BURMISTRZ BOBOLIC
UL. RATUSZOWA 1
76-020 BOBOLICE sbotiech

n
}" ’ Do polityki rachunkowosci Urzgdu Migjskiego w Bobolicach

ZARZADZENIE Nr 78/2024
Burmistrza Bobolic
z dnia 09.05.2024r.

w sprawie ustalenia przepiséw wewnetrznych dotyczgcych przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Bobolicach w zakresie realizowanego projektu
pn. ,, Modernizacja skateparku w Bobolicach” w ramach poddzialania ,,Wsparcie na
wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego Kkierowanego przez
spoleczno$¢” w ramach dzialania” Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER objetego programem w zakresie/zakresach: ,, Rozwdéj ogélnodostepnej
i niekomercyjnej infrastruktury turystycznej i rekreacyjnej, lub kulturalnej”.

Na podstawie art.10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
z 2023r., poz. 120 z pdzn.zm.), oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270.), oraz szczegdlnych ustalen
zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;
(Dz.U. z 2020r. poz. 342.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchoddow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( tekst jedn. z 2022 r., poz. 513 z p6zn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku przepisy wewnetrzne dotyczace przyjetych zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Bobolicach w zakresie ewidencji ksiegowej
projektu objetego dofinansowaniem ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach PROW 2014-2020, stanowigcym zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia dla projektu pod nazwa ,, Modernizacja skateparku w Bobolicach”.

§ 2 Dla prawidlowej realizacji projektu zobowigzuj¢ osoby odpowiedzialne
do przestrzegania wytycznych:

1) wsprawie kwalifikowalnosci wydatkow

2) w zakresie wypelniania wnioskow o platnosé i sprawozdawczosci;
3) wzakresie trybu dokonywania platnosci i rozliczen;

4) wniosku o dofinansowanie projektu.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od stycznia

§ 3
2024r.

BURI\@STRZ

Marek [Golas



Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 78/2024
Burmistrza Bobolic

z dnia 09.05.2024r.

Zasady (polityka) rachunkowosci w zakresie ewidencji ksiggowej, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych, przechowywania i archiwizowania dokumentéw projektu ze
$rodkdw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
PROW 2014-2020, ktore polegaja na:

L POSTANOWIENIA OGOLNE:

1. Beneficjentem $rodkéw finansowych w  zakresie realizacji projektu Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach PROW 2014-2020,
jest Gmina Bobolice, zwana dalej Gmina, realizatorem i jednostka obstugujaca projekt —
Urzad Miejski w Bobolicach, zwany dalej Urzedem.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
.Zintegrowany System Obslugi Gmina v.1.10.3”, zakupionego w firmie: Zaklad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. Koszalin. System przetwarzania i
ochrony danych zawiera =zatacznik nr 4 do =zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadzonych zarzgdzeniem Burmistrza Bobolic nr 4A/2018 z dnia 09.01.2018 r. z
pézn.zm.

3. Do koordynacji projektu sa wyznaczeni koordynator projektu- Inspektor ds. rozwoju
i obstugi inwestoréw oraz pracownik merytoryczny- Podinspekior ds. budownictwa
odpowiedzialny za realizacj¢ zakresu rzeczowego projektu- Inspekior ds. rozwoju
i obstugi inwestorow.

4.7a rozliczenia finansowe projektu odpowiedzialny jest koordynator projektu
( wnioski o ptatno$¢), inny wskazany pracownik referatu FB-(ewidencja ksiggowa).

5.Realizacja  wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami
o dofinansowanie, aneksami i harmonogramami do nich na podstawie prawidlowo
wystawionych , opisanych i zatwierdzonych dokumentéw. Osoba odpowiedzialng za
zakres umowy jest Inspektor ds. rozwoju i obstugi inwestorow.

11. OBSLUGA BANKOWA PROJEKTU:

1. Gmina Bobolice do obslugi bankowej i danego projektu prowadzi¢ bedzie biezgce
rachunki bankowe, z ktorego dokonywane beda wydatki i wyplywy zwigzane
z realizacjq danego projektu
- rachunek biezgcy wydatkéw: 64 1020 2791 0000 7702 0287 1077
- rachunek biezacy dochodo6w: 19 1020 2791 0000 7202 0286 9998

W przypadku odmowy refundacji kosztow kwalifikowanych z przyczyn lezacych po
stronie gminy Bobolice- splata nastapi ze $rodkow wlasnych Gminy.

Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach pankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z karta wzoru podpisdw zlozong w bankuf obslugujacym

brojekt.
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IIl.  OBIEG DOKUMENTOW:

1. Korespondencja dotyczgca realizacji projektu przychodzi do sekretariatu Urzedu
i po potwierdzeniu przyjecia i ostemplowania datownikiem przez sekretarke jest
kierowana przez sekretarza gminy do Inspektora ds. rozwoju i obstugi imwestoréw,
w zakresie zamowien publicznych do Podinspektora ds. zaméwien publicznych.

W zakresie dokumentow finansowych, w tym faktur, faktur korygujacych, itp. do

skarbnika gminy lub glownego ksiggowego Urzedu, ktéra nastepnie przekazuje faktury

itp. dokumenty finansowe do pracownikow merytorycznych celem dokonania opisu

1 sprawdzenia merytorycznego dowodu ksiegowego.

2. Dokumenty wystawcy zawierajace bledy lub nieprawidlowosci zostaja zwrdcone

wystawcy za posrednictwem sekretariatu urzedu.

Poprawnie wystawione dowody ksiegowe — faktury po opisaniu przez pracownika

merytorycznego zgodnie z instrukcja programu przekazuje sie skarbnikowi

gminy/gldéwnemu ksiegowemu celem dokonania realizacji platnosci poprzez:

- sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez

glownego ksiegowego, dokonania ewidencji ksiegowej i przekazania do —

zatwierdzenia do wyplaty przez skarbnika/gléwnego ksiegowego Urzedu oraz

burmistrza/jego zastepce.
4. Korespondencja pozostala, dotyczaca projektu realizowana jest wg zakresu czynnosci
0s0b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
5. Dokumenty finansowo-ksiegowe poza opisem, sprawdzeniem pod wzgladem formalno-
rachunkowym i merytorycznym powinny zawiera¢ nastepujace elementy:- adnotacje
o ujeciu w ksiegach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli kont syntetycznych
/analitycznych z klasyfikacja budzetowa oraz stron, na ktérych sa ksiegowane.
6.Podinspektor ds. budownictwa sporzadza po protokole koncowym odbioru inwestycji
dowdd OT i przekazuje pracownikowi referatu FB zajmujacemu sie ewidencja $rodkdw
trwalych. Ten z kolei celem zakonczenia inwestycji z budowy przekazuje go
pracownikowi do spraw ksiggowosci budzetowej zajmujacemu sie ewidencja ksiegowa
konta ., 0117 — srodki trwale i konta ., 080" — $rodki trwale w budowie.
7. Dokumentacja wyposazenia pozostalych $rodkéw trwalych sporzadzona zostanie na
podstawie faktur zakupu wyposazenia przez podinspektora ds. budownictwa i przekazana
pracownikowi referatu FB zajmujacemu sie ewidencja $rodkow trwatych w systemie
srodki trwale oraz podinspektorowi ds. ksieggowosci budzetowej na konto ,, 0137 Urzedu.
8. Wniosek o platnos¢ sporzadza;

- pod wzgledem merytorycznym i finansowym- Inspektor ds. rozwoju i obshugi inwestorow.

9. Stwierdzenia za zgodnos¢ kopii dokonuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Inspektor do

spraw kadr, Sekretarz gminy, Skarbnik gminy.

|98

Iv. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

W planie finansowym organu i urzedu projekt ujety jest wedlug klasyfikacji budzetowej
w dziale 926 ,Kultura Fizyczna” w rozdziale 92695 — .Pozostala dziatalnos$é¢”
w § ,.6057 1w § ,,606” klasyfikacji budzetowej, z odpowiednig czwartg cyfra, wg Zrodel
finansowania, tj.:

1) z czwarta cyfrg .77 — realizacja z rachunku bankowego na finansowanie czesci
refundowanej ze srodkow UE;
2) z czwarta cyfrg .97 — wklad krajowy projektu (srodki z budzetu panstwa), $rodki

wlasne gminy dla wydatkow kwalifikowanych projektu:

"
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3) zczwartg cyfra ,,0” — realizacja wydatkow niekwalifikowanych projektu oraz wydatki
poniesione przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, a zwigzane z calkowitymi
kosztami projektu

V. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w systemie uwzgledniajgcym odrgbne plany
kont dla organu (Gminy Bobolice) i dla jednostki (Urzedu Miejskiego
w Bobolicach ). Ponadto w urzadzeniach ksiegowych Urzedu wyodrebnia si¢ odrgbne
plany kont dla dochodéw i odrebnie dla wydatkdéw, wedtug kodéw jednostek:

- 000 - dochody organ,

- 014 - wydatki urzad.

Rachunkowo$¢ organu obejmuje operacje kasowe- przepltywy srodkéw, a rachunkowos¢
urzedu- wydatki, koszty, rozrachunki z kontrahentami z urzgdem i budzetem ( organem).

Oryginalne dokumenty ksiegowe dotyczace projektu powinny by¢ wyodrgbnione
z ewidencji z uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledéw kontrolnych.

2. Numeracja dowodéw ksiegowych - dowody ksiggowe (noty ksiggowe, faktury, rachunki
i inne) inwestycyjne nanoszone sa jako osobne dokumenty pod datg ich wystawienia. W dniu
zaplaty ksiegowane sa pod wyciagiem bankowym badz pod PK (poleceniem ksiggowania).

Stosuje si¢ nastepujaca numeracje faktur:

- numeracja samej faktury jest zgodna z jej numerem, tj. wskazanym przez wystawiajacego;
dodatkowo na fakturze/nocie ksiegowej zamieszcza si¢ nr ksiggowy zawierajacy nr pozycji na
wyciagu bankowym z dnia zaplaty za fakture, wedlug wzoru: nr kolejny 1,2,3 ksiggowania tj.
1,2,3 itd.

Polecenie ksiegowania (PK) jest sporzadzane przez pracownika komorki Ksiggowosci na

(U%]

podstawie odpowiednich dowoddw zrédlowych w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarcze;.

4. Okresem obrachunkowym jest rok budzetowy, tj. okres od dnia 1 stycznia do dnia 31grudnia
roku kalendarzowego.

5. W celu prawidlowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych —ewidencj¢ ksiegowa
(dekretacje) realizowanych operacji prowadzi¢ bedzie Podinspektor ds. ksiggowosci
budzetowej w referacie z wyodrebnieniem z systemu ksiegowego odpowiednich kont
syntetycznych i analitycznych dla projektu.

6. Wykaz planu kont i ewidencja zdarzen:
1) dla organu (Gminy Bobolice):
133 — rachunek budzetu
223 —rozliczenie wydatkdw budzetowych
901 — dochody budzetu
902 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu BUR] STRZ
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961 — wynik wykonania budzetu

962 — wynik na pozostalych operacjach

Lp. | WYSZCZEGOLNIENIE OPERACJI STRONA STRONA
WN MA
1. | Zasilenie 223 000 133 000
2. Wplyw dotacji z Europejskiego Funduszu Rolnego na 133 000 901
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich 92695
3. | Roczne sprawozdanie jednostki (urzedu) z wykonania 902 223-000
wydatkow budzetowych zwiazanych z realizacja projektu Klasyfikacja
—Rb-28S budzetowa
92695
4. | Przeksiggowanie rocznych wydatkow i dochoddow
a) | Wydatki  zrealizowane ze $rodkéw w  ramach 961 902
dofinansowania jak i srodkow wiasnych gminy
b) | Dochody zrealizowane 901 961
c) | Przeksiggowanie k. 961 na 960 961 960
2) dla urzedu (Urzedu Miejskiego w Bobolicach):
130 — rachunek biezacy jednostki
201 —rozrachunki z dostawcami
800 — fundusz jednostki
Konta pozabilansowe:
980 - plan finansowy wydatkow budzetowych
982 - plan wydatkow srodkéw europejskich
983 - zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
984 - zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przyszlych lat
998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow roku budzetowego przysztych lat
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE OPERACJI STRONA WN STRONA
MA
1. Zasilenie z organu do urzedu- wplyw srodkow 130 000 223 000
( rachunek biezacy wydatkdw urzedu)
2 Faktury dotyczace projektu koszty kwalifikowane 080-04 201..
i niekwalifikowane
3. Wydatki objete planem zrealizowane z rachunkow 201...

bankowych- zaplata faktury




6057
6059
6067
6069
4. Przeniesienie na dz. 31.12 dochodéw z konta 901- 901-92695 961
... na konto 961
5. Przyjecie rozliczonej inwestycji na $rodki trwale 013,011 800, 072
6. Przeksiegowanie zakonczonych inwestycji 800 002 080-04
7. Przeksiegowanie sprawozdania o wydatkach 223 000 800

VI

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW PROJEKTU

Okres przechowywania dokumentow ksiggowych oznaczony jest kategoria A. —
(tj. do dnia 31.12.2030 r.)

Dokumenty finansowo-ksiggowe w czasie trwania projektu sa przechowywane
na stanowisku Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w referacie FB.
Dokumenty merytoryczne na stanowisku Inspektora ds. Rozwoju i obslugi

Za przechowywanie i archiwizowanie calosci projektu odpowiada Inspektor
ds. Rozwoju i obslugi inwestoréw Segregator/ teczka zawierajaca dokumentacje

Po uplywie umownego okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektu — dokumenty Inspektor ds. Rozwoju i obstugi inwestorow

2,
inwestordw celem archiwizacji projektu.
3.
projektu powinna by¢ oznaczona nazwa projektu i terminem przechowywania.
4.
przekazuje do archiwum urzedu.
VI. KONTROLA I MONITORING

1. Monitoring realizacji projektu prowadzi Inspektor ds. Rozwoju i obslugi inwestoréw

poprzez :

- prowadzenie zadania i jej nadzor;
- odbidr wyposazenia, przekazanie, jej terminowos$¢ realizacji i monitoring;
- zgodnos$¢ z prawem zamowien publicznych.
2. Kontrola wewnetrzna, wstepnej oceny celowosci przeprowadzana jest w momencie
kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej przez wskazane osoby .
3. Kontrola zewnetrzna prowadzona przez instytucje zarzadzajaca projektu i inne:
- w okresie trwania projektu m.in. przy weryfikacji wnioskow o platnos¢
- kontrola koncowa, po zatwierdzeniu wniosku o platnosé¢ i przed przekazaniem srodkow.
4. Nadzor nad finansowa realizacja projektu prowadzi Skarbnik gminy.
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