Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/2020
Woéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 24 listopada 2020 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU

»Kompleksowa termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich” w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 4 — ,Efektywnosé¢ Energetyczna”, Dziatania 4.3 —
,»Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow, Poddzialanie 4.3.1 — , Efektywnosé
energetyczna w budynkach publicznych”.

I ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majgtkowej 1 finansowej Projektu ,Kompleksowa termomodernizacja budynku
Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich”

2. Na potrzeby realizacji Projektu wyodr¢bniony zostat rachunek bankowy o numerze 18
9348 0000 0680 0101 2000 0280 w Banku Spéldzielczym w Wegorzewie Oddzial w
Baniach Mazurskich. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na
rachunku upowaznione beda osoby zgodnie z karta wzoréw podpisow.

3. Beneficjentem srodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
Projektu jest Gmina Banie Mazurskie. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone beda
w siedzibie Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu wptywu dotacji
rozwojowych ujmowane beda w ksiggach budzetu gminy i Urzedu Gminy w Baniach
Mazurskich.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo przy uzyciu modutu Finanse i
Ksiggowos¢ — FK systemu PUMA w technologii Delhi-PostgreSQL Zakladu
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie. Opis systemu informatycznego
wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest
w Instrukcjach uzytkowania moduléow dostarczonych przez Zaktad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej w Olsztynie.

6. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projektu. System ochrony danych i
zbiorow okreslone zostaly w ponizszej tresci. Okres przechowywania dokumentow
projektu, zgodnie z umowa o dofinansowanie.

1L KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona bedzie w sposob umozliwiajacy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéow,
przychodow 1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.)




W planie finansowym Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich wydatki na realizacje

Projektu sg ujete w dz. 750 — Administracja publiczna, rozdz. 75023 — Urzedy gmin (miast i
miast na prawach powiatu).

Wydatki ujmuje si¢ z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej 77,

obejmujaca wydatki ze srodkéw europejskich oraz cyfra ,,9” obejmujaca wspotfinansowane
projektu ze srodkéw wiasnych jst.

III.  OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

. Realizacja wydatkéw nastepowa¢ bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi
umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

Platnosci nastgpowac beda w formie bezgotéwkowej — przelewem na podstawie
dokumentéw ksiggowych stwierdzajgcych konieczno$é dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wycigg bankowy.

. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z umowsg, harmonogramem, ustawg
Prawo zamowien publicznych. Weryfikuje sie kompletnosé i poprawnos$é dowodéw
ksiggowych, poprawnos¢ kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem
faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu
ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym.

. Dowody nie zawierajgce bledow, prawidowo opisane przekazywane bedg
niezwlocznie do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

- Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy dokument jest
wystawiony technicznie prawidtowo, czy nie zawiera bledéw rachunkowych.

. Nastepnie dokumenty przekazywane sa do Skarbnika celem ich sprawdzenia,
zatwierdzenia i dokonania przelewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyplaty Woit Gminy lub osoba
zastepujaca.

IV.  OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkie oryginaly faktur/dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci

dowodowej dotyczace Projektu musza byé opisane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne
identyfikowanie z projektem. W przypadku braku miejsca na fakturze opis dokumentu moze
by¢ sporzadzony na zalgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédlowego. W tym
przypadku na dokumencie zrodlowym zamieszcza sie informacije o tresci ,,faktura/dokument
zawiera zatacznik nr ...”.

V. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW 1 OPERACJI
FINANSOWYCH.



1. Ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stosowany w
Urzgdzie Gminy w Baniach Mazurskich poprzez zatozenie odrebnego rejestru w
module ,Finanse i Ksiggowos¢ — FK” systemu PUMA dla Projektu pod nazwa
»Kompleksowa termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich”.

2. Numery ewidencyjne dokumentéw ksiggowych nanoszone sg odrecznie w sposob
trwaly w prawym gérnym rogu.

3. Schemat ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu:

1) w budzecie gminy (organie) :

a) wplyw dotacji na rachunek bankowy Projektu: Wn 133-02, Ma 901 — z
klasyfikacja budzetowa oraz zapis rownolegly w urzedzie gminy (jednostce
budzetowej): Wn 130-01, Ma 720 (z klasyfikacjg budzetows);

b) przekazanie Srodkéw z rachunku podstawowego na rachunek wyodr¢bniony
dla Projektu: Wn 223, Ma 133 (bez klasyfikacji);

c) wplyw odsetek z kapitalizacji z rachunku wyodr¢bnionego dla projektu na
rachunek podstawowy budzetu: Wn 133, Ma 222 (z klasyfikacjg budzetowa);

d) sprawozdanie z wydatkow budzetowych z realizacji Projektu: Wn 902, Ma 223
(z klasyfikacjg budzetowa);

€) sprawozdanie z realizacji dochodéw budzetowych uzyskanych w trakcie
realizacji Projektu: Wn 222, Ma 901 (z klasyfikacjg budzetows);

2) w rejestrze wyodrebnionym na realizacj¢ Projektu:

a) wptyw Srodkéw z rachunku podstawowego na rachunek bankowy
wyodr¢bniony dla Projektu: Wn 130-01, Ma 223 (bez klasyfikacji);

b) otrzymane faktury potwierdzajace zakupy dokonane w ramach Projektu: Wn
080-16 (bez klasyfikacji budzetowej) Ma 201 (z klasyfikacjg budzetowa i
numerem kontrahenta);

c) zaplata zobowigzan z tytutu dokonanych zakupow zwigzanych z Projektem:
Wn 201 (z klasyfikacja budzetowa i nr kontrahenta) Ma 130-01 (z klasyfikacja
budzetowy);

d) przeniesienie wartosci zakupéw inwestycyjnych na konto 011- Srodki trwate:
Wn 011, Ma 080-16 (bez klasyfikacji);

€) sprawozdanie z realizacji wydatkéw budzetowych zwigzanych z Projektem:
Wn 130, Ma 800 (bez klasyfikaciji);

f) wplyw naliczonych odsetek od $rodkow zgromadzonych na rachunku
bankowym Projektu: Wn 130-01, Ma 750 ( z klasyfikacjg budzetowa): przelew
odsetek z rachunku Projektu do budzetu gminy: Wn 222, Ma 130-01 (bez
klasyfikacji budzetowej);

g) sprawozdanie z realizacji dochodow budzetowych (m.in. z uzyskanych odsetek
od srodkéw na rachunku bankowym wyodrebnionym na realizacje Projektu):
Wn 800, Ma 222 (bez klasyfikacji);

h) przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych na
podstawie PK: Wn 750, Ma 860.

Dopuszcza _sie stosowanie na potrzeby ewidencji ksiecowej Projektu innvch kont niz
wskazane powyzej.

VL SPRAWOZDAWCZOSC I  ROZLICZENIA W TRAKCIE
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA

1. Umowa z wykonawcg bedzie zawarta przez Gmine Banie Mazurskie, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa zamoéwien publicznych.




2. Wydatki poniesione w ramach Projektu bedg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostana
uzyskane z systemu ksiegowania.

3. Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i
dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) bedzie dostepna.

4. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostanie dokonana w sposob prawidiowy.

5. Prowadzona bedzie sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegélne etapy dziatania,
zgodnie z umowa o przekazaniu srodkéw na realizacje Projektu.

6. Kontrola wydatkéw Projektu — zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce przepisami.

VI. PRZECHOWYWANIE 1 ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI
KSIEGOWEJ

1. Referat Finansowy Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich prowadzi ksiegi
rachunkowe Projektu oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace
realizacji Projektu beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich i dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Banie
Mazurskie, tj. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki
kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu
przechowywane beda w Referacie Finansowym Urzedu.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Banie Mazurskie i rozliczeniu
finansowym Projektu, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzane z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cig zostanie przekazana do
archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Baniach
Mazurskich.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine Banie Mazurskie
przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym Urzedu, zgodnie z podpisang
umowg o realizacji projektu.

VIII. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

1. Dostgp do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem zabezpieczajacym
dostep do wprowadzania danych. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie
instrukcji obstugi systemu dostarczonej przez Zaklad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Olsztynie.

2. Program ,Finanse i ksiggowos¢ - FK” systemu PUMA spetnia wymogi okreslone
ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Zgodnos¢ zostata potwierdzona
przez producenta Programu.

IX. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH
Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowywane s zbiory ksiegowe. Stosuje si¢
program antywirusowy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

» serwer bazy danych i ksiggowy system informatyczny,



» kopie zapisow ksiggowych,
o dowody ksiggowe, dokumentacja,
» dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

 profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

o komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego.







