ZARZADZENIE NR 109/07
Burmistrza Miasta Hajnowka

z dnia 31 grudnia 2007 roku

w sprawie przyjetych przez Urzad Miasta w Hajnowce zasad ewidencji i rozliczania Srodkow

pomocowych z funduszy Unii Europejskiej

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci (Dz.U. Nr 121
poz.591 ze zm) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U Nr 142

p0z.1020, z 2008r. Nr 72 poz.422) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady wyodrgbnienia ksigg rachunkowych dla projektow realizowanych z udziatem
srodkow pomocowych oraz plan kont dla budzetu i jednostki budzetowej urzedu do ewidencji
operacji dotyczacych $rodkéow z funduszy pomocowych , zgodnie z zalacznikiem nr 1 do

zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej stanowigce zalacznik nr

2 do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta

Anatol Ochryciuk



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 109/07
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 31 grudnia 2007r.

Zasady wyodrebniania ksiag rachunkowych dla projektéow realizowanych z udzialem
Srodkow pomocowych z Unii Europejskiej oraz plan kont dla budzetu i jednostki do ewidencji
operacji dotyczacych srodkow z funduszy pomocowych

§1
1. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzona
jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu i jednostki budzetowej gminy.
2.Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez instytucj¢ wdrazajaca
lub posredniczacy .
3. Beneficjentem docelowych $rodkow z pomocy Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
pomocowych s3 jednostki organizacyjne gminy. W planach finansowych tych jednostek winny by¢
ujete wydatki na realizacj¢ zadania.
4. Dla kazdego realizowanego projektu nalezy w budzecie wyodrgbni¢ oddzielnie konto bankowe,
na ktorym bedg gromadzone $rodki catego zadania (chyba, ze umowa nie wymaga wyodrebnienia
rachunku bankowego).
5. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania
(stosowana odpowiednia klasyfikacja budzetowa paragrafy z czwarta cyfra oraz kody literowe).
6. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

§ 2
1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych w
budzecie gminy korzysta si¢ z nast¢pujacych kont:
133 — rachunek budzetu
137- 1, 137-2.... itp. - rachunki $rodkéw funduszy pomocowych ( z dalszym podziatem na
poszczegblne projekty)
223- rozliczenie wydatkow budzetowych
227- rozliczenie dochodow ze §rodkow funduszy pomocowych
228- rozliczenie wydatkow ze §rodkow funduszy pomocowych
240- pozostate rozrachunki
901- dochody budzetu
902- wydatki budzetu
907 -1, 907-2 ....itp. Dochody z funduszy pomocowych (z podzialem na poszczeg6lne projekty).
908- wydatki z funduszy pomocowych
961 — niedobo6r lub nadwyzka budzetu
967- fundusze pomocowe (z dalszym podzialem dla kazdego projektu)

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych w
jednostek budzetowej korzysta si¢ z nastgpujacych kont:

011 — $rodki trwate

080- inwestycje (Srodki trwale w budowie)

130 — rachunek biezacy jednostki

137 — rachunek $rodkéw funduszy pomocowych

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 —rozliczenie wydatkow budzetowych



228- rozliczenie wydatkow z funduszy pomocowych
400 — koszty wg rodzajow
800- fundusz jednostki

3. Ewidencja w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego
1) wplyw srodkow 137907 1lub 133/901
2) przekazanie srodkow do jednostki realizujacej zadanie 228/137, 240/137 lub 228/133
3) wydatki jednostki budzetowej - srodki pomocowe wedlug Rb 28S  908/228
4) wydatki jednostki budzetowej — §rodki wtasne wedhug Rb 28S 902/223
5) przeksiegowania roczne zrealizowanych dochodéw funduszy pomocowych 907/967,
wydatkoéw 967/908
4. Ewidencja w jednostce budzetowe;j
1) wptyw $rodkéw z budzetu 137/228 lub 133/223
2) zaptata wykonawcy za fa 201/137
3) faktury za wykonane zadanie niezaleznie od Zrodta finansowania 400/201 lub 080/201
4) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow ze srodkow pomocowych 228/800
5) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow ze srodkow wiasnych 223/800

§3

1. Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej projektu otwiera si¢
W momencie wystapienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie
umowy 1 na poczatek kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka si¢ na koniec kazdego kolejnego
roku i na dzien zakonczenia realizacji projektu. Wyodrgbniona ewidencja ksiegowa projektow jest
integralng czescig ewidencji ksiegowej prowadzonej w urzedzie jako jednostki.

2.Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,INFO
SYSTEM -Ksiegowos¢ budzetowa”.

§ 4

Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektow przebiega wedlug nastepujacych
zasad:
1. Oryginalty dokumentéw finansowych przechowywane s3 w referacie finansowo-
budzetowych.
2. Kopie dokumentow finansowych wraz z innymi dokumentami niezb¢dnymi do zlozenia
wnioskow o ptatnos¢ przechowywane sg w referacie polityki gospodarcze;j.
3. Dokumentacja przetargowa 1 techniczna przechowywana jest w referacie budownictwa 1
inwestycji badz tez w innym referacie odpowiedzialnym branzowo za realizowane zadanie.
4. Dokumenty przechowywane s3 w wydzielonych segergatorach lub teczkach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie o
dofinansowanie .
5. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane s3a do archiwum
zaktadowego.



*

Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 109/07
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 31 grudnia 2007r.

Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej

Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow

a) sekretariat urzedu miasta,

b) referat budownictwa 1 inwestycji lub gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i ochrony
srodowiska ,

¢) referat finansowo-budzetowy

d) referat polityki gospodarcze;j

Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym:

a) sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik w
referacie budownictwa 1 inwestycji,

b) sprawdzenia formalno-rachunkowego oraz zgodnosci z planem dokonuje skarbnik gminy.
Dekeretacja czyli czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania tj.
segregacji, oznaczenie sposobu ksiggowania dokonuje pracownik w referacie finansowo
budzetowym.

Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiegowych (numery kont, klasyfikacja budzetowa, pozycja dziennik gtéwna)

Stwierdzone w dokumentach bledy mozna poprawi¢ poprzez:

- w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego
wraz z uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie biednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie treSci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz
podpisem osoby do tego uprawnione;j.

Obieg dokumentoéw winien odbywac si¢ najkrotsza droga. Referaty uczestniczace w obiegu
danego dokumentu ponosza wspodlng odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich
zatatwienie.

Przygotowanie wniosku o ptatno$¢ , sporzadzanie sprawozdan z wykonania projektu oraz
wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z realizacja projektu dokonuje pracownik z
referatu polityki gospodarcze;.

Sprawozdania Rb 27S 1 Rb 28S sporzadza referat finansowo-budzetowy.

Odpowiednig do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych referatow
bioracych udziat w realizacji projektu, kontrole nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach
dziatalno$ci w formie kontroli wstepnej 1 biezacej, zgonie z procedurami kontroli finansowej
przyjete] w Urzedzie Miasta Zarzadzenie nr 107/07 z dnia 31 grudnia 2007 roku.



