ZARZADZENIE NR 216/V11/2016
BURMISTRZA MIASTA MILANOWKA
z dnia 28 grudnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Zaradzenia Nr 131/VI/2011 Burmistrza Miasta
Milanowka z dnia 29 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia wzycie instrukcji

zasad (polityki) rachunkowasci, zakladowego planu kont, procedur kontroli orazobiegu
dowoddw finansowo-ks¢ggowych

Na podstawie przepisow:

1. art. 4 wust. 4, art. 10 ust. 2 wustawy z dnia 29 wize 1994 r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),

2. Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegolnych
zasad rachunkowoi oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek hietowych, samogdowych zaktadow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzibh poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013 roku poz. 289 ze zm.),

3. Umowy Partnerskiej Nr P/26/15/B stwierdaegj, ze Partnerstwo zostato utworzone w
celu realizacji jednego z zatlgrojektu dotyczcego finansowania wynagrodzenia
koordynatora, zgodnie z postanowieniami dokumentu pgasady finansowania
podmiotow realizujcych ZIT w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Tiezha
2014 — 2020 zatwierdzonego przez Ministra w dniurfstca 2015 roku oraz Umowy
0 przyznaniu dotacji

zarzadzam co nasgpuje:

8 1 W Zarzdzeniu Nr 131/V1/2011 Burmistrza Miasta Milanowkalzia 29 sierpnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia #ycie instrukcji zasad (polityki) rachunkowm,
zaktadowego planu kont, procedur kontroli oraz gbieglowodéw finansowo-ksgowych
wprowadza si nastpujace zmiany:
- dodaje s} zahcznik pn.: Zadcznik nr 11 pn. ,Zasady (polityka) rachunkosed Projektu
~Stworzenie warunkéw dla sprawnego wghaia instrumentu Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych dla Warszawskiego Obszaru Funkcjoegbd” - Umowa partnerska Nr
P/26/15/B, w celu prowadzenia wygbnionej ewidencji ksigowej wydatkdéw Projektu, w
brzmieniu stanowicym zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§ 2. Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podicia i ma zastosowanie do Projektu
~Stworzenie warunkéw dla sprawnego wghaia instrumentu Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych dla Warszawskiego Obszaru Funkcjoegbd” - Umowa partnerska Nr
P/26/15/B w catym okresie jego realizaciji.

Burmistrz Miasta Milanowka

Wiestawa Kwiatkowska



Zalacznik do Zarzdzenia Nr
216/VIl/2016 Burmistrza Miasta
Milanéwka z dnia 28.12.2016 roku

Zakacznik nr 11 do Zardzenia Nr 131/V1/2011
Burmistrza Miasta Milanowka z dnia 29 sierpnia 2011

Zasady (polityka) rachunkowo Projektu ,Stworzenie warunkéw dla sprawnego
wdrazania instrumentu Zintegrowanych Inwestycji Teryatmych dla Warszawskiego
Obszaru Funkcjonalnego” - Umowa partnerska Nr R2/&

Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020

ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunko$eo jest przejrzyste prowadzenie wyelknionej
ewidencji ksggowej wydatkow dotycxrych finansowania Wynagrodzenia
koordynatora — jednego z zada ramach projekty,Stworzenie warunkéw dla
sprawnego wdraania instrumentu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
dla Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego” - Umowa grtnerska Nr
P/26/15/B.

2. Dla potrzeb realizowanego projektu otwarto ¢bdly rachunek bankowy o

numerze 76 9291 0001 0086 8336 2000 0380 w Bakkn BP oznaczony nazw
"Stworzenie warunkéw dla sprawnego wihkiaia instrumentu Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych dla Warszawskiego ©jm Funkcjonalnego’Prowadzony
jest wyhcznie jeden rachunek bankowkofto projektowe), na ktory wptynie
réwniez refundacja.

3. Wszelkie operacje finansowe zwane z realizagjProjektuod dnia 1 stycznia 2016
roku przeprowadzane przez ww. wyodgbniony rachunek bankowy.

4. Do dysponowanidarodkami piengznymi znajdugcymi si na rachunkach bankowych
upowanione § 0soby zgodnie z obowdujacymi kartami wzoréw podpisow.

5. Do obstugi operacji gospodarczych zmanych z projektem stosujegsivytacznie
obrét bezgotéwkowy(nie prowadzi si kasy).

6. Beneficjentemsrodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresiealizacji
projektu jest Miasto Stoteczne Warszawa, ktore ypjkt z wnioskiem o dotagjdo
Ministerstwa Rozwoju (Instytucji Zagdzapcej POPT 2014-2020) na realizagyw.
projektu. Gmina Milanéwek na mocy porozumienia gnifOF o wspotpracy w
zakresie realizacji ZIT w perspektywie finansowef 2014-2020 § 8 pkt 2 oraz
umowy partnerskiej P/26/15/B wspdlnie z M. St. Wars realizuje jedno z zadav
ramach projektu dotyaze Wynagrodzenia koordynatora jest
Gmina Milanéwek. Ksigi rachunkowe projektu prowadzone sv jednostce
budzetowej w siedzibie Urddu Miasta Milandéwka ul. Kexiuszki 45.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzong komputerowo w systemie EUROBUET. Kazdy
uzytkownik  programu komputerowego posiada  indywideal hasta
zabezpieczape dosgp do wprowadzania danych.

8. Budzet Gminy (ORGAN) i jednostka badtowa (UM) posiadaj do obstugi projektu
wspolny wyodebniony rachunek bankowy.



9. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéwzétoavych z tytutu wptywu dotacji
rozwojowych (z refundacji) uyjmowane sv ksigach Budetu Gminy (ORGANU).
Zrealizowane dochody ORGANU ujmowang 8a koniec roku jako przychody w
jednostce bugktowe).

10. Wydatki ujmuje s w rozbiciu nasrodki unijne,srodki z budetu krajowego srodki
wiasne z odpowiedgiczwart cyfra klasyfikacji budetowe).

11.Rachunkowé¢ budretu (ORGANU) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy
srodkéw, a rachunkows w jednostce bugktowej (UM) — koszty, rozrachunki
migdzy kontrahentami, Uedlem i budetem.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Ewidencja ksigowa projektu prowadzona jest w sposéb #imaajacy identyfikacg
zadania, zgodnie z klasyfikacjpudzetonwg okreslong w rozporadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji datdw, wydatkéw, przychoddw i
rozchodéw orazrodkow pochodgcych zezrodet zagranicznych.

2. Dochody pozyskane na realizacjprojektu ugte s w planie finansowym
Budzetu Gminy (ORGAN-u) w dziale 710 ,Dziatalfioustugowa”, rozdziale 71095
.Pozostata dziatalni@” w paragrafie 200 z odpowiednimi kodwkami.

3. Wydatki na realizagj projektu ugte s w planie finansowym jednostki bzetowej
(Urzad Miasta): w dziale 710 ,Dziataldé ustugowa”, rozdziale 71095 ,Pozostata
dziatalng¢” w podziale na nagpujgce paragrafy:

* 8§ 4018 (wynagrodzenie brutto), 8 4118 (FUS), 8§ 4®F8) —srodki unijne —
85% dotacji — czyli 76,50% wszystkich wydatkow kifikbwalnych;

* 84019 (wynagrodzenie brutto), 8 4119 (FUS), § 4@) —srodki krajowe
— 15% dotacji — czyli 13,50% wszystkich wydatkowaliftkowalnych;

e 84019 (wynagrodzenie brutto), § 4119 (FUS), § 49 —wkiad witasny —
10% wszystkich wydatkéw kwalifikowalnych.

4. W paragrafach klasyfikacji budtowej dla projektu stosujeg¢siczwart cyfr¢ ,8” i
29"

lll. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSEGOWYCH

1. Realizacja wydatkbw nagiuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtewstawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow kgiowych.

2. Pfatndgci dokonywane s w formie bezgotéwkowej za pompelektronicznego
systemulnternet Banking, na podstawie dokumentow &gowych stwierdzacych
koniecznd¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokongmizelewu/zaptaty
jest wycihg bankowy.

3. Przedi@aone dokumenty powinny posiadavszystkie cechy dowodu kgjowego
zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkaéwaio (m.in. sprawdzone pod wzglem
formalno-rachunkowym, merytorycznym, zadekretowanezatwierdzone przez
upowaniong osolg, daty i podpisy).

4. Pozostate elementy opisu dowodow egsiwych mog zostdé umieszczone na
odrebnej kartce, stanowtej zahcznik do danego dowodu kgowego.

5. Wynagrodzenie z tytutu koordynacji projektu powinnmy¢ — dla czystéci
zapisu/operacji wygenerowana oddzielnej Iscie ptac



6. Comiesg¢czne wynagrodzenie netto wraz z pochodnymi (ZUS) Wptacane jest z
konta projektowego, w zwigzku z czym, konto projektowe powinno dyasilane
srodkami wiasnymi.

7. Na dowodach ksgowych (listach ptac) powinny iznale¢ nastpujace elementy
opisu:

Opis dokumentu ksiegowego (listy ptac, faktury, noty, itp.) nt numer dokumentu kgjowego, na
podstawie ktérego realizowany jest wydatek

Wydatek realizowany w ramach projektu nr: wpisaé nr umowy i nazwprojektu

Opis zrealizowanego wydatkunalezy w skrécie opisd na co wydatek zostat poniesiony, w jakim
procencie jest kwalifikowalny i z czego to wynika

Kwota wydatku brutto: kwota brutto dokumentu kgiowego

w tym VAT:
Wydatki kwalifikowane: kwota wydatkow kwalifikowanych

w tym VAT:
Wydatki kwalifikowalne : kwota wydatkéw kwalifikowalnych — dofinansowani@e85
Kod klasyfikacji bud zetowej: czsé¢/dziat/rozdziat/paragraf klasyfikacji budtowej z ostatgi cyfrg 8
Wydatki kwalifikowalne wktad krajowy : kwota wydatkéw kwalifikowalnych — dofinansowarbéel
Kod klasyfikacji bud zetowej: czes¢/dzial/rozdzial/paragraf klasyfikacji baetowej z ostatmicyfra 9
Wydatki kwalifikowalne wkitad wiasny : kwota wydatkow kwalifikowalnych — wkiad wkasny 10%
Kod klasyfikacji bud zetowej: cz$¢/dziat/rozdzial/paragraf klasyfikacji buetowej z ostatmicyfrag 9
Sprawdzono pod wzgédem merytorycznym
Sporzadzit
Data:
Zatwierdzit

Data:

8. Wz6r opis dokumentu natg dostosowéa do dokumentu opisywanego. W przypadku
wynagrodze nie jest istotny zapis dotygzy wydatku w ramach ustawy PZP.

9. Pod wzgédem merytorycznym listy ptac podpisuje kierownik fé&tatu
Organizacyjnego lub osoba zgsijaca, ktore péwiadczaj faktyczne i prawidiowe
poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowak® sprawdzaj czy dane zawarte na
dowodach ksigowych g zgodne z zawagtumowg o dofinansowanie projektu,
umowy z wykonawa.

10.Pod wzgédem formalnym i rachunkowym dowody podpisywaaepmszez pracownika
Referatu Budetowo - Finansowego. Pracownik sprawdza, czy daocebdwe na
dowodach ksigowych g prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadam



dziataa matematycznych i obowzujagcymi normami. Przeprowadzenie kontroli musi
by¢ uwidocznione za pomaalaty i podpisu osoby sprawdzeg).

11.Kontrole zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planemarfisowym
zapewnia skarbnik. Przeprowadzenie kontroli musiunyidocznione za pomagalaty
I podpisu osoby sprawdzagj.

12.Po zakaczeniu czynngéci kontrolnych dowody ksgowe uznane za prawidtowe
zatwierdzanesgprzez Burmistrza lub jego zegte do wyptaty.

13.Pracownik referatu TOM przygotowujéestawienie potwierdzgge wydatki oraz
ptatnasci w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz prizegydo Urzdu Miasta
Warszawy, Wydziat Zintegrowanych Inwestycji Teryabmych.

IV. EWIDENCJA KSEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do celow projektu nie prowadzi¢sbdrebnych ksag rachunkowych lecz tworzysi
nowy dziennik zawieracy nowe kont syntetyczne, analityczne i pozabilareso
pozwalajce na wyodsbnienie operacji zwzanych z danym projektem. Do
prowadzenia ewidencji projektu zostaje wydzielomgsciowy dziennik pn,KZIT”
(Koordynator Zintegrowanych Inwestycji Terytoriabh). Ewidenci ksicgowa
prowadzi st na wspolnym rachunku bankowym wyebinionym dla organu (Gmina)
i jednostki budetowej (Urad Miasta Milanowka).

2. Podstaw do ewidencji operacji w Gminie (ORGAN) stangvdowody zewatrzne i
wewretrzne (wycagi bankowe, polecenia kgjowania).

3. Podstaw do ewidencji wydatkbw w jednostce lmadowej (Urzd Miasta
Milanowka) stanowg dowody wewstrzne (listy ptac, polecenia kgjowania).

Do prowadzenia ewidencji zatlarealizowanych z wykorzystaniemsrodkow z
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-20BQdkecie Gminy (Organie)

korzysta s} z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek bankowy - analitycznie dla otrzyngandofinansowania w formie dotacji
133-23

222 — Rozliczenie dochodow hietowych - analitycznie dla projektu 222 — 23
223 — Rozliczenie wydatkow baetowych - analitycznie dla projektu 223 — 23
240 — Pozostate rozrachunki - analitycznie dlggkto 240 — 23

901 - Dochody buzktu (dofinansowanie) - analitycznie dla projekt@l 9- 23
902 - Wydatki budetu - analitycznie dla projektu 902 — 23

960 — Skumulowane wyniki badtu

961 — Wynik wykonania buetu

962 —Wynik na pozostatych operacjach.



4. Do prowadzenia ewidencji za@larealizowanych z wykorzystaniemsrodkow
europejskich w Uradzie Miasta, tj. w jednostce bietowej korzysta si
a) z bilansowych kont syntetycznych:

130 - Rachunek bigcy jednostki - analitycznie dla projektu 130 — 18
223 - Rozliczenie wydatkdéw badtowych - analitycznie dla projektu 223 — 16
225 - Zaliczka podatku dochodowego od oso6b fizychnyanalitycznie dla projektu 225-1-7

229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne ligaanie dla projektu dla sktadek
ubezpieczeniowych 229-1-4, dla ubezpieczenia zdimsgp 229-2-7, dla Funduszu Pracy
229-3-5

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzeanalitycznie dla projektu dla koordynatora ZI312
7

240 - Pozostate rozrachunki - analitycznie dlagity jako kwoty do wyjgnienia 240-28

404 — Wynagrodzenia - analitycznie dla projekymnagrodzenie koordynatora ZIT 404-03
z podziatem na kolejne analityki 404-03-4011 dl&l®ynagrodzenia osobowego, 404-03-
4018 dla 76,5% wynagrodzenia osobowego, 404-03-did.23,5% wynagrodzenia
osobowego

405 — Ubezpieczenia spoteczne i idm@adczenia - analitycznie dla projektu ubezpiecaeni
dla koordynatora ZIT 405-03 z podziatem na kolgjnalityki 405-03-4111 dla 10% ZUS
pracodawcy, 405-03-4118 dla 76,5% ZUS pracodaw@y;2B-4118 dla 13,5% ZUS
pracodawcy, 405-03-4121 dla 10% FP, 405-03-4128@,5% FP, 405-03-4128 dla 13,5%
FP

800 - Fundusz jednostki - analitycznie dla projed®@-06, kolejne stopnie analityki:
fundusz obrotowy dla projektu 800-06-3
860 - Wynik finansowy dla projektu - analitycznila projektu 860-05

Ewidencja ksigowa na wyej wymienionych kontach prowadzona jest w Bemle Gminy
Milanéwek i w jednostce bugtowej tj. w Urzdzie Miasta Milanowka zgodnie z
Rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 rspvawie szczegélnych zasad
rachunkoweéci oraz plandéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bizetowych, samordowych zakladéw  bugktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fswowych jednostek budtowych majcych
siedzilz poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. 2023 roku poz. 289 ze zm.

V. SPRAWOZDAWCZQ@C | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za popraéhowydatkowania cakei (100%)
srodkéw przeznaczonych na dany projekt.



2. Umowa z wykonawg jest zawierana zgodnie z ob@atljacymi przepisami prawa, w
tym z przepisami prawa zamoéwipublicznych.
Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjriggmoc Techniczna 2014-2020

4.
5.
6. Prowadzona jest sprawozdawéa rozliczenia za poszczegoélne etapy dziatania.

ze srodkéw Unii Europejskiej, jest wdrany zgodnie z zawart umows O

dofinansowanie projektu.

Wydatki poniesione w ramach realizacji projeksudektadne i prawdziwe, a wyniki

zostaly uzyskane z systemudgowania.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokume@atgoomocnicza (lista ptac i
dokumenty o podobnej waa dowodowej) jest dogpna.
Ptatna¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob ghawy.

Wykaz o0s6éb uprawnionych do podpisywania pod wdem merytorycznym, formalno —

rachunkowym, zgodrigi z procedurami Prawa zamowigublicznych, zatwierdzenia do

wyplaty dokumentdéw ksgowych zwiazanych z realizagjProjektu:

L.p. Wyszczegolnienie - Imie i nazwisko | Stanowisko
uprawnienie
1. |Podpisywanie dokumentow Michat Piwek p.o. Kierownika
pod wzgtdem Referatu Organizacyjnego
merytorycznym, pod
wzgledem gospodarrioi,
legalndci i celowdci operac]
gospodarczej, sprawdzono
zgodnd@¢ z procedurami
wynikajacymi z ustawy Praw
zamoOwié publicznych
2. 'Podpisywanie dokumentéw Urszula Inspektor w Referacie BF
pod wzgtdem formalno -  Kowalewska
rachunkowym Podinspektor w Referacie BF
Agnieszka
Rzymkiewicz
3. Zatwierdzenie dokumentow  Wiestawa Burmistrz
Kwiatkowska
Z-ca Burmistrza
t ukasz Sgpien
Skarbnik - Gtowny Ksigowy
Bozena Sehn
Gtoéwny specjalista
Dorota Graczyk
4. Zatwierdzenie dokumentéw Wiestawa Burmistrz
do wyptaty Kwiatkowska
Z-ca Burmistrza
tukasz Sgpien
5. Przygotowanie wnioskoéw o AleksandraZuraw Giowny specjalista ds.

ptatnai¢

pozyskiwania funduszy
zewrgtrznych



Kazdorazowo wraz ze zmianosob na stanowiskach wymienionych w pasaej tabeli
nowozatrudnione osobyy suprawnione do podpisywania pod wggm merytorycznym,
formalno—rachunkowym, zgodémi =z procedurami Prawa zamoéwie publicznych,
zatwierdzenia do wyptaty dokumentow ¢gowych zwyzanych z realizagjProjektu.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI ROJEKTU

1. Referat Budetowo - Finansowy prowadzi kgi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty kgjowe.

2. Wszystkie oryginalne dowodyzrodtowe, w tym dowody ksigowe dotyczce
realizacji projektu g przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregelon
siedzibie Urzdu Miasta Milanowka.

3. Dowody ksegowe ewidencjonowane w kgjach rachunkowych Ugdu Miasta w
Milanéwku i dokumentujce wydatki poniesione przez Gmimv Milanowku: tj:
faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdz=g wydatki kwalifikowane oraz
wydruki komputerowe dotygze realizowanego projektu przechowywanews
Referacie Bugetowo- Finansowym.

4. Po zakdczeniu realizacji projektu przez GmginMilanéwek i rozliczeniu
finansowym przez InstytugjWdrazajaca, dowody ksggowe projektu oraz wszelk
dokumentagj Zwigzary z projektem, jego rozliczeniem [
sprawozdawczeia zostag przekazane do archiwum zaktadowego znapgkgo
si¢ w siedzibie Urzdu Miasta Milanéwka.

5. Dokumentacja dotycaca realizacji projektu w wersji papierowej lub na
informatycznych  nosnikach danych i przechowywania w sposob
gwarantujacy nalezyte bezpieczéstwo informacji przez Gmine Milandwek
przechowywana ledzie w archiwum zakladowym zgodnie z umow o
dofinansowanie projektu tj. do dnia 30 czerwca 202%ku. Istnieje mozliwosé
przedtuzenia terminu przechowywania dokumentacji, o czym peiadomi
Gmine Lider Partnerstwa tj. Miasto Stoteczne Warszawa.



