kont analitycznych) — konta ksiag pomocniczych zawieraja
zapisy bedace uszczegblowieniem i uzupehieniem zapisow kont ksiggi gtownej. Prowadzi sig je
w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi glowne;j.
Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

rozrachunkéw z kontrahentami,



3. rozrachunkow z pracownikami.

- zestawienie obrotow i sald — sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego. Powinno zawieraé:

1. symbole lub nazwy kont,

2. salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3. sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego
zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Na dziefi zamkniecia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw aktywow.

8. Wydruki komputerowe prowadzi sig dla danego rodzaju ksiag rachunkowych pod kazdym dniem.
9.  Przyjete rozwigzania w programach komputerowych pozwalajg na:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie dokonywanych operacji oraz skuteczna ich kontrole,

- kompletnos¢ danych do sporzadzenia niezbgdnych sprawozdan finansowych,

- obiektywna oceng stanu majatkowego i sytuacji finansowej jednostki.
10. Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

- na dzien rozpoczecia dzialalnosci,

- na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,
11. Ksiggi rachunkowe zamyka sig:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,
Ewidencjg zdarzen dla zadan wspétfinansowanych ze §rodkéw dotacji prowadzi sie w odrebnym rejestrze
ksiggowym. Dokumenty przechowuje si¢ w oddzielnym segregatorze ze szczegélowym oznaczeniem
dzialania i projektu ktérego dotyczy. Przeksiggowania z konta 223 dokonuje sie na podstawie
sprawozdania finansowego, lecz nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego lub zakonczenia realizacji
Projektu. Dla potrzeb Projektu utworzono oddzielne konto bankowe celem prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji wydatkdéw o nr:
72 9011 0005 0970 0547 2000 1230 — rachunek dotacji
Do dysponowania $rodkami znajdujacymi sig na rachunku upowaznione sg osoby zgodnie z kartg wzoréw
podpisdw.
W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ projektu ujete sa w dziale 855 Rodzina
rozdziat 85516 System opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Technika prowadzenia rachunkowosci i zasady zabezpieczenia danych.
Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest technikg przy uzyciu komputera.

Po uruchomieniu programéw w komputerach syntetyka i analityka jest prowadzona na noénikach
czytelnych dla komputera. Komputery sa w pomieszczeniach biurowych, biura po sprzataniu sa
zamykane na klucz i nikt poza pracownikami pracujacymi w systemach komputerowych nie korzysta z
urzadzen.

Urzad Miasta i Gminy Bodzanéw do obstugi ksiggowo — finansowej realizacji programéw stosuje
nastgpujace programy komputerowe: Program KBiP system Ksiggowosci Budzetowej i Planowania,
Aplikacja Internet Banking dla firm.

Aplikacja Internet Banking dla Firm jest to internetowy Serwis obstugi rachunkéw, ktéry umozliwia
szybkie 1 bezpieczne zarzadzanie aktywami i pasywami firmy, bez koniecznosci kontaktowania sie z
bankiem w tradycyjny sposdb. Wykorzystywany jest do: przegladania sald rachunkéw bankowych
budzetu, lokat i ewentualnych kredytow, przegladania szczegdlowych historii operacji na rachunku,
sktadanie zlecen przelewéw do kontrahentdw, skladanie zlecen przelew6w do ZUS, Urzedu Skarbowego.



W systemie zostat polozony duzy nacisk na bezpieczenstwo poprzez mozliwo$¢ logowania sig w systemie

tylko oséb uprawnionych po podaniu identyfikatora uzytkownika i hasta. Akceptowanie zlecen

przelewow odbywa sig przez uzycie podpisu elektronicznego zapisanego na karcie (dostgp do niego jest

chroniony PIN-em) zgodnie z karta wzoréw podpiséw klienta. Dane transmitowane pomigdzy bankiem, a

klientem sq szyfrowane i mogg by¢ odczytywane tylko przez jedna ze stron transakc;ji.

Program komputerowy KBiP BUDZET Ksiegowo$¢ Budietowa i Planowanie jest autorstwa firmy

INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 05-120

Legionowo.

Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase,

zapewniajac szybki i wygodny dostgp do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa

danych. W celu optymalizacji czasu dostgpu do danych - oparty na jgzyku SQL.

Ksiegowo$¢ budzetowa nanoszona jest na trwaty nosnik danych, serwer bazy danych. Przez caty okres

przechowywania tych danych na noénikach, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe i inne potrzebne dane

sa mozliwe do przetworzenia na wydruki komputerowe.

Sposob prowadzenia ksiggowos$ci komputerowej jest zrozumialy i sprawdzalny na podstawie

dokumentacji przetwarzania danych.

Program obejmuje nastgpujace zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe:

a) rejestr — zbiér zawierajacy kompletny zapis operacji gospodarczych w podziale na
usystematyzowane grupy dokumentow,

b)  dziennik — zbidr zawierajacy usystematyzowany chronologiczny, kompletny zapis ksiegowych
operacji gospodarczych w ukladzie miesigcznym,

c)  zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz zestawienie obrotéw i sald ksiag pomocniczych —
kont analitycznych zawierajace obroty miesigca, obroty w rachunku narastajacym oraz salda
poczatkowe i na koniec okresow sprawozdawczych,

d)  kartoteki kont ksiegi gtdéwnej — ewidencja syntetyczna,

e)  kartoteki kont ksiggi pomocniczej — ewidencja analityczna.

Zabezpieczenie i ochrona danych.

Podczas wprowadzania do systemu komputerowego oraz w trakcie codziennej pracy dane w
poszczegdlnych programach sa chronione. Chodzi o zapewnienie ich kompletnosci, spdjnosci, ale takze o
ich poufnosé.

Dostep do danych jest mozliwy jedynie dla osob powotanych. Kazda z osob pracujaca w danym

programie posiada kod rejestrowany (hasto) — zabezpiecza to przed wpisaniem warto$ci niepoprawnej
prowadzacej do bigdnego przetwarzania danych.

Poniewaz zdarzaja sie przypadki awarii energii elektrycznej komputery sa dodatkowo wyposazone w
zasilacze pozwalajace na wylaczenie pracy programu w danym komputerze.

Pomimo wspomnianych wyzej zabezpieczen moga si¢ zdarzy¢ sytuacje, w ktorych dane zostang utracone
lub uszkodzone, dlatego dla pelnej ochrony danych dokonuje sig kopii danych na zewngtrznych dyskach
sieciowych (za pomoca programu SORAGECRAFT) oraz sporzadza sig¢ wydruki danych.

Pracownicy finansowi i informatyk majg obowigzek systematycznego sporzadzania kopii zapasowych
danych i oprogramowania, a podstawowe dokumentacje przechowywaé¢ w odpowiednio zabezpieczonym
miejscu, stosowania odpornych na zagrozenia no$nikéw danych.




Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenie Nr 175/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia 6 grudnia 2024 r.
w sprawie: ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego
pn. ,,Budowa zlobka w Nowym Miszewie™
wspdtfinansowanego ze $rodkéw Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci
w zakresie okreSlonym w Programie rozwoju instytucji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3
Aktywny Maluch 2022 — 2029,

Procedura obejmuje:
I. Osoby odpowiedzialne za realizacje projektu.
II. Zasady kontroli procesu realizacji projektu.
1. Sciezke obiegu dokumentdéw zewngtrznych i wewnetrznych, przygotowanie dokumentow.
IV. Promocjg projektu.
V. Przechowywanie dokumentacji projektu.

I. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ projektu.
Za realizacjg projektu odpowiadajg nastgpujace osoby i komorki organizacyjne Urzedu Miasta i
Gminy Bodzanow:
Burmistrz Miasta i Gminy Bodzanéw,
Skarbnik Miasta i Gminy Bodzanow,
Pracownicy podlegli Skarbnik: stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,
Pracownicy Referatu Inwestycji (RI),

Referat inwestycyjny

Koordynatorem projektu nadzorujacym jego realizacjg oraz ponoszacym odpowiedzialnosé za
zgodnosé realizacji projektu z umowa jest inspektor ds. inwestycji, ktéry konsultuje wszystkie zmiany
projektu z kierownikiem RI.

Jest odpowiedzialny za kontakty z Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim w Warszawie, nadzor i
kontrolg prawidiowego wydatkowania §rodkoéw finansowych.

Pracownicy referatu RI odpowiedzialni sg za sporzadzanie wnioskéw o platno§é, sprawozdan oraz
innych wymaganych dokumentéw raportowych, w przypadkach wymaganych Programem.

Specjalista ds. zaméwien publicznych odpowiedzialny jest za przygotowanie oraz przeprowadzenic
procedury wytonienia wykonawcow zadania.

Pracownicy podlegli Skarbnik: stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;.

Inspektorzy ds. ksiggowosci budzetowej odpowiedzialni za sporzadzanie i wykonywanie przelewéw,
ewidencjg ksiggowg oraz wspdlprace w zakresie danych finansowych przekazywanych do RI w
procesie sporzadzania wnioskéw o platnosé, sprawozdan oraz innych wymaganych dokumentéw
raportowych.

II. Zasady kontroli procesu realizacji projektu.
Kontrola wydatkéw ma na celu stwierdzenie, czy poniesione wydatki byly dokonane oszczednie, w
ramach przyznanych kwot planem, zgodnie z Prawem zaméwien publicznych, kompletnosci
dokumentacji projektowo-kosztorysowej, projektow inwestycyjnych, zgodnoéci zawartych uméw z
ustawy o finansach publicznych, ustawa i aktami prawa miejscowego, prawidtowosci rozliczenia
dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania, kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;,
dekretacji, ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

Nadzor nad realizacjg calego projektu sprawuje koordynator projektu, ktorym jest inspektor ds.
inwestycji. Kontrola realizacji projektu obejmuje wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z
umowa o finansowanie projektu i przepisami prawa.

Koordynator wraz z pracownikami referatu RT odpowiada za:



— realizacje projektu zgodnie z harmonogramem, umowa i przepisami prawa, a w szczegolnosci
Prawem Zamowien Publicznych,

— kwalifikowalno$é ponoszonych wydatkéw, sposéb dokumentacji i zgodno$é¢ dokumentaciji z
zapisami umowy,

— wykonanie zakupéw zgodnie z umowa,

— osiagniecie zapisanych w umowie celow, wskaznikow, rezultatow.

1. Przygotowanie realizacji projektu.
Realizujac Projekt, stosuje sig przepisy 0 zamowieniach publicznych
w zakresie, w jakim ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych
i prawo unijne maja zastosowanie do Beneficjenta i realizowanego Projektu. W przypadku, gdy
ustawodawstwo krajowe pozostaje w sprzeczno$ci z przepisami unijnymi dotyczacymi zaméwien
publicznych, nalezy stosowaé przepisy unijne.

Projekty wszystkich uméw dotyczace tego przedsigwzigeia sa parafowane przez radce prawnego
$wiadczacego pomoc prawna w urzedzie. Umowy sporzadza si¢ w takiej liczbie egzemplarzy, aby
przynajmniej 2 pozostaly dla Urzedu Miasta i Gminy — jeden egzemplarz zostaje przekazany do
dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, drugi dla Skarbnika.

2. Weryfikacja faktur oraz innych dokumentow ksiggowych i ich platnosci.

Koordynator jest odpowiedzialny za zgodno$¢ zapisow otrzymanych faktur, rachunkéw,
réwnowaznych dokumentéw ksiggowych za wykonane prace z umowa o dofinansowanie.

Kontrola dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw itp. rownowaznych dokumentéw ksiggowych)
polega na:

1) sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym dowoddéw ksiggowych polega na ustaleniu rzeczywistych danych, celowosci,
gospodarno$ci i legalnosci (zgodnosci z prawem) operacji gospodarczych wyrazonych w
dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.
Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych
zawartych w dowodzie ze stanem faktycznym. Kontrolg merytoryczng wykonuje Kierownik

referatu RI lub Burmistrz Miasta i Gminy, opatrujac pieczeé ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” datg 1 swoim podpisem. W przypadku niezgodnosci dokumentéw z
umowami lub bledéw formalno — rachunkowych wykonawcy sa wzywani do korekty
dokumentéw finansowych. W przypadku zatrudnienia podwykonawcow konieczne jest
sprawdzenie czy wykonawca przedtozyt wraz z fakturg oswiadczenie podwykonawcow i/ lub
dalszych podwykonawcow o uregulowaniu wzgledem nich wszystkich wymaganych
nalezno$ci na dzien przedlozenia zamawiajacemu faktury.

2) sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie dowodoéw
pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w
sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, Ze
ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem
formalno — rachunkowym dokonuje inspektor ds. ksiggowosci budzetowej. Dowodem

sprawdzenia jest podpis i data na pieczgci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno —
rachunkowym”.

3) na fakturach/dokumentach o réwnowaznej warto$ci ksiggowego na odwrocie dokumentu
nalezy umieéci¢ opis zgodny z wytycznymi projektu, przepisami zaméwien publicznych,
zapisami ksiggowymi.

Potwierdzenie poprawno$ci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie podpisu
przez osoby sprawdzajace wraz z datami ich zlozenia,



4)

5)

6)

III.

Powyzszych opiséw dokonuja pracownicy referatu RI.

zatwierdzeniu do zaplaty. Do zatwierdzania do wyplaty stosuje si¢ nastepujace]j pieczeci:

Do wyplaty —zwrofu ............ocovevennnne Zho
T 11T L T

Opisu powyzszego dokumentu dokonuje inspektor ds. ksiggowoéci budzetowej. Platnosé
dokonywana jest po jej zatwierdzeniu przez co najmniej dwie osoby upowaznione do
dysponowania §rodkami zgromadzonymi na rachunku bankowym.

dekretacji dokumentu.

ZaksigZOWAN0 ANIA .....ovvivtiriiieiere e e
Rodza) voovveiisnin Nrdowodu .................... Nr dokumentu ...............

Konto Wn Kwota z1 Nr dokumentu

Dekretacji dokumentu dokonuje inspektor ds. ksiggowosci budzetowej.

dokonaniu wstepnej kontroli zgodno$ci kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych przez Skarbnika.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie
oznacza, ze:

a.

b.

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej operacji,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowoéci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci Skarbnik zwraca dokument koordynatorowi
projektu, a w razie nie usunigcia nieprawidtowos$ci odmawia jego podpisania. O odmowie
podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Burmistrza.
Burmistrz moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien.

Sciezki obiegu dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Obieg dokumentdow

Dokumenty zewngtrzne wystawione zgodnie z umowami (faktury, rachunki) wplywaja do
kancelarii ogolnej (sekretariat) Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw (zostajg ostemplowane data
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wptywu), w korespondencji przekazane do Burmistrza Gminy (lub osoby upowaznionej),
ktory dokonuje dekretacji. Dokumenty przekazywane sa do referatu RI, gdzie zostaja poddane
ocenie merytoryczne;j i kontroli opisowe;j.

Po dokonaniu w/w kontroli dokumenty przekazywane sa do pracownikéw ds. ksiggowosci
budzetowej, gdzie po dokonaniu kontroli formalno — rachunkowej przygotowuje si¢ polecenie
przelewu $rodkéw z wyodrgbnionego do realizacji projektu rachunku bankowego na rachunki
wykonawcdw projektu.

Przelewy sa autoryzowane elektronicznie przez osoby wymienione w karcie wzoréow
podpiséw (Burmistrz, Skarbnik, Sekretarz lub osoby upowaznione), jednoczesnie przez dwie
osoby, w dowolnej kombinacji.

Wykaz os6b odpowiedzialnych za sporzadzenie i weryfikacj¢ dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu wraz z wzorami podpisow zawiera zal. Nr 3a do procedury.

Dokumenty wewnetrzne m.in. polecenia ksiggowania PK, noty ksiegowe itp. wystawiajg
pracownicy ds. ksiggowos$ci budzetowe]j zgodnie z aktualnie przyjeta numeracja. Wewngtrzne
dokumenty ksiegowe podpisuje osoba sporzadzajaca, zatwierdza Skarbnik i Burmistrz
(dokumenty obcigzeniowe merytoryczne zatwierdza koordynator projektu).

Przygotowanie i ztozenie wniosku o platnos¢, raportow, sprawozdan oraz innych dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektu.

Dokumenty sprawozdawcze przygotowuje pracownik merytoryczny projektu. Do sprawozdani
(w zalezno$ci od wymogoéw projektu) dolacza si¢ podpisane przez Skarbnika zestawienie
dokumentow ksiggowych.

Sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym dokonuje kierownik referatu RI.

Dokonanie sprawdzenia wniosku dokumentowane jest poprzez zltozenie podpisu na kopii
dokumentu.

Skiadanie dokumentéw, wniosku o platno$¢ do Urzgdu Wojewddzkiego Wojewddztwa
Mazowieckiego prawidlowego, kompletnego i spetniajacego wymogi formalne, rachunkowe 1
merytoryczne odbywa sig¢ osobiscie, przesylka rejestrowang w placéwee pocztowej operatora
pocztowego lub w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynkg podawcza
albo w postaci elektronicznej na adres do dorgczen elektronicznych wraz z dokumentami
niezbednymi do wyplaty $rodkéw finansowych, stanowigcych zalaczniki do wniosku o
platno$é, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie § 2 ust. 3 - 11.

Dokument podpisuje Burmistrz (ewentualnie osoba upowazniona na podstawie oddzielnego
upowaznienia).

Wymagane dokumenty dostarczane sg do Jednostki Dotujace;.

Wersja papierowa pozostaje w referacie RI.




Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenie Nr 175/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia 6 grudnia 2024 r.
w sprawie: ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowoéci dla zadania inwestycyjnego

pn. ,,Budowa zlobka w Nowym Miszewie”

wspotinansowanego ze $rodkéw Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci

Aktywny Maluch 2022 — 2029.

w zakresie okre§lonym w Programie rozwoju instytucji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH
w zestawieniu tabelarycznym

Lp. | Okreslenie lub nazwa Miejsce Tloéé Miejsce przekazania dowodu Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i Uwagi
dowodu ksi¢gowego sporzqdzania egz. dorgezenia | zatwierdzenie dowodu finansowo — ksiggowego
pod pod zatwierdza
wzgledem wzgledem
merytoryczn formalno-
ym rachunkowy
m
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Wynagrodzenie zwigzane z wykonaniem umowy o pracg lub umowy zlecenia
a) Dokument umowy Referat 3 Pracownicy ds. ksiggowosci, Na biezaco | Burmistrz, Skarbnik, Burmistrz -
Inwestycji pok. pok. Nr 14 radca osoba
Nr7 prawny, upowazniona
kierownik
RI, sekretarz
2. Dokumenty zwigzane z zakupem materialéw i ustug
a) Umowy o Referat 3 Pracownicy ds. ksiggowosci, Na biezaco Burmistrz, Skarbnik, Burmistrz
wykonanie dostaw, Inwestycji pok. pok. Nr 14 radca osoba
robét i ushug Nr 7 prawny, upowazniona
kierownik
RI, sekretarz
b) Faktury, rachunki, Referat 2 Pracownicy ds. ksiggowosci, Najpdzniej Burmistrz, Skarbnik, z- | Burmistrz, W zast.
oéwiadczenia Inwestycji pok. pok. Nr 14 w 2 dni po radca ca gldwnego | osoba Burmistrza
Nr7 otrzymaniu | prawny, ksiggowego | upowainiona | Sekretarz
kierownik
R, sckretarz
3. Dowody kasowe i bankowe
a) Polecenie przelewu Pracownicy ds. 3 Bank, Adresat, pracownicy ds. | Na biezaco Sekretarz Skarbnik, Burmistrz, W zast.
ksiggowosci, pok. ksiggowosci pok. Nr 14 osoba osoba Burmistrza
Nr 14 upowazniona | upowazniona | Sekretarz
b) Wyciag bankowy Bank prowadzacy 1 Pracownicy ds. ksiggowosci, | Na biezaco Sekretarz Skarbnik, z- - -
rachunek pok. Nr 14 ca gléwnego
ksiggowego
c} Nota ksiggowa Pracownicy ds. 2 Pracownicy ds. ksiggowosci, Na biezaco Burmistrz, Skarbnik, z- | Burmistrz W zast.
ksiggowodci, pok. pok. Nr 14;, Jednostka kierownik ca gléwnego Burmistrza
Nr 14 obcigzona platnoécia RI, sekretarz | ksiggowego Sekretarz
d) Polecenia Pracownicy ds. 2 Pracownicy ds. ksiggowosci, Na biezaco Burmistrz, Skarbnik, z- | Burmistrz W zast.
ksiggowania ksiggowodci, pok. pok. Nr 14 kierownik ca gléwnego Burmistrza
Nr 14 RI, sekretarz | ksiggowego Sckretarz
4. Dokumenty zwigzane z planowaniem i realizowaniem budzetu
a) Wnioski w sprawie Referat 2 Skarbnik Nabiezaco | Burmistrz, - - -
zmian w budzecie Inwestycji pok. kierownik RI
Nr7
b) Projekt uchwaty, Skarbnik pok. Nr 4 Dokumentacja Skarbnik Na 5 dni - - Rada -
zarzadzenia w 12 przed Miejska
sprawie zmian w posiedzenie
budzecie m
5. Dokumenty zwigzane ze sprawozdawczo$cig finansowa
a) Dokumenty Referat 2 Mazowiecki Urzad Wg Burmistrz Skarbnik Burmistrz Dok.
zwiazane z realizacjg | Inwestycji pok. Wojewddzki w Warszawie WYmMogow
projektu, i w okresie | Nr 7 umowy

trwatosci projektu

IV. Promocja projektu.
Wypelnianie obowiazkéw informacyjnych i rozpowszechniania informacji o pomocy
otrzymanej z KPO, nalezy wypelni¢ zgodnie z przepisami § 8 umowy o

dofinansowanie projektu.

Przechowywanie dokumentdw.

1. Dokumenty dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Bodzanéw w zamknigtych szafach. Segregatory, teczki sa
oznakowane:

nazwg, jednostki,

nazwa projektu, numerem umowy o dofinansowanie,




— okresem realizacji projektu,

— symbolem komorki organizacyjnej oraz symbolem akt zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Dokumenty dotyczace projektu przez okres realizacji projektu przechowywane sa:

— dokumenty ksiggowe — w pokoju nr 13 (ksiggowosc),

—  pozostate dokumenty zwiazane z realizacja projektu — w referacie inwestycyjnym
RI.

Po zakofczeniu roku, w ktorym proces realizacji projektu zostal ukonczony
dokumenty sg przechowywane w archiwum znajdujacym si¢ w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Bodzanow. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzanego w dwoch egzemplarzach jako dowod ich przekazania.
Spisy zdawczo odbiorcze podpisuja pracownik przekazujacy akta i pracownik
przyjmujacy akta do przechowania.

Dokumenty bedg przechowywane zgodnie z wymogami projektu.

. Obowiazki informacyjne w zakresie przechowywania dokumentacji projektowe;.
Instytucje Wdrazajaca nalezy informowa¢ o miejscu archiwizacji dokumentow
zwiazanych z realizowanym Projektem. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji
dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Miasto i Gming
Bodzanow dzialalno$ci przed terminem okresu przechowywania dokumentacji nalezy
pisemnie poinformowac Instytucj¢ Wdrazajaca o miejscu archiwizacji dokumentdw
zwiazanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana rowniez w
przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentow.

. Dokumentacja projektu podlegajaca przechowywaniu.

a) Dokumentacja ogolna projektu:

—  wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,

—  pisma informujace o akceptacji wniosku 1 przyznaniu dotacji,

—  umowa o dofinansowanie projektu i aneksy zmieniajace jej tresc,

— wnioski o platno$¢ wraz z zalacznikami,

- zarzadzenia projektowe,

- korespondencj¢ dotyczaca projektu.

b) Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:

- polityka rachunkowosci,

—  zaktadowy plan kont,

- wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych,

- oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury,
rachunki, listy plac),

- deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania (PK), potwierdzenie przelewu,
wyciagi z rachunku bankowego itp.), wydruki operacji gospodarczych dotyczace
realizowanego projektu.

¢) Dokumentacja merytoryczna projektu:
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—  oryginaly dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan promocyjno-
informacyjnych (oryginaly gazet, czasopism, w ktorych zamieszczono ogloszenia i
inne informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne jezeli w ten sposob
informowano o realizowanym projekcie, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze
stron internetowych, na ktérych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody
dotyczace promocji projektu),

—  oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia
(Swiadectwa, certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoly odbioru),

—  umowy wraz z aneksami zawarte w zwiazku z realizowanym projektem.

d) Dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych.

¢) Inne dokumenty dotyczace realizacji projektu:

— dokumentacje z przeprowadzonych kontroli/audytow dot. projektu, wzory
dokumentow,

—  protokoly z narad i spotkan zespolu realizujacego projekt wraz z listami
obecnosci.

. Sposdb przechowywania dokumentacji projektu systemowego

Dokumenty nalezy przechowywaé w formie oryginaléw wlasciwe zabezpieczonych
przed zniszczeniem czy uszkodzeniem, do dnia, w ktérym uplynie 5 lat od dnia
wyplaty przez Agencje ptatnosci koficowe;.

Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatéw lub ich uwierzytelnionych odpiséw
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w  wersji
elektroniczne;.

W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta nie ma mozliwosci
przechowywania oryginaléow dokumentéw (np. z uwagi na niska trwalosé
dokumentéw powodujacych ich nieczytelnosé) dopuszeza si¢ gromadzenie przez
Beneficjenta kopii dokumentéw potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem.
Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposéb pozwalajacy na latwe
odszukanie poszczeg6lnych dokumentow.
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Zalgcznik Nr 3a do Zarzadzenie Nr 175/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanéw z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie: ustalenia dokumentacji

opisujacej przyjgte zasady (polityki) rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego

pn. ,,Budowa Zlobka w Nowym Miszewie”

wspétfinansowanego ze §rodkéw Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpomosci
w zakresie okre$lonym w Programie rozwoju instytucji opieki nad dzieémi w wicku do lat 3

Aktywny Maluch 2022 — 2029.

Karta wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do sporzadzania i weryfikacji dokumentacji zwiazanej z

realizacjg projektu.
Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Jarostaw Dorobek Burmistrz
2. | Ewa Strzelczak Skarbnik
3. | Paulina Janowska Sekretarz --- - --
4. | Matgorzata Cichocka Sekretarz
5. | Renata Golat Kierownik USC
6. | Agnieszka Latarska Z-ca Skarbnika
: ; Inspektor ds. kadr i

¥s | Monika Bybicks obstugi rady miejskiej

S Koordynator projektu /
8. || Bamtzyna Lenkiehn Inspektor ds. inwestycji
9. | Aleksandra Jakubowska Inspektor ds. inwestycji
10. | Magdalena Czernicka Specjalista ds. zamowien

publicznych

11. | Magdalena Bogucka Inspektor ds. ksiggowosci

budzetowej
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OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem(am) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanow Nr 175/2024 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowos$ci dla zadania

inwestycyjnego pn. ,,Budowa ztobka w Nowym Miszewie”.

Wykaz stanowisk stuzbowych, ktorym przekazano do stosowania instrukcje:

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Data

1. | Ewa Strzelczak Skarbnik
2. | Paulina Janowska Sekretarz | emmmmmmmemciieen | cmmeeceemaee
3. | Malgorzata Cichocka Sekretarz
4. | Agnieszka Latarska Z-ca Skarbnika
5. | Renata Golat Kierownik USC
6. | Katarzyna Lenkiewicz Koordynator projektu /

Inspektor ds. inwestycji
7. | Magdalena Czernicka Specjalista ds. zamowien

publicznych
8. | Aleksandra Jakubowska | Inspektor ds. inwestycji
9. | Magdalena Bogucka Inspektor ds. ksiegowosci

budzetowej
10. | Monika Ryhicks Inspektor ds. kadr i obstugi

rady migjskiej

SURMISTRZ )
MIASTA i §MIN DZANOW

e oTObeH
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