Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Jerzy Czerwinski
dnia 7 sierpnia 2019 .

ZARZADZENIE NR 13/19
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 7 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla projektu wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejska
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej V: Gospodarka niskoemisyjna Dzialania 5. 1 Energetyka oparta na odnawialnych Zrédlach
energii pod nazwa 'Zielona energia w Gminie Mielnik"

Na podstawie art. 101 art. 13 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 351 z pézn. zm.), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 869 z pdézn. zm.) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finansow
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej  Polskiej zdnia 13 wrzesnia 2017r. (Dz. U. 2z2017r. poz. 1911zpdézn. zm.)
1 Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organdéw
podatkowych  jednostek  samorzadu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010r. (Dz. U. z2010r.
Nr 208 poz. 1375 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje w sprawie szczegotowych zasad rachunkowo$ci oraz sposobu gromadzenia,
obiegu i przechowywania dokumentoéw stanowiacych zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania
postanowien ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 czerwca 2019 roku.

Zastepca Wojta

Marcin Jerzy Czerwinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/19
Kierownika Urzedu
z dnia 7 sierpnia 2019 1.

Instrukcja w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia, obiegu
i przechowywania dokumentow

1. Podstawa zapiso6w w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne rownowazne dokumenty;
- wyciagi z rachunkéw bankowych;

- Umowy;

- raport kasowy;

- polecenie ksiggowania.

2. Faktury za dokonane zakupy wplywaja do Punktu Obshlugi Interesanta urzedu. Po ostemplowaniu datg
wplywu, przekazywane sa do Referatu Finansowego w celu sprawdzenia i opisania zgodnie z wymogami umowy.

Nastepnie w Referacie Finansowym sprawdzane s3a pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokumenty do
zaptaty zatwierdzane sg przez upowaznione osoby. Po zrealizowaniu polecenia przelewu zamieszcza si¢ w sposob
trwaty klauzule ,,zaptacono przelewem data ......... podpis ........ ” Sprawdzenie formalne dokumentéw polega na
zbadaniu wiarygodno$ci dokumentow i prawidlowosci ich sporzadzenia.

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelno$ci wyliczen zawartych
w dokumentach.

Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy dany wydatek jest celowy, a wykonanie danej czynnosci jest
zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie. Ponadto kazdy dowod ksiegowy opisywany jest przez
koordynatora lub ksiggowego projektu.

Dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i wlaczeniu do zbiorow w uktadzie chronologicznym.

Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach dokument ma by¢
zaksiggowany:

- okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany;
- podpis osoby dekretujace;.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowa przez ksiggowego projektu.

Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania izatwierdzania dokumentow ksiggowych ustalony jest
Zarzadzeniem Nr 9/17 Wojta Gminy Mielnik z dnia 26 czerwca 2017 roku z poézniejszymi zmianami.

Do obstugi finansowej realizowanego projektu stuzy rachunek do obstugi bankowe;j projektu o
nr 27 8071 0006 0015 3562 2000 0300 w Banku Spoétdzielczym w Hajnowce Filia w Mielniku.
Dokumentacje zwigzang z przyznang pomoca przechowuje si¢ do uptywu 5 lat od dnia dokonania przez

Instytucje Zarzadzajaca platnosci ostateczne;j.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 13/19
Kierownika Urzedu

z dnia 7 sierpnia 2019 1.

Plan kont dla projektu

Plan kont dla budzetu gminy

133 — 1 Rachunek budzetu

133 - 340 Rachunek projektu

140 - 340 Srodki pieniezne w drodze

901 — 340 Dochody budzetu

902 — 340 Wydatki budzetu

961 — 1 Wynik wykonania budzetu

Plan kont dla urzedu gminy jako jednostki budzetowe;j
080 — 340 Srodki trwate

071 — 340 Umorzenie $srodkow trwatych

130 — 1 - 340 Rachunek biezacy jednostki (dochody)
130 — 2 - 340 Rachunek biezacy jednostki (wydatki)
201 — 340 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
409 — 340 Pozostate koszty rodzajowe

720 — 2 - 340 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 — 1 Fundusz jednostki

860 — 1 Wynik finansowy

Cyfra 340 oznacza kod ksiegowy w celu identyfikacji wydatkow zwigzanych z realizacja projektu do umowy
0 przyznaniu pomocy nr UDA-RPPD.05.01.00-20-0261/17-00 z dnia 04.09.2018 r. o dofinansowanie projektu pn.
»Zielona energia w Gminie Mielnik” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V: Gospodarka niskoemisyjna Dziatanie 5.1 Energetyka oparta na
odnawialnych zrédtach energii. Opis kont oraz zasady funkcjonowania okre$la Rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrzesnia 2017r. (Dz. U. z2017r. poz. 1911z pbdzn. zm.) i
Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010 r. (Dz. U. 22010 r. Nr 208,
poz. 1375 z pézn. zm.) z uwzglednieniem wlasnych rozwigzan.

Urzad prowadzi wspélny rachunek bankowy dla budzetu i dla urzgdu. Zapisy dokonywane beda na podstawie
wyciagow bankowych do rachunku budzetu. Dochody — Wn 133 ,Rachunek budzetu”, Ma 901 ,,Dochody
budzetu”. Wydatki — zapisy Wn 902 ,,Wydatki budzetu” Ma 133 ,,Rachunek budzetu”.

Ewidencja na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej” zarowno dochodéw jak i wydatkow ma
charakter wtornego zapisu (wtornego ksiggowania) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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