ZARZADZENIE NR 103/2020
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 96/2019 Burmistrza tochowa z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu gminy tochow oraz Urzedu Miejskiego
w tochowie

Na podstawie art. 3ust. 1 pkt. 11, art.4iart. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku —
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r., poz. 869 ze zm.), Rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu parstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. D. U. z2020r., poz. 342) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzqdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 96/2019 Burmistrza tochowa z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci dla gminy tochéw oraz Urzedu Miejskiego w tochowie wprowadza sie
zatgcznik nr 12a w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zatgcznik nr 12b
w brzmieniu stanowigcym zat. Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia oraz zatacznik nr 12c w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 28 maja 2020 roku.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski

Id: 55F70295-C007-4800-ADA5-279B0580CBEQ. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/2020
Burmistrza tochowa

z dnia 23 pazdziernika 2020 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI | SYSTEM ZARZADZANIA PROJEKTEM PN.: ,,BUDOWA WODOCIAGU WE
WSI GWIZDALY ORAZ WE WSI tAZY” WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
ROLNEGO NA RZECZ OBSZAROW WIEJSKICH W RAMACH PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW
WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

§1.

1. Pomoc finansowa przyznana umowa nr 00109-65150-UMO0700275/19 na realizacje zadania pn.:
,Budowa wodociggu we wsi Gwizdaty oraz we wsi tazy”.
2. Pomoc finansowa stanowi dochdd budzetu gminy. Do obstugi projektu prowadzi sie wyodrebniong
rachunkowos$é. Dochody i wydatki projektu sg ewidencjonowane na wspdlnym koncie bankowym dla
budzetu i jednostki Urzedu Miejskiego w tochowie z wyodrebnieniem analityki kont ksiegowych dla
projektu.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miejskiego w tochowie
ul. Aleja Pokoju 75.

§2.

Dla realizowanego projektu stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

§3.

1. Dochody budzetu, ktérych zrédtem sg srodki pomocy finansowej otrzymane przez gmine zalicza sie
do dziatu 010 — Rolnictwo i fowiectwo; rozdziat 01010 — Infrastruktura wodociggowa i sanitarna wsi
oraz odpowiedni paragraf z koicowka — 7.

2. Wydatki projektu realizowane sg w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego w tochowie.
Wydatki zalicza sie do dziatu 010 — Rolnictwo i towiectwo; 01010 — Infrastruktura wodociggowa
i sanitarna wsi, paragraf 605 — inwestycyjne z koncéwka — 7 dla wydatkdéw, ktdérych Zrédiem
finansowania jest pomoc finansowa, z koicéwka - 9 dla wydatkdw, ktérych zrédtem finansowania sa
Srodki wtasne gminy na wydatki kwalifikowalne i wydatki niekwalifikowalne.

§4.
1. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania
poprzez stosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, paragraféw z czwarty cyfrg oraz nazwy
zadania budzetowego.
2. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentdéw ksiegowych.
3. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaty.
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4. Po zakonczeniu inwestycji wystawiony zostaje dowdd OT lub PT. Dokument OT/PT wystawia
pracownik wydziatu WGKI (Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji). Dowody podpisujg: osoba

sporzadzajgca, Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

§5.

KONTA POMOCNICZE DLA POTRZEB REALIZACJI PROJEKTU PN.:
»BUDOWA WODOCIAGU WE WSI GWIZDALY ORAZ WE WSI tAZY”

1. KONTA BUDZETU:

901-16-1 Dochody budzetu dla projektu pn. ,,Budowa wodociggu we wsi Gwizdaty oraz we wsi tazy” -
wptyw Srodkéw/refundacji.

2. KONTA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZEDU:

080-38 Srodki trwate w budowie (inwestycje) konto dla projektu pn. ,Budowa wodociggu we wsi
Gwizdaty oraz we wsi tazy”.

080-38-1 Srodki unijne - dla projektu pn. ,Budowa wodociagu we wsi Gwizdaty oraz we wsi tazy”.
080-38-2 Srodki wtasne kwalifikowalne - dla projektu pn. ,,Budowa wodociagu we wsi Gwizdaty oraz
we wsi tazy”.

080-38-3 Srodki wiasne niekwalifikowalne — dla projektu pn. ,Budowa wodociggu we wsi Gwizdaty
oraz we wsi tazy”.

130-7 Rachunek biezacy jednostki dla projektu pn. ,Budowa wodociggu we wsi Gwizdaty oraz we wsi
tazy”.

130-7-1 Srodki wtasne i srodki unijne dla projektu pn. ,Budowa wodociaggu we wsi Gwizdaty oraz we
wsi tazy”.

201-17 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla projektu pn. ,Budowa wodociggu we wsi
Gwizdaty oraz we wsi tazy”.

AD. 1. OPIS KONT BUDZETU:

901-16-1

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- dochody budzetu pochodzace z tytutu refundacji wydatkow, w korespondencji z kontem 133-1.
Saldo konta Ma oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
refundacji wydatkéw. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda konta 901-16-1 przenosi sie
na konto 961.
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AD.2. OPIS KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZEDU:

080-38-1

Konto stuzy do ewidencji kosztow s$rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) wynikajgcych
z harmonogramu rzeczowo — finansowego stanowigcego zatgcznik do umowy o dofinansowanie
inwestycji ze srodkéw unijnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty dotyczace inwestycji w ramach wydatkéw
podlegajacych refundacji.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wartosc uzyskanych efektéw inwestycyjnych w korespondenciji

z kontem 011. Dokumentem stwierdzajagcym zakonczenie inwestycji jest dokument OT - przyjecie
Srodka trwatego lub dokument, zas PT — przekazanie - przyjecie srodka trwatego.

080-38-2

Konto stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz do rozliczenia tych
kosztédw na uzyskane efekty.

Na stronie Wn tego konto ujmuje sie:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji jako srodki wtasne kwalifikowalne. Na stronie Ma konta
ujmuje sie warto$é uzyskanych efektédw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 011. Dokumentem stwierdzajgcym zakonczenie inwestycji jest dokument
OT- przyjecie srodka trwatego lub dokument PT — przekazanie - przyjecie Srodka trwatego.

080-38-3

Konto stuzy do ewidencji kosztéw srodkéow trwatych w budowie (inwestycji) oraz do rozliczenia tych
kosztédw na uzyskane efekty.

Na stronie Wn tego konto ujmuje sie:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji jako Srodki wtasne niekwalifikowalne. Na stronie Ma konta
ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci srodkéw trwatych,

w korespondencji z kontem 011. Dokumentem stwierdzajgcym zakonczenie inwestycji jest dokument
OT- przyjecie srodka trwatego lub dokument PT — przekazanie - przyjecie srodka trwatego.

130-7-1 subkonto wydatkow stuzy do ewidencji poniesionych wydatkéw projektu

Na stronie Ma konta ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe na realizacje projektu. Saldo konta
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu nie pdzniej niz 31 grudnia kazdego
roku na strone Ma konta 800-2 (Fundusz obrotowy jednostki). W razie stwierdzenia btedu na
dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z btedu
odnosi sie na konto 245 jako wptywy do wyjasnienia. Rdznice wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

201-17 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla projektu
Na stronie Wn konta ujmuje sie zaptate zobowigzan z tytutu dostawy i ustug na podstawie
otrzymanych faktur, rachunkdéw lub not,
Na stronie Ma konta ujmuje sie zobowigzania wynikajgce z faktur, rachunkéw lub not z tytutu dostaw
robot i ustug.

§6.

1. Podstawg ewidencji ksiegowej sg dowody wewnetrzne i zewnetrzne:
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- faktury VAT, rachunki,
- noty ksiegowe,
- przelewy, wyciagi bankowe,
- polecenia ksiegowania,
- dokumenty OT, PT.
§7.
1. Stwierdzone w dowodach btedy mozna poprawiac poprzez:
a) w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujgcego (nota
korygujaca),
b) w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem osoby
do tego uprawnione;.
§8.

1. Procedury dokonywania pfatnosci za wykonane w ramach umdéw zadania obejmujg nastepujgce
czynnosci:

a) wptyw faktur, rachunkéw, not wraz z obowigzujgcg dokumentacja,

b) kontrola merytoryczna dowoddow finansowych dokonywana jest przez Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji, polegajgca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg
zgodne z umowa z instytucjg udzielajgcg pomocy, wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-
finansowym. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur lub innych dowoddéw ksiegowych zgodnie
z wymaganiami instytucji udzielajgcej dotacje,

c) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw, polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodne z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
btedéw formalno-rachunkowych — dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Miejskiego w tochowie,

d) odpowiednie zakwalifikowanie faktury pod wzgledem odliczenia podatku Vat przez pracownika ds.
rozliczen podatku VAT,

e) kontrola zakupu w zakresie Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych przez pracownika ds. zamdwien
publicznych,

f) zatwierdzenie dowoddéw ksiegowych do wyptaty przez Burmistrza lub osoby upowaznione oraz
Skarbnika lub osoby upowaznione zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

g) prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciggi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie
z przyjetymi zasadami ksiegowania projektédw z udziatem finansowym funduszy pomocowych.

2. Opis i zatwierdzenie dokumentu moze by¢ zatacznikiem do oryginalnego dokumentu.

3. Po zakonczeniu prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla danego projektu w zwigzku
z zakonczeniem jego realizacji, salda zamkniecia ksigg rachunkowych projektu przenosi sie na
odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla podstawowej dziatalnosci jednostki.

§09.
1. Oryginalne dokumenty ksiegowe dotyczace Projektu podlegajg wyodrebnieniu z ewidencji z uwagi
na inny okres archiwizacji, jak réwniez ze wzgleddw kontrolnych.
2. Oryginaty dokumentéw finansowych dotyczace Projektu przechowywane s3 w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w tochowie w oddzielnych segregatorach.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 103/2020
Burmistrza tochowa

z dnia 23 pazdziernika 2020 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI | SYSTEM ZARZADZANIA PROJEKTEM PN. ,,REDUKCJA ZANIECZYSZCZEN
POWIETRZA POPRZEZ WYMIANE URZADZEN GRZEWCZYCH W BUDYNKACH UZYTECZNOSCI
PUBLICZNE) W GMINIE tOCHOW” WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
ROZWOJU REGIONALNEGO W RAMACH OSI PRIORYTETOWEJ IV ,PRZEJSCIE NA GOSPODARKE
NISKOEMISYJNA” DZIAtANIA 4.3 ,REDUKCJIA EMISJI  ZANIECZYSZCZEN POWIETRZA”
PODDZIAtANIA 4.3.1 ,OGRANICZANIE ZANIECZYSZCZEN POWIETRZA | ROZWOJ MOBILNOSCI
MIEJSKIE)” REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO NA
LATA 2014-2020

§1.

1. Pomoc finansowa przyznana umowg nr RPMA.04.03.01-14-d147/19-00 na realizacje zadania pn.:
,Redukcja zanieczyszczen powietrz poprzez wymiane urzadzen grzewczych w budynkach
uzytecznosci publicznej w gminie tochow”.
2. Pomoc finansowa stanowi dochdd budzetu gminy. Do obstugi projektu prowadzi sie wyodrebnione
rachunki bankowe dla zaliczki oraz dla $rodkow wtasnych/refundacji w Banku Spétdzielczym
w tochowie w walucie PLN.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miejskiego w tochowie
ul. Aleja Pokoju 75.

§2.

Dla realizowanego projektu stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

§3.

1. Dochody budzetu, ktérych zrédtem sg srodki pomocy finansowej otrzymane przez gmine zalicza sie
do dziatu 900 — Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska; rozdziat 90005 — Ochrona powietrza
atmosferycznego i klimatu oraz odpowiedni paragraf z koricowka —7.

2. Wydatki projektu realizowane sg w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego w tochowie.
Wydatki zalicza sie do dziatu 900 Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska; rozdziat — 90005 —
Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu, paragraf 605 — inwestycyjne z korncéwka — 7 dla
wydatkéw, ktérych Zzrédtem finansowania jest pomoc finansowa, z koncowka - 9 dla wydatkow,
ktorych Zrédtem finansowania sg srodki wtasne gminy na wydatki kwalifikowalne i wydatki
niekwalifikowalne.

§4.
1. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
poprzez stosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, paragraféw z czwartg cyfrg oraz nazwy
zadania budzetowego.
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2. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentdéw ksiegowych.

3. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaty.

4. Po zakonczeniu inwestycji wystawiony zostaje dowdd OT lub PT. Dokument OT/PT wystawia

pracownik wydziatu WGKI (Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji). Dowody podpisujg: osoba
sporzgdzajaca, Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

§5.

KONTA POMOCNICZE DLA POTRZEB REALIZACJI PROJEKTU:
,REDUKCJA ZANIECZYSZCZEN POWIETRZA POPRZEZ WYMIANE URZADZEN GRZEWCZYCH
W BUDYNKACH UZYTECZNOSCI PUBLICZNEJ W GMINIE tOCHOW”

1. KONTA BUDZETU:
133-6-1 Rachunek budzetu Srodki wtasne/ refundacja - otwarty dla realizacji zadan dofinansowanych
z UE pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz poprzez wymiane urzadzen grzewczych w budynkach
uzytecznosci publicznej w gminie tochéw” - wktad wtasny.
133-6-2 Rachunek budzetu zaliczka - otwarty dla realizacji zadan dofinansowanych z UE pn.
,Redukcja zanieczyszczern powietrz poprzez wymiane urzadzen grzewczych w budynkach
uzytecznosci publicznej w gminie tochéw” - wktad unijny.
140-1 Srodki pieniezne w drodze dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczerr powietrz poprzez
wymiane urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochéw”
- zwigzane z refundacjg Srodkéw oraz zaliczka.
901-7-1 Dochody budzetu dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczenn powietrz poprzez wymiane
urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochéw”- wptyw refundacji.
901-7-2 Dochody budzetu dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz poprzez wymiane
urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochow”- wptyw zaliczki.

2. KONTA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZEDU:
080-25 Srodki trwate w budowie (inwestycje) konto dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen
powietrz poprzez wymiane urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie
tochow”.
080-25-1 Srodki unijne - dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczed powietrz poprzez wymiane
urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochéw”.
080-25-2 Srodki wtasne kwalifikowalne - dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz
poprzez wymiane urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochow”.
080-53-3 Srodki wtasne niekwalifikowalne — dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz
poprzez wymiane urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochow”.
130-8 Rachunek biezacy jednostki dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz poprzez
wymiane urzgdzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochow”.
130-8-1 Srodki unijne dla projektu pn. ,,Redukcja zanieczyszczen powietrz poprzez wymiane urzadzen
grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochow”.
130-8-2 Srodki wtasne dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz poprzez wymiane
urzadzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochow”.
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141-9 Srodki pieniezne w drodze dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz poprzez
wymiane urzgdzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochow”.

201-11 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla projektu pn. ,Redukcja zanieczyszczen powietrz
poprzez wymiane urzgdzen grzewczych w budynkach uzytecznosci publicznej w gminie tochdéw”.

AD. 1. OPIS KONT BUDZETU:

133-6-1

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych zwigzanych z obstugg projektu. Zapisy na koncie
dokonywane sg na podstawie dowoddéw ksiegowych i muszg byé zgodne z zapisami ksiegowosci
banku. W razie stwierdzenia btedu na dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajgca z btedu odnosi sie na konto 240-5-1 jako sumy do wyjasnienia. Rdznice
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- wplyw Srodkéw na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych projektu,
w korespondencji z kontem 140-1,

- wptyw srodkéw z tytutu refundacji, w korespondenc;ji z kontem 901-7-1,

- zasilenie konta Srodkami z przeznaczeniem na prowizje bankowa, w korespondencji z kontem
140-1,

- wptyw srodkdw z tytutu kapitalizacji odsetek, w korespondencji z kontem 140-1.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- wyptaty srodkéw na rachunek wykonawcéw realizujgcych zadanie w wysokosci wktadu wiasnego,
w korespondencji z kontem 223-4,

- wydatki na prowizje bankowa, w korespondencji z kontem 223-4,

- przeksiegowanie kapitalizacji odsetek na rachunek podstawowy Urzedu Miejskiego,
w korespondencji z kontem 140-1.

133-6-2

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonanych na wyodrebnionym rachunku bankowym
otwartym dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych wptywu zaliczki z budzetu UE.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- wptywy zaliczki, w korespondencji z kontem 901-7-2,

- zasilenie konta Srodkami na prowizje bankowg, w korespondencji z kontem 140-1,

- wptyw srodkdw z tytutu kapitalizacji odsetek, w korespondencji z kontem 140-1.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- wyptaty Srodkédw na pfatnosci dokonane na rzecz wykonawcéw w wysokosci  $Srodkéw
pochodzacych z dofinansowania, w korespondencji z kontem 223-4,

- zwrot niewykorzystanej zaliczki do Mazowieckiej Jednostki Wdrazajacej Programy Unijnych,
w korespondencji z kontem 901-7-2,

- przeksiegowanie kapitalizacji odsetek na rachunek podstawowy Urzedu Miejskiego,
w korespondencji z kontem 140-1,

- zaptata prowizji bankowej od przelewu, w korespondencji z kontem 223-4.
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140-1

Konto stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji
z kontem 133, natomiast na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze
w korespondencji z kontem 133.

901-7-1

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- dochody budzetu pochodzace z tytutu refundacji wydatkéw, w korespondencji z kontem 133-6-1.
Saldo konta Ma oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
refundacji wydatkéw. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda konta 901-7-1 przenosi sie
na konto 961.

901-7-2

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- dochody budzetu pochodzace z tytutu zaliczki na wydatki, w korespondencji z kontem 133-6-2.
Saldo konta Ma oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
otrzymanej zaliczki na wydatki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda konta 901-7-2
przenosi sie na konto 961.

AD.2. OPIS KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZEDU:

080-25-1

Konto stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) wynikajgcych
z harmonogramu rzeczowo — finansowego stanowigcego zatgcznik do umowy o dofinansowanie
inwestycji ze srodkéw unijnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty dotyczace inwestycji w ramach wydatkow
podlegajgcych refundacji oraz koszty rozliczajace zaliczke.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w korespondencji

z kontem 011. Dokumentem stwierdzajagcym zakonczenie inwestycji jest dokument OT - przyjecie
$rodka trwatego lub dokument zas PT — przekazanie - przyjecie srodka trwatego.

080-25-2

Konto stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty.

Na stronie Wn tego konto ujmuje sie:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji jako srodki wtasne kwalifikowalne. Na stronie Ma konta
ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 011. Dokumentem stwierdzajgcym zakoniczenie inwestycji jest dokument
OT- przyjecie srodka trwatego lub dokument PT — przekazanie - przyjecie srodka trwatego.

080-25-3
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Konto stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz do rozliczenia tych
kosztédw na uzyskane efekty.

Na stronie Wn tego konto ujmuje sie:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji jako srodki wtasne niekwalifikowalne. Na stronie Ma konta
ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci sSrodkow trwatych,

w korespondencji z kontem 011. Dokumentem stwierdzajgcym zakoriczenie inwestycji jest dokument
OT- przyjecie srodka trwatego lub dokument PT — przekazanie - przyjecie srodka trwatego.

130-8-1 subkonto wydatki srodki unijne

Konto stuzy do ewidencji poniesionych wydatkdéw projektu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe na realizacje projektu w zakresie
srodkdéw unijnych. Saldo konta w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu nie
pozniej niz 31 grudnia kazdego roku na strone Ma konta 800-2 ( Fundusz obrotowy jednostki).
W razie stwierdzenia btedu na dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajgca z btedu odnosi sie na konto 245 jako wptywy do wyjasnienia. Réznice
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

130-8-2 subkonto wydatki srodki wiasne

Konto stuzy do ewidencji poniesionych wydatkdow projektu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe na realizacje projektu w zakresie
srodkéw wiasnych kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych. Saldo konta w zakresie zrealizowanych
wydatkéw podlega przeksiegowaniu nie pdzniej niz na 31 grudnia kazdego roku na strone Ma konta
800-2 (Fundusz obrotowy jednostki). W razie stwierdzenia btedu na dowodzie bankowym, ksieguje
sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z btedu odnosi sie na konto 245 jako
wplywy do wyjasnienia. Rdznice wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie btedu.

201-11 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla projektu

Na stronie Wn konta ujmuje sie zaptate zobowigzan z tytutu dostawy i ustug na podstawie
otrzymanych faktur, rachunkéw lub not,

Na stronie Ma konta ujmuje sie zobowigzania wynikajgce z faktur, rachunkéw lub not z tytutu
dostaw robodt i ustug.

§6.
1. Podstawag ewidencji ksiegowej sg dowody wewnetrzne i zewnetrzne:
- faktury VAT, rachunki,
- noty ksiegowe,
- przelewy, wyciagi bankowe,
- polecenia ksiegowania,
- dokumenty OT, PT.

§7.
1. Stwierdzone w dowodach btedy mozna poprawiac poprzez:
a) w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujgcego (nota
korygujaca),
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b) w dowodach wewnetrznych — poprzez skreSlenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem osoby
do tego uprawnione;.

§8.

1. Procedury dokonywania pfatnosci za wykonane w ramach umdéw zadania obejmujg nastepujgce
czynnosci:

a) wptyw faktur, rachunkéw, not wraz z obowigzujgcg dokumentacja,

b) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych dokonywana jest przez Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji, polegajgca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych s3
zgodne z umowa z instytucjg udzielajagcg pomocy, wykonawcga zadania, harmonogramem rzeczowo-
finansowym. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur lub innych dowoddéw ksiegowych zgodnie
z wymaganiami instytucji udzielajgcej dotacje,

c) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw, polegajgca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodne z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
btedéw formalno-rachunkowych — dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Miejskiego w tochowie,

d) odpowiednie zakwalifikowanie faktury pod wzgledem odliczenia podatku Vat przez pracownika ds.
rozliczen podatku VAT,

e) kontrola zakupu w zakresie Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych przez pracownika ds. zamoéwien
publicznych,

f) zatwierdzenie dowoddw ksiegowych do wyptaty przez Burmistrza lub osoby upowaznione oraz
Skarbnika lub osoby upowaznione zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

g) prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciggi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie
z przyjetymi zasadami ksiegowania projektow z udziatem finansowym funduszy pomocowych.

2. Opis i zatwierdzenie dokumentu moze by¢ zatacznikiem do oryginalnego dokumentu.

3. Po zakonczeniu prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla danego projektu w zwigzku
z zakonczeniem jego realizacji, salda zamkniecia ksigg rachunkowych projektu przenosi sie na
odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla podstawowej dziatalnosci jednostki.

§9.

1. Oryginalne dokumenty ksiegowe dotyczace Projektu podlegajg wyodrebnieniu z ewidencji z uwagi
na inny okres archiwizacji, jak rowniez ze wzgledéw kontrolnych.

2. Oryginaty dokumentéw finansowych dotyczace Projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w tochowie w oddzielnych segregatorach.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 103/2020
Burmistrza tochowa

z dnia 23 pazdziernika 2020 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI | SYSTEM ZARZADZANIA PROJEKTEM PN. ,INWENTARYZACJA
ZRODEL CIEPLA” W GMINIE tOCHOW POMOC FINANSOWA NA REALIZACJE PROJEKTU
UDZIELONA PRZEZ WOJEWODZTWO MAZOWIECKIE W RAMACH ,MAZOWIECKIEGO
INSTRUMENTU WSPARCIA OCHRONY POWIETRZA MAZOWSZE 2020”

§1.
1. Pomoc finansowa przyznana umowg nr W/UMWM-UU/UM/PZ/2831/2020 na realizacje
zadania pn.: ,Inwentaryzacja zrédet ciepta” w gminie tochéw.
2. Pomoc finansowa stanowi dochdéd budzetu gminy. Do obstugi projektu prowadzi sie
wyodrebniong ewidencje ksiegowg. Do obstugi projektu prowadzi sie wyodrebniony
rachunek bankowy dla srodkéw wiasnych/refundacji w Banku Spétdzielczym w tochowie
w walucie PLN.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim, w walucie PLN, w siedzibie Urzedu
Miejskiego w tochowie ul. Aleja Pokoju 75.

§2.

Dla realizowanego projektu stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w niniejszym
zarzadzeniu.

§3.

1. Dochody budzetu, ktorych zrédtem sg srodki pomocy finansowej otrzymane przez gmine
zalicza sie do dziatu 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska; rozdziat
90005 - Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu oraz odpowiedni paragraf
z koncéwka - 0.

2. Wydatki projektu realizowane sg w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego
w tochowie. Wydatki zalicza sie do dziatu 900 — Gospodarka komunalna i ochrona
Srodowiska; rozdziat - 90005 Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu oraz odpowiedni
paragraf z koncowka - 0.

§4.
1. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania poprzez stosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, paragrafy z czwartg cyfrg
oraz nazwa zadania budzetowego.

Id: 55F70295-C007-4800-ADA5-279B0580CBEQ. Podpisany Strona 11



2. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

3. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaty.

4. Po zakonczeniu inwestycji wystawiony zostaje dowdd OT lub PT. Dokument OT/PT
wystawia pracownik wydziatu WGKI (Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji). Dowody
podpisujg: osoba sporzadzajaca, Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

§5.
KONTA POMOCNICZE DLA POTRZEB REALIZACJI PROJEKTU:
“INWENTARYZACJA ZRODEL CIEPLA”

1. KONTA BUDZETU:

133-14-1 Rachunek budzetu S$rodki wtasne/refundacja — otwarty dla realizacji zadan
dofinansowanych z budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego pn. ,Inwentaryzacja zrédet
ciepta”,

140-2 Srodki pieniezne w drodze dla projektu pn. ,Inwentaryzacja zrédet ciepta”,

901-4-1 Dochody budzetu dla projektu pn. ,Inwentaryzacja zrdodet ciepta” — wptyw
refundacji.

2. KONTA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZEDU:

130-13 Rachunek biezacy dla projektu pn. , Inwentaryzacja zrodet ciepta”,

201-16 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla projektu pn. ,Inwentaryzacja zrédet
ciepta”,

401-2 Zuzycie materiatéw i energii dla projektu pn. , Inwentaryzacja zrddet ciepta”,

402-2 Ustugi obce dla projektu pn. , Inwentaryzacja zrdodet ciepta”.

AD. 1. OPIS KONT BUDZETU
133-14-1

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych zwigzanych z obstugg projektu. Zapisy na koncie
dokonywane sg na podstawie dowoddéw ksiegowych i muszg by¢ zgodne z zapisami ksiegowosci
banku. W razie stwierdzenia btedu na dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajacg z btedu odnosi sie na konto 240-5-1 jako sumy do wyjasnienia. Rdznice
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:
- wplyw Srodkéw na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych projektu,
w korespondencji z kontem 140-2,

Id: 55F70295-C007-4800-ADA5-279B0580CBEQ. Podpisany Strona 12



- wptyw srodkow z tytutu refundacji, w korespondencji z kontem 901-4-1,

- zasilenie konta Srodkami z przeznaczeniem na prowizje bankowg, w korespondencji z kontem
140-2,

- wptyw srodkoéw z tytutu kapitalizacji odsetek, w korespondencji z kontem 140-2.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- wyptaty srodkéw na rachunek wykonawcéw realizujgcych zadanie, w korespondencji z kontem
223-4,

- wydatki na prowizje bankowg, w korespondencji z kontem 223-4,

- przeksiegowanie kapitalizacji odsetek na rachunek podstawowy Urzedu Miejskiego,
w korespondencji z kontem 140-2.

140-2

Konto stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, w korespondenc;ji
z kontem 133, natomiast na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze
w korespondencji z kontem 133.

901-4-1

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- dochody budzetu pochodzace z tytutu refundacji wydatkéw, w korespondencji z kontem 133-14-1.
Saldo konta Ma oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
refundacji wydatkéw. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda konta 901-4-1 przenosi sie
na konto 961.

AD.2. OPIS KONT JEDNOSTKI BUDZETOWE) URZEDU

130-13

Konto stuzy do ewidencji poniesionych wydatkéw projektu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe na realizacje projektu.
Saldo konta w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na 31 grudnia
kazdego roku na strone Ma konta 800-2 (Fundusz obrotowy jednostki). W razie stwierdzenia
btedu na dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast rdznice
wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto 245 jako pozostate rozrachunki. Réznice
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

201-16

Konto Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu
dostaw, robét i ustug dla projektu na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw lub not

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- zaptate zobowigzan za dostawy i ustugi na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw lub
not,

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- zobowigzania wynikajace z faktur VAT, rachunkow lub not z tytutu dostaw robét i ustug.
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401-2

Konto stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych dla realizacji projektu.

Na stronie Wn konta 401-2 ujmuje sie zuzycie materiatéw, wyposazenia, opakowan, paliwa,
czesci zapasowych maszyn i urzgdzen oraz energii dla realizacji projektu.

Na stronie Ma 401-2 ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia
materiatow i energii. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

402-2

Konto 402-2 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz projektu.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ustug obcych wynikajgce z faktur lub
rachunkéw wykonawcéw. Na stronie Ma 402-2 ujmuje sie zmniejszenie wynikajgce z faktur
lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone
Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

§6.

1. Podstawg ewidenc;ji ksiegowej sg dowody wewnetrzne i zewnetrzne:
- faktury Vat, rachunki,
- noty ksiegowe,
- przelewy, wyciggi bankowe,
- polecenia ksiegowania,
- dokumenty OT, PT.
§7.
1. Stwierdzone w dowodach btedy mozna poprawiac poprzez:
a) w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego
(nota korygujaca),
b) w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz
podpisem osoby do tego uprawnionej.

§8.

1. Procedury dokonywania ptatnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja
nastepujgce czynnosci:

a) wptyw faktur, rachunkéw, not wraz z obowigzujgcg dokumentac;ja,

b) kontrola merytoryczna dowoddéw finansowych dokonywana przez Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji, polegajgca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach
finansowych sg zgodne z umowag z instytucjg udzielajgcg pomocy, wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem prawidiowosci w tym zakresie jest
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potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur
lub innych dowoddéw ksiegowych zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajgcej dotacje,

c) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw, polegajgca na
sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodne z ustawg
o podatku VAT, czy nie zawiera btedéw formalno-rachunkowych — dokonywana jest przez
pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w tochowie,

d) odpowiednie zakwalifikowanie faktury pod wzgledem odliczenia podatku Vat przez
pracownika ds. rozliczen podatku Vat,

e) kontrola zakupu w zakresie Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych przez pracownika ds.
zamoéwien publicznych,

d) zatwierdzenie dowoddéw ksiegowych do wyptaty przez Burmistrza lub osoby upowaznione
oraz Skarbnika lub osoby upowaznione zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych,

f) prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciggi bankowe podlegajg dekretacji,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiegowania projektéw z udziatem finansowym funduszy
pomocowych.

2. Opis i zatwierdzenie dokumentu moze by¢ zatacznikiem do oryginalnego dokumentu.

3. Po zakonczeniu prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla danego projektu w zwigzku
z zakonczeniem jego realizacji, salda zamkniecia ksigg rachunkowych projektu przenosi sie na
odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla podstawowe] dziatalnosci jednostki.

§9.
1. Oryginalne dokumenty ksiegowe dotyczace Projektu podlegajg wyodrebnieniu z ewidencji
z uwagi na inny okres archiwizacji, jak rowniez ze wzgledéw kontrolnych.
2. Oryginaty dokumentow finansowych dotyczgce Projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w tochowie w oddzielnych segregatorach.
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