Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 11 marca 2020 r.

ZARZADZENIE NR 58/FIN/2020
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 11 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w zwigzku z umowg o dofinansowanie wydatkow zwigzanych z realizacja operacji pt. ,, Wymien piec —
termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach - w ramach Zachodniopomorskiego Programu
Antysmogowego”

Na podstawie art. 30 ust.1 iust.2 pkt2ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm. ) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentow ksiggowych zwigzanych
z realizacja umowy Nr RPZP.02.15.00-32-A009/19-00 na realizacj¢ operacji pt.,,Wymien piec —
termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach - wramach Zachodniopomorskiego Programu
Antysmogowego” zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow, do
zapoznania si¢ z w/w instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/FIN/2020
Burmistrza Migdzyzdrojow

z dnia 11 marca 2020 r.

Zagadnienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkow oraz obiegu i archiwizacji
dokumentow finansowo- ksiegowych zwigzanych z umowa o dofinansowanie Nr RPZP.02.15.00-32-A009/19-
00 na realizacje¢ operacji pt. ,,Wymien piec — termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach - w ramach
Zachodniopomorskiego Programu Antysmogowego”

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji finansowej,
ktory zapewni wyrazny sposob powigzania dokumentu zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksigg
z dokumentem zrodlowym znajdujacym si¢ w papierowych zbiorach dokumentéw.

Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych

§ 2. 1. Dowodem ksiegowym nazywamy czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentdéw, ktore stanowia
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej ipodlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiggowe, oprocz tego, ze sg podstawa dokonania
zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlaja operacje gospodarcze, majg za zadanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych, szczeg6lnie
z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

b/ stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelienia obowigzkow,
¢/ stworzenie podstaw sprawozdawczos$ci budzetowe;j i finansowe;.
3. Dokumenty ksiggowe dzieli si¢ na:
a/ zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
b/ zewngtrzne wilasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
¢/ wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§ 3. 1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowod ksiggowy speinia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie z art.21 ustawy
o rachunkowosci, 1 zawiera:

a/ okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista ptac itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,
b/ okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢/ opis operacji oraz jej warto$¢, okreslong takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach naturalnych,

d/ date dokonania operacji, a gdy dowod zostatl sporzadzony pod inng data, takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,

e/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

f/ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych okreslaja odrebne
przepisy w zakresie podatku od towardéw i ustug.

§ 4. 1. Dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym
przez wlasciwe komorki organizacyjne jednostki i na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.
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2. Kontrola merytoryczna polega na badaniu, czy dokumenty obrazujace konkretng operacj¢ lub dziatanie
gospodarcze sa zgodne z obowigzujacymi kierunkami dziatalnosci, ustaleniu prawdziwosci zawartych w nich
danych, celowosci, zgodnos$ci z przepisami, rzetelnosci danych oraz stwierdzeniu, czy dowody wystawione
zostaty przez wlasciwe jednostki (komorki organizacyjne, stanowiska pracy itd.).

Kontrola ta obejmuje réwniez prawidlowos$¢ dokonanych obliczen oraz badanie, czy zamierzone lub
bedace wtrakcie realizacji operacje badz dziatania gospodarcze nie wykazuja sprzecznosci
z obowigzujacymi stawkami, cenami jednostkowymi, normami itp. oraz czy speitniaja wymogi
gospodarnosci. W ramach kontroli merytorycznej powinna by¢ badana zgodno$¢ wykonanych prac
z konkretnymi umowami (zleceniami) oraz sposob ich udokumentowania w postaci protokotow, dowodow
przyjecia i przekazania, potwierdzen odbioru ustug lub $wiadczen itp.

Ponadto kontrola ta obejmuje sprawdzenie, czy dana operacja zostata przeprowadzona zgodnie z ustawa
o zamodwieniach publicznych oraz czy ma ona pokrycie w planach finansowych. Dowody ksiggowe, na
podstawie ktorych dokonuje si¢ wydatku, sa sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym przez Referat
realizujacy dany wydatek. Referat sprawdzajacy dowdd ksiggowy pod wzgledem merytorycznym wpisuje:
numer i date¢ umowy, jezeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz krotki opis operacji.

Pracownik realizujacy dany wydatek wpisuje takze: klasyfikacje budzetowa wydatku, ktérego dany
dowod dotyczy, tj. dzial, rozdziat paragraf oraz nadaje klasyfikacje

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy:

a/ prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy sa podane numery NIP stron,

b/ wskazano sposob zaptaty, date wystawienia oraz date dokonania sprzedazy,
¢/ podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, wartosé, stawki podatku VAT,
d/ dokument posiada wilasciwe zataczniki,

e/ dokument zawiera podpisy osob upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym.

Kontroli tej dokonujg pracownicy Referatu Budzetu i Finansow zgodnie z zakresem czynnosci.

Dokonanie akceptacji do zaptaty okreslonej operacji gospodarczej przez kierownika jednostki oznacza,
ze:

a/ nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b/ nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

¢/ zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

4. Btedy w obcych i wlasnych dowodach zewngtrznych koryguje si¢ poprzez wystawienie odpowiedniego
dokumentu zawierajacego korekte bledu, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

Obieg dokumentacji ksiegowej operacji w ramach umowy o dofinansowanie Nr RPZP.02.15.00-32-
A009/19-00 na realizacje operacji pt. ,, Wymien piec — termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach -
w ramach Zachodniopomorskiego Programu Antysmogowego”

§ 5. 1. W kontroli isprawdzaniu dokumentéw biora udzial poszczegdlne komorki jednostki, dlatego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomiedzy tymi komoérkami.

2. Droge dokumentéw od chwili ich otrzymania badz sporzadzenia do momentu przekazania dokumentu do
ksiggowania i jego dekretacji okresla si¢ jako ,,obieg dokumentow”.

3. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiggowych w zwigzku z realizacja projektu odbywat si¢
najkrotsza i najprostsza droga, szczegolnie poprzez:
a/ przekazywanie dokumentéw tylko do referatoéw ina stanowiska, ktére uczestnicza w danej operacji
gospodarczej w ramach realizacji projektu,

b/ skracanie do niezbe¢dnego minimum czasu zalatwienia danej sprawy i sukcesywne przekazywanie
dokumentoéw oraz unikanie okresowego ich spictrzenia.
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4. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu Referat organizacyjno-merytoryczny jednostki
zawiadamia Referat Budzetu i Finansow o rozpoczgciu realizacji umowy o dofinansowanie wydatkow
zwigzanych z przygotowaniem operacji pt. ,, Wymien piec — termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach -
w ramach Zachodniopomorskiego Programu Antysmogowego”

§ 6. 1. Na dokumentach ksiegowych (przed skopiowaniem) nalezy umieszczaC numer umowy
o dofinansowaniu.

Zasady finansowania wydatkéw w ramach umowy o dofinansowanie projektu pn. ,,Wymien piec —
termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach - wramach Zachodniopomorskiego Programu
Antysmogowego”

§ 7. 1. Finansowanie projektu

Dofinansowanie w formie zwrotu poniesionych kosztow kwalifikowanych operacji w wysokosci 100%
tych kosztow tj. 753 250,00 zt w tym platnos¢ ze $rodkéw Unii Europejskiej w wysokosci 753 250,00 (
100% ),

Dla celéw ewidencji ksiggowej zostaty wydzielone konta ksiegowe dotyczace Organu — 36 Wymien piec
termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach, konta Jednostki — 37 Wymien piec termomodernizuj
budynek w Mie¢dzyzdrojach

Konta ustalone dla ww. projektu przedstawia Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

W trakcie realizacji projektu dopuszcza si¢ tworzenie nowych kont poza przedstawionymi w zataczniku
Nr 1 do niniejszej instrukcji bez koniecznosci jego zmiany.

2. Wydatkowanie.

Wydatki zwigzane z realizacja projektu ponoszone sg zrachunku bankowego 133 w korespondencji
zkontem 902. Po otrzymaniu $rodkéw na konto bankowe ksiggowanie bedzie nastgpujgce: konto
133 w korespondencji ~ zkontem 901 i odpowiednio  w jednostce  budzetowej urzedu  konto
130 w korespondencji z kontem 720.

W razie potrzeby dopuszcza si¢ ksiggowanie operacji na odpowiednich kontach rozrachunkowych
wyodrebnionych dla projektu.

Dochody i wydatki zwiazane z Projektem sklasyfikowano zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodow irozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014r. poz. 1053 z pdzn.zm) z czwarta cyfra paragrafu 71 9.

3. Dofinansowanie jest przekazywane przelewem na rachunek bankowy Gminy w formie refundacji.

Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksiegowych zwigzanych z umowg o dofinansowanie Nr
RPZP.02.15.00-32-A009/19-00 na realizacje¢ operacji pt. ,,Wymien piec — termomodernizuj budynek
w Miedzyzdrojach - w ramach Zachodniopomorskiego Programu Antysmogowego”

§ 8. 1. Dokumenty finansowe (oryginaly) zwigzane zrealizacja umowy o dofinansowanie wydatkow
stanowig odrebny zbidér dokumentow i przechowywane beda w wyodrgbnionych segregatorach w Referacie
Budzetu i Finansow.

2. Segregatory powinny zawiera¢ w opisie numer umowy o dofinansowanie projektu.

3. Dokumenty zwigzane zrealizacja umowy o dofinansowanie wydatkow zwigzanych umowa
o dofinansowanie Nr RPZP.02.15.00-32-A009/19-00 na realizacj¢ operacji pt. ,,Wymien piec -
termomodernizuj budynek w Mig¢dzyzdrojach - wramach Zachodniopomorskiego Programu
Antysmogowego” przechowywane beda zgodnie z wytycznymi wskazanymi w umowie .

Zapoznalem /any/ si¢ z Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z realizacja umowy o dofinansowanie wydatkéw w ramach projektu zwigzanych umowa o dofinansowanie
projektu pt. ,Wymien piec — termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach - w ramach
Zachodniopomorskiego Programu Antysmogowego” izobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zawartych
W niej postanowien.

Lp. Imi¢ i nazwisko Podpis
Stanowisko pracy
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58/FIN/2020 Burmistrza Miedzyzdrojoéw z dnia 11 marca 2020 r.

Jednostka: 36 - 36 ZARZAD Wymien piec termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach

Konto
Lp. R/T Nazwa konta
Syn-Dz-Roz-Par-Zad
1 2 3 4
1 901-900-90005-2057-02 0 DOCH.BUDZ.-GOSPODARKA KOMUNALNA TOCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
. DOTACJE CELOWE W RAMACH PROGRAMOW FINANSOWANYCH Z-sr.na realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
) 901-900-90005-6257-02 0 DOCH.BUDZ.-GOSPODARKA KOMUNALNA 1OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
. DOTACJE CELOWE W RAMACH PROGRAMOW FINANSOWYCH Z UD-ér.na realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
3 902-900-90005-4017-02 0 WYD.BUDZ.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
' WYNAGRODZENIA OSOBOWE PRACOWNIKOW-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
4 902-900-90005-4117-02 0 WYD.BUDZ.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
: SKEADKI NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
5 902-900-90005-4127-02 0 WYD.BUDZ.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
: SKEADKI NA FUNDUSZ PRACY -realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
6 902-900-90005-4217-02 0 WYD.BUDZ;GOSPODARK_A KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-ZAKUP
: MATERIALOW I WYPOSAZENIA-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
7 902-900-90005-4307-02 0 WYD.BUDZ.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-ZAKUP
' USLUG POZOSTALY CH-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
3 902-900-90005-6237-02 0 WYD.BUDZ.—GOSPODARK/_% KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
' DOTACIJE CELOWE Z BUDZETU NA FINANSOWANIE LUB DOFIN-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58/FIN/2020 Burmistrza Miedzyzdrojéw z dnia 11 marca 2020
Jednostka: 37 - 37 Jednostka Wymien piec termomodernizuj budynek w Miedzyzdrojach

Konto
Lp. R/T Nazwa konta
Syn-Dz-Roz-Par-Zad

1 2 3 4

RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-

L 130-900-90005-2057-02 0 DOTACJE CELOWE W RAMACH PROGRAMOW FINANSOWANYCH Z-ér.na realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach

RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-

2. 130-900-90005-4017-02 0 WYNAGRODZENIA OSOBOWE PRACOWNIKOW-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach

3 130-900-90005-4117-02 0 RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
: e B B SKEADKI NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach

4 130-900-90005-4127-02 0 RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
: e B B SKEADKI NA FUNDUSZ PRACY -realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach

5 130-900-90005-4217-02 0 RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
: e B B ZAKUP MATERIALOW I WYPOSAZENIA-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach

6 130-900-90005-4307-02 0 RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
: e B B ZAKUP USLUG POZOSTALY CH-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach

7 130-900-90005-6237-02 0 RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-
: e B B DOTACJE CELOWE Z BUDZETU NA FINANSOWANIE LUB DOFIN-realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach

8. 130-900-90005-6257-02 0 RACH.BIEZ.JED.-GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWISKA-OCHRONA POWIETRZA ATMOSFERYCZNEGO I KLIMATU-

DOTACIJE CELOWE W RAMACH PROGRAMOW FINANSOWYCH Z UD-ér.na realiz.proj Wymien piec termomod.bud.w Mjach
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