Zarzadzenie Nr 192/2021
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 1 wrzesnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji szczegélowych zasad rachunkowos$ci oraz
sposobu gromadzenia i przechowywania dokumentacji stosowanej przy
wykorzystaniu funduszy unijnych dla projektu ,,Utworzenie zlobka na terenie
gminy Drohiczyn”

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz. U. z
2021, poz. 217) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2019, poz. 589),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentacji projektu realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego pt. ,,Utworzenie
ztobka na terenie gminy Drohiczyn", zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

§ 2. Zapisy niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie od dnia 1 lipca 2021 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 192/2021
Burmistrza Drohiczyna

z dnia 1 wrzesnia 2021 roku

Instrukcja
w sprawie: szczegolowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia i
przechowywania dokumentacji do projektu ,,Utworzenie zlobka na terenie gminy
Drohiczyn™ wspolfinansowanego ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach RPO WP na lata 2014-2020,

dzialanie 2.2 Dzialania za rzecz rownowagi praca - zycie

|. Postanowienia ogélne

Instrukcja okresla zasady rachunkowo$ci oraz sposobu gromadzenia i przechowywania
dokumentacji dotyczacej projektu ,,Utworzenie zlobka na terenie gminy Drohiczyn”, zgodnie
z umowg 0 dofinansowanie nr UDA-RPPD.02.02.00-20-0186/20-00 wspotfinansowanego ze
srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa Il Przedsigbiorczos¢ i aktywno$¢
zawodowa; Dziatanie 2.2: Dziatania na rzecz rbwnowagi praca — zycie; Priorytet inwestycyjny
8.4: Rownos¢ mezezyzn i kobiet we wszystkich dziedzinach, w tym dostep do zatrudnienia,
rozw0j kariery, godzenie zycia zawodowego 1 prywatnego oraz promowanie rownosci
wynagrodzen za taka samg pracg.

Okres realizacji projektu ustala si¢ na:
1) rozpoczecie realizacji: 01.07.2021 rok,
2) zakonczenie realizacji: 30.06.2023 rok.

Calkowita warto$¢ projektu wynosi 983 964,68 zt (stownie: dziewigéset osiemdziesiat trzy
tysigce dziewigéset szescdziesiat cztery ztote 68/100).

Dofinansowanie wspotfinansowane ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 w tacznej
wysoko$ci 836 369,97 zt (slownie: osiemset trzydziesci sze$¢ tysiecy trzysta sze$cdziesigt
dziewig¢ ztotych 97/100) - 85% catkowitych wydatkow kwalifikowalnych, w tym ptatnos¢ ze
srodkow europejskich w kwocie 836 369,97 zt (stownie: osiemset trzydzie$ci sze$¢ tysiecy
trzysta szesc¢dziesiat dziewigc ztotych 97/100).

Catkowite wydatki kwalifikowalne w ramach projektu 983 964,68 zt (stownie: dziewiecset
osiemdziesiat trzy tysiagce dziewigéset szeS¢dziesiat cztery ztote 68/100).

Beneficjent zobowigzuje si¢ do wniesienia wktadu wlasnego w kwocie minimum 147 594,71 zi
(stownie: sto czterdziesci siedem tysigcy pi¢éset dziewieédziesigt cztery ztote 71/00), co stanowi
15 % wydatkow kwalifikowalnych Projektu.



1. Ewidencja ksiegowa

1. Ksiegi rachunkowe Gminy Drohiczyn prowadzone sg W Urzedzie Miejskim.

2. Do ewidencji srodkow pienieznych otrzymanych w formie pomocy, przelewu srodkow do
jednostki realizujacej projekt i realizacji wydatkoéw stuzy konto bankowe o numerze 45 8092
0001 0032 1860 2000 0450.

3. Prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej realizowane jest na nizej wymienionych
kontach.

Wykaz kont syntetycznych, na ktéorych ewidencjonuje sie operacie zwiazane z realizacja
projektu:

Lp. Synétoyrg:tzone Nazwa konta syntetycznego
a) BUDZET
1. 133 Rachunek budzetu
2. 140 Srodki pieniezne w drodze
3. 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
4. 240 Pozostate rozrachunki
5. 901 Dochody budzetu
6. 902 Wydatki budzetu
7. 961 Wynik wykonania budzetu
b) JEDNOSTKA
1. 130 Rachunek biezacy jednostki
2. 080 Inwestycje
3. 011  [Srodki trwate
4 013 Pozostate srodki trwate
5. 072 Umorzenie $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
6. 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
7. 401 Zuzycie materialow i energii
8. 402 Ustugi obce
9. 720 Przychody z tytutéw dochodow budzetowych
10. 800 Fundusz jednostki
11. 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw UE oraz $rodki
z budzetu na inwestycje
12. 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy




Konta pozabilansowe

1. 998 Zaangazowanie

Wykaz kont analitycznych, na ktérych ewidencjonuje sie operacie zwigzane z realizacja
projektu:

Lp. ana'ﬁ&%tz%e Nazwa konta analitycznego

a) BUDZET

1. 133-20-1 Rachunek budzetu

140-1-18  [Srodki pieniezne w drodze

223-12 Rozliczenie wydatkow budzetowych

240-2-14 Pozostate rozrachunki

901-1-18 |Dochody budzetu

902-1-17  |Wydatki budzetu
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961-1 Wynik wykonania budzetu

b) JEDNOSTKA

1. 130-1-1 Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j
130-1-2

2. 080-1-57  |Inwestycje (srodki trwale w budowie)
080-1-79

3. 011-1-1  |[Srodki trwale

4, 013-1-1 Pozostate srodki trwale

5. 072-1-1 Umorzenie $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych

6. 201- ... Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

7. 401-1-1 Zuzycie materialow i energii

8. 402-1-1 Ustugi obce

9. 720-26 Przychody z tytutow dochodéw budzetowych

10. 800-1 Fundusz jednostki

800-2
11. 810-2 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow UE oraz
$rodki z budzetu na inwestycje
12. 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto pozabilansowe

11. 998 Zaangazowanie




Opis kont dotyczacych projektu:
a) BUDZET:

Konto 133-20-1 stuzy do ewidencji wptywu $rodkéw na rachunek bankowy z UE, srodkow wiasnych
gminy Drohiczyn angazowanych do projektu oraz wydatku z tego rachunku. Na stronie Wn konta 132-
20-1 ksieguje si¢ wptyw srodkéw w korespondencji z kontem Ma 901-1-18. Po stronie Wn konta 133-
20-1 ksieguje si¢ wptyw srodkow z rachunku podstawowego budzetu w korespondencji z kontem 140-
1-18. Na stronie Ma konta 133-20-1 ksieguje si¢ wydatek w korespondencji z kontem Wn 902-1-17.
Konto 133-20-1 stuzy rowniez do ewidencji przelewu $rodkéw jednostce realizujacej projekt. Po stronie
Ma konta 133-20-1 ksieguje si¢ przelew srodkéw w korespondencji z kontem Wn 223-12.

Konto 140-1-18 stuzy do ewidencji przeptywu srodkéw (wktad wiasny do projektu) z kontem Wn 133-
20-1.

Konto 223-12 stuzy do ewidencji przelewu $rodkow do jednostki realizujacej projekt lub zwrotu
niewykorzystanych srodkoéw przez te jednostki. Po stronie Wn konta 223-12 ksieguje si¢ przeptyw
srodkow z kontem Ma 133-20-1. Po stronie Ma konta 223-12 ksigguje si¢ zwrot Srodkow w
korespondencji z kontem Wn 133-20-1.

Konto 240-2-14 stuzy do ewidencji kapitalizacji odsetek od $rodkow na rachunku bankowym. Po
stronie Ma konta 240-2-14 ksigguje si¢ odsetki od $rodkow na rachunku bankowym projektu w
korespondencji z kontem Whn 133-20-1. Po stronie Wn konta 240-2-14 ksigguje si¢ przelew odsetek na

rachunek wskazany w korespondencji z kontem Ma 133-20-1.
Konto 901-1-18 stuzy do ewidencji dochodow budzetu Ma 901-1-18 i Wn 133-1-20 .
Konto 902-1-17 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu Wn 902-1-17 i Ma 133-20-1.

Konto 961 stuzy do ewidencji wykonania budzetu Wn 961, Ma 902-1-17 i Ma 961, Wn 901-1- 18.

b) JEDNOSTKA:

Konto 130-1-1 stuzy do ewidencji dochodow jednostki. Po stronie Wn konta 130-1-1 ksieguje si¢
wptyw dochodu jednostki w korespondencji z kontem 720-26.

Konto 130-1-2 stuzy do ewidencji wydatkow jednostki. Po stronie Ma konta 130-1-2 ksigguje si¢
przelew srodkow w korespondencji z kontem Wn 201 ... lub kontem 401-1-1 lub 402-1-1.

Konto 080-1-57 i konto 080-1-79 stuzy do ewidenc;ji inwestycji w korespondencji z kontem Ma 201-....

Konto 011-1-1 stuzy do ewidencji srodkow trwatych w korespondencji z kontem Ma 080-1-57 i z
kontem Ma 080-1-79.



Konto 013-1-1 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem Ma 072-
1-1.

Konto 072-1-1 stuzy do ewidencji zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych
srodkow trwatych w korespondencji z kontem Ma 013-1-1.

Konto 201-.... shuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami, dokonujacymi
sprzedazy zwigzanej z realizacja projektu w korespondencji z kontami: Wn 201-... i Ma 130-1-2 oraz
Ma 201- ... i Wn 080-1-57 lub 080-1-79.

Konko 401-1-1 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatbw i wyposazenia oraz energii w
korespondencji z kontem Ma 130-1-2.

Konko 402-1-1 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych w korespondencji z kontem Ma 130-1-2.

Konto 720-26 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu otrzymania $rodkoéw z zaliczki i refundacji:
Ma 720-26 w korespondencji z kontem Wn 130-1-1.

Konto 800-1 stuzy do ewidencji majatku obrotowego jednostki w korespondencji z kontami: Ma
800-1 i Wn 130-1-2 oraz Wn 800-1 i Ma 130-1-1. Konto 800-2 stuzy do ewidencji majatku
trwalego w korespondencji z kontem 810-2.

Konto 810-2 stuzy do ewidencji wydatkow inwestycyjnych: Wn 810-2 i Ma 800-2 oraz Wn 800-
2 i Ma 810-2.

Konto 860 stuzy do ewidencji na koniec roku wyniku finansowego.

I11. Obieg i opis dokumentéw finansowych

1. Jednostka realizuje wydatki z rachunku bankowego, na podstawie faktur lub innych
dowodow (np. rachunkow).

2. Kontrola merytoryczna faktury - polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze przedstawione w
dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z
ustawy 0 zamowieniach publicznych i innych.

Wazne znaczenie merytoryczne majg takie szczegoty kontroli jak:
- prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji

- pomiar ilo$ciowy 1 wartosciowy

- informacje o platnosci

- dane o rachunku bankowym

- identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa.

3. Kontrola formalno-rachunkowa faktur i rachunkéw - sprawdzenie czy dane liczbowe sg prawidtowo
wyliczone rachunkowo. Osoby dokonujace kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od
poczatku W sposdb prawidlowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie zrodiowym. Dowdd po
kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych bledéw rachunkowych. Przeprowadzenie kontroli
powinno by¢ potwierdzone data i podpisem o0sob sprawdzajacych.

4. Shuzby finansowo-ksiegowe sporzadzajg dyspozycje przelewow.

5. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe (faktura wraz z dyspozycjami przelewow) sg
dekretowane i akceptowane do platnosci. Akceptacji dokonuje Burmistrz lub Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

6. Przelewy dotyczace realizacji wydatku dokonywane sg przez Urzad Miejski w



Drohiczynie poprzez Internet Banking na podstawie dokumentoéw ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag
bankowy.

IV. Przechowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja zakupu.

1. Dla potrzeb realizacji umowy w zakresie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej Projektu przez Urzad Miejski w Drohiczynie, ktory prowadzi ewidencje ksiggowa
jednostki, dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacja Projektu, przechowywane sg w pokoju Nr
6 w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie na stanowisku podinspektora/inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej, ktory ksieguje dokumenty Urzedu Miejskiego w Drohiczynie nast¢pujaco:

a) w jednostce prowadzony jest jeden dziennik gtowny z zachowaniem ciggto$ci numeracji i
chronologii wszystkich zarejestrowanych zdarzen, w tym zdarzen zwigzanych z realizacja
Projektu;

b) oryginaty dokumentow przechowuje si¢ w odrebnym podzbiorze ksiggowym - segregatorze
0znaczonym numerem.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.



