Zarzadzenie Nr 137/2016
Waojta Gminy Stawiguda
z dnia 30.12.2016 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu dowodéw ksiggowych
I kontroli zarzadczej, instrukcji przechowywania dokumentow - dla operacji:

»Poprawa bezpieczenstwa ekologicznego Warmii i Mazur poprzez doposazenie stuzb
ratowniczych w specjalistyczny sprzet”.

Realizacja operacji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, o$ 5 Srodowisko przyrodnicze i racjonalne
wykorzystanie zasobow, poddziatanie 5.4.1 Bezpieczenstwo Warmii i Mazur.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2013 roku, poz. 330 ze zmianami) art. 42, 44 ust. 3, art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 poz. 885 ze zmianami).

§1

Wprowadzam w zycie:

1) Zasady (polityke) rachunkowosci zgodnie z zalgcznikiem nr |

2) Instrukcje obiegu dokumentéw zgodnie z zatgcznikiem nr 2

3) Instrukeje kontroli zarzadezej zgodnie z zalacznikiem nr 3

dla operacji:

.Poprawa bezpieczenstwa ekologicznego Warmii i Mazur poprzez doposazenie stuzb ratowniczych w
specjalistyczny sprzet ",

Realizacja operacji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, o 5 Srodowisko przyrodnicze i racjonalne
wykorzystanie zasobow, poddzialanie 5.4.1 Bezpieczenstwo Warmii i Mazur.

§2

Powoluje si¢ komisje do odbioru robot w skladzie:
ze strony Beneficjenta:

1. Odbiory przejsciowe:
I.1 Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

lub Kierownik Referatu Budownictwa i Zaméwien Publicznych
1.2 Inspektor Nadzoru
Odbior koncowy:
2.1 Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej lub

Inspektor Referatu Gospodarki Komunalnej,
2.2 Kierownik Referatu Budownictwa i Zamdwien Publicznych lub

podinspektor Referatu Budownictwa i Zamdwieni Publicznych,
2.3 Inspektor Nadzoru

[RS]

§3

Zobowigzuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z trescia niniejszego Zarzadzenia i jego
przestrzegania,

§4

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sig:
1. Zarzadzenie Nr 48/2012 W¢jta Gminy Stawiguda z dnia 25 czerwca 2012 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz wprowadzenia zakladowego planu kont, zmiany: zarzadzenie Nr
112/2014 Wéjta Gminy Stawiguda z 31.12.2014 r.



2. Zarzadzenie Nr 34/07 Wéjta Gminy Stawiguda z 15 czerwcea 2007 roku w sprawie: przepiséw
wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa.

3. Zarzgdzenie Nr 27/2015 Wojta Gminy Stawiguda z 3 marca 2015 r. w sprawie: instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw - dowoddw ksiggowych.

4. Zarzadzenie Nr 43/2014 Woéjta Gminy Stawiguda z 16 kwietnia 2014r. w sprawie:
wprowadzania Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$é przekracza
30000 Euro.

5. Zarzadzenie nr 113/2016 Wéjta Gminy Stawiguda z 20 pazdziernika 2016 r. w sprawie:
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30000 Euro.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjq:caa z moca obowigzujacg od zaistnienia pmrwsz;cgo
zdarzenia gospodarczego dotyczgcego operacii.

ZASTEPCA

mgr Japestaw Organisciak



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 137/2016
z dnia 30 grudnia 2016r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACJI OPERACJI

Operacje realizowane przez Urzagd Gminy w Stawigudzie ul. Olsztynska 10 - jednostke
budzetows obstugujaca Gmine Stawiguda.

»Poprawa bezpieczenstwa ekologicznego Warmii i Mazur poprzez doposazenie stuzb
ratowniczych w specjalistyczny sprzet”.

Realizacja operacji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warmifisko-Mazurskiego na lata 2014-2020, o$ 5 Srodowisko przyrodnicze i racjonalne
wykorzystanie zasobow, poddziatanie 5.4.1 Bezpieczenstwo Warmii i Mazur.

Nr umowy UDA-RPWM.05.04.01-28-0017/16-00
Nadaje si¢ nr konta analitycznego w/w zadania 900222H

Paragraf 606 klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowiednig
czwartg cyfra dla srodkéw krajowych i pochodzacych z Unii Europejskiej.

1. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowych z udzialem s$rodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Stawiguda w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz zakladowego planu kont
wprowadzonego na podstawie Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii
Europejskiej jest Gmina Stawiguda reprezentowana przez Wojta Gminy Stawiguda.
W realizacji operacji uczestniczy Urzad Gminy Stawiguda.

3. W planach finansowych Gminy Stawiguda ujmuje si¢ dochody i wydatki na realizacje¢
operacji.

4. Zgodnie z umowa o dofinansowanie operacji potrzebny jest wyodrebniony rachunek
bankowy. Rachunkiem tym, funkcjonujagcym w jednostce realizujacej zadanie jest
rachunek przy Urzedzie Gminy Stawiguda.

5. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisana umowa i harmonogramem projektu, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentoéw finansowo- ksiggowych.

6. W Urzedzie Gminy Stawiguda, jako jednostce realizujacej projekt prowadzi sig
ewidencj¢ ksiggowa wraz ze zbiorem dokumentow ksiggowych w zakresie realizacji
projektu.

Ewidencje¢ ksiggowsa stanowi:

a. dziennik,

b. konta syntetyczne,

c. konta analityczne, ”

d. sporzadza si¢ zestawienia obrotow 1 sald kont syntetycznych i analitycznych;



7. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginaly
dokumentow. '

8. Dokumenty finansowe sg przechowywane w Referacie Planowania i Finansow,
po calkowitym rozliczeniu operacji dokumenty przekazywane sg do archiwum Urzgdu
Gminy i przechowywane zgodnie z przepisami.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY ORAZ GMINY STAWIGUDA
WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA GMINY STAWIGUDA

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje operacji
wspoétinansowanych ze srodkéw funduszy pomocowych sa ujmowane na kontach budzetu na
podstawie sprawozdan z przebiegu ich realizacji. Natomiast w Urzedzie Gminy realizujagcym
operacje w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego w ewidencji ksiggowej
ewidencjonowane sg wydatki i koszty jak réwniez operacje poprzedzajace powstanie wydatkow
tj. zobowigzania 1 koszty biezace lub koszty projektu, stanowigce efekty realizowanych operacji.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania §rodkéw na realizacje operacji oraz uzyskania srodkéw ewidencjonowany jest na
nastgpujacych kontach bilansowych:

Wykaz kont, na ktorych ewidencjonuje si¢ wykorzystanie funduszy pomocowych.

Lp. Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
Zespol 1
1
133 Rachunek budzetu
Zespol 2
2 : .
) Rozliczenie wydatkow
223 Wedtug jednostek budsmtowych
Zespol 9
3 901 Dochody budzetu
901 Wydatki budzetu

Natomiast w ramach rachunkowos$ci Urzedu Gminy (jednostki budzetowej) realizacja operacji
ewidencjonowania jest na nizej wymienionych kontach bilansowych w ewidencji ksiggowe;
Urzedu Gminy.

WYKAZ KONT

Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostale Srodki trwale
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartoscl niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)









Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 137/2016
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Instrukceja kontroli zarzadczej dla operacji:

»Poprawa bezpieczenstwa ekologicznego Warmii i Mazur poprzez doposazenie sluzb
ratowniczych w specjalistyczny sprzet”.

Realizacja operacji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, 0§ 5 Srodowisko przyrodnicze i racjonalne
wykorzystanie zasobow, poddziatanie 5.4.1 Bezpieczenstwo Warmii i Mazur.

.

-2

6.

Kontrola w zakresie:

- pobierania i gromadzenia §rodkéow

- zaciggania zobowigzan

- dokonywania wydatkow

- zwrotu srodkow

nastepuje  poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego - ujawnionego
w dokumentach ze stanem wymaganym.

Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez zlozenie podpisu na dokumencie
przez osobg uprawniong do kontroli.
Kontroli ~dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci
oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.
- kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem
- celowos¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnietym zobowiazaniem lub wydatkiem
z realizacjg zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu
- gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego z dang operacjg
do spodziewanych efektow.
Wewngtrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstepnej i nastepcze;.
Osoba podejmujaca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowiazana jest do biezace]
kontroli.
Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegélnosei:
- kierownik jednostki -Wéjt Gminy Stawiguda
- zastepea kierownika jednostki - Z-ca Wéjta Gminy Stawiguda
- gléwny ksiggowy - Skarbnik
- ksiggowy budzetowy - Z-ca Skarbnika
W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia i zawartymi umowami
oraz zgodnoscig z ustawg - Prawo zamowien publicznych
- kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy
odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujgcych operacii gospodarczych
¢) opis operacji oraz jej wartos¢, w szczegolnosei kwalifikowanie wydatku
d) date dokonania operacji
¢) podpis wystawcy dowodu osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadnik
aktywdow
f) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigea oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
g) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy nie zawiera
btedow arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.

Kontrol¢ nastepcza prowadza kierownik jednostki, glowny ksiegowy i skarbnik.



Kierownik jednostki i glowny ksiggowy przeprowadzajacy kontrole nastgpcza moga
zada¢ przedstawienia wszelkich dokumentow, danych, wyliczen itp. oraz udzielenia
wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postgpowania.

. Osoby uczestniczace w sporzagdzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytulu
nieprawidlowego wykonania tych czynnosci ponosza odpowiedzialno$¢ okreslona
w przepisach szczegolnych.

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie z przepisami.

ZASTEPCA

ostaw OrganiSciak



Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 137/2016
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Instrukeja przechowywania dokumentéw dla operacji:

»Poprawa bezpieczenistwa ekologicznego Warmii i Mazur poprzez doposazenie sluzb
ratowniczych w specjalistyczny sprzet”.

Realizacja operacji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020, o$ 5 Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie
zasobow, poddziatanie 5.4.1 Bezpieczenstwo Warmii i Mazur.

A. Dokumenty podlegajace archiwizacji:

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginatéw. Archiwizacji podlegaja m.in.:

1) oryginal Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginatéw
lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem),

2) oryginal Umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych aneksow,

3) oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskow o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp..,

4) oryginaly Wnioskow o platno$¢ wraz z zalacznikami,

5) oryginaly dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie kosztow faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego itp.,

6) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji operacji, z ewidencji érodkéw trwatych
oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, (jezeli w ramach operacji
dokonywano zakupu srodkéw trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji operacji oraz w okresie
7 lat od daty otrzymania pomocy.

8) oryginaly dokumentow dotyczacych inwestycji budowlanej tj.:

- protokoly zdawczo-odbiorcze,

- dokumentacja budowlana,

- protokoly koniecznosci,

- dziennik budowy,

9) oryginaly dokumentow, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:

- gwarancje,

- protokoly przekazania,

- instrukcje obstugi,

- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty z badan itp.,

10)oryginaty umoéw zawartych w zwigzku z realizowanym operacji oraz anekséw do tych umow
(W tym umowy o dzielo, umowy zlecenia),

IT)oryginaly dokumentow dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych:

- ogloszenia o zamoéwieniu i o udzieleniu zamowienia,

- dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikdw i biuletynow
publikacyjnych,

- korespondencja z wykonawcami,

- specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz z zalacznikami,

- wszystkie zloZzone oferty,

- protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zatacznikami,

- wszelka dokumentacja dotyczaca postepowania,



12)dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:
- polityka rachunkowosci,
- zakladowy plan kont,
- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw.
- instrukcje kancelaryjne,
- zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,
13)oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:
- informacje pokontrolne,
- protokoly,
- wyniki kontroli,
- wystgpienia pokontrolne,
- zalecenia pokontrolne,
- dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidiowosci,
14) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakeie realizacji
przedmiotowego operacji,
I5)inne dokumenty zwigzane z realizacja operacji nie wymienione powyzej.

B. Wiladciwe przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

Odpowiedzialni pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia mechanizmoéw gwarantujgc prawidtowe
zabezpieczenie i udostgpnianie oryginaléw dokumentéw w postaci papierowej lub elektronicznej.
Do dostepu do dokumentacji operacji, poza pracownikami Urzedu Gminy Stawiguda oraz instytucji
podlegtych, upowaznieni sg rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci
realizacji operacji.

Miejsce przechowywania dokumentacji (szafa, regal) powinno byé oznaczone w sposob trwaty,
w widocznym miejscu. Segregatory i inne teczki, w ktorych przechowuje si¢ dokumenty powinny
rowniez by¢ oznakowane.

Oznaczniki. o ktorych mowa. muszg zawieraé co najmniej:
- flage Unii Europejskiej oraz odniesienie stowne do Unii Europejskiej Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego;
- opis operacji tj. rodzaj i tytul operacji, a takze nazwe Beneficjenta:
- nrumowy o dofinansowanie

Dokumentacja operacji, po zakonczeniu calego cyklu realizacji i rozliczenia operacji, moze by¢
przechowywana w calosci w archiwum zakladowym, przy zachowaniu warunku zapewnienia
sprawnego uzyskania dokumentacji z archiwum wraz z odpowiednim oznaczeniem.

C. Termin i miejsce przechowywania dokumentacji

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg operacji do dnia siedem lat od dnia przyznania pomocy.

D. Miejsce przechowywania i archiwizowania dokumentéw.



QOsoba

Lp. Dokumenty odpowicdzialna Miejsce przechowywania
Oryginal wniosku o
dofinansowanie wraz z Kierownik Referatu
1 kompletem zalgcznikow Budownictwa i Referat Budownictwa i
"1 (oryginalow lub kopii Zambwien Zamodwien Publicznych
potwierdzonych za zgodnosé Publicznych
z oryginalem).
Oryginal Umowy o
| dofinansowanie wraz z Skarbnik Referat Finansowo -
" | oryginatami wszystkich Budzetowy
zawartych aneksow
Kierownik Referatu
] Oryginaly korespondencji Budownictwa i Referat Budownictwa i
" | dotyczacej Projektu Zamowien Zamowien Publicznych
Publicznych
Oryginaly Wnioskow o : Referat Finansowo -
" platnos¢ wraz z zatacznikami Skartuik Budzetowy
Oryginaly dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie y
5. | kosztéw (faktury, rachunki, Skarbnik %ﬁfg::f‘“amo“’“ -
listy ptac, wyciagi z rachunku Wy
bankowego itp.)
Wrydruki z ewidencji
ksiggowej za okres realizacji
Projektu, z ewidencji
srodkow trwatych oraz z
(’:Wldenc_.]l wartogm Skarbnik Refe.rat Finansowo -
6. | niematerialnych i prawnych Budzetowy
(jezeli w ramach Projektu
dokonywano zakupu $rodkow
trwatych i /lub wartosci
niematerialnych i prawnych)
Wydruki z rejestrow V AT
7 | oraz delﬁarac_ye VAT za okres et Referf":lt Finansowo -
realizacji Projektu oraz w Budzetowy
okresie 7 lat
Oryginaly dokumentow
dotyczqcyc.h ! Iwostyey! Kierownik Referatu
budowlanej tj.: . : . :
; Budownictwa 1 Referat Budownictwa i
8. - protokoty zdawczo odbiorcze, L e :
; Zamowien Zamowien Publicznych
- dokumentacja budowlana, .
Publicznych

- protokoty koniecznosci;
- dziennik budowy




Oryginaty aktow

notarialnych, uméw

zawartych w zwiazku z realizowanym
operacja oraz aneksow do tych umow.

Skarbnik

Referat Finansowo -
Budzetowy

10.

Oryginaly dokumentéw
dotyczacych prowadzonych
postepowan przetargowych:

- ogloszenia o zamowieniu i o
udzieleniu zamowienia,

- dokument potwierdzajacy
przekazanie ogloszen do biuletynu
- korespondencja z wykonawcami,
- specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia wraz z zalacznikami,
- wszystkie zlozone oferty,

- protokol z postgpowania o
udzielenie zamowienia wraz z
zalacznikami,

- wszelka dokumentacja

dotyczgca postepowania

Kierownik Referatu
Budownictwa i
Zamowien
Publicznych

Referat Budownictwa i
Zamébwieni Publicznych

11.

Dokumenty o charakterze
organizacyjnym np.:

- polityka rachunkowosci

- zakladowy plan kont

- instrukcje obiegu i przechowywania
dokumentow,

- rejestr srodkow trwalych

Skarbnik

Referat Fm_arlsowa -
Budzetowy

12,

Oryginaly informagji z

kontroli przeprowadzonych

przez uprawnione do tego

podmioty:

- informacje pokontrolne,

- protokoty,

- wyniki kontroli,

- wystgpienia pokontrolne,

- zalecenia pokontrolne,

- dokumentacja

- potwierdzajaca wykonanie
zalecen i usunigcie stwierdzonych
prawidlowosci.

Kierownik Referatu
Budownictwa i
Zamowien
Publicznych

Referat Budownictwa i
Zamowien Publicznych
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