~ PREZYDENT
MIASTA OTWOCKA Zarzadzenie Nr 202/2017

Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 11 grudnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci stosowanych przy realizacji dla projektu pn.

»E-ustugi w miescie Otwock”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z 2016 roku, poz. 1047 ze zm.) i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku w
sprawie szczegdétowych zasad rachunkowosdci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakifadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 289 ze zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu pn. ,E-ustugi w miescie
Otwock”, Poddziatanie 2.1.1 ,E-usfugi dla Mazowsza” Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 -2020, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§2
Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierz sie Skarbnikowi Miasta, Koordynatorowi Projektu,
Kierownikowi Biura Funduszy Zewnetrznych.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Otwocka
Nr 202/2017

z dnia 11 grudnia 2017r.

Rachunkowoé¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem <$rodkéw z budzetu
europejskiego oraz dotacji z publicznych $rodkéw krajowych na realizacje projektu
pn. ,E-ustugi w miescie Otwock”, Poddziatanie 2.1.1 »E-ustugi dla Mazowsza”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 -
2020 (zwany Projektem) prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla
budietu gminy oraz jednostki budietowej Urzad Miasta Otwocka oraz zasad
okreslonych zarzadzeniami, decyzjami w sprawie rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.
Realizacja zadania nastepuje zgodnie z umowg nr RPMA.02.01.01-14-1615/15-00
zawartg 25.09.2017r.
Projekt realizowany jest przez jednostke budzetowq Urzad Miasta Otwocka.
. W planie finansowym Urzedu Miasta ujmowane sa wszystkie wydatki na realizacje
Projektu.
Do obstugi Projektu zostat otwarty oddzielny rachunek bankowy o numerze 18 8001
0005 2001 0007 9875 0030-
. Srodki na wydatki realizowane w ramach Projektu przekazywane sg na wyodrebniony
rachunek, z ktérego nastepuje ich wydatkowanie.
Refundacja poniesionych wydatkéw w postaci wptywu dotacji stanowigcej
dofinansowanie przekazywana jest na rachunek podstawowy budzetu Miasta.
Momentem zakwalifikowania dotacji na dochody budzetu Miasta jest data wptywu
$rodkéw pienigeznych na rachunek Projektu.
Kapitalizacja odsetek nastepuje na koniec kazdego miesiaca. Nastepnie odsetki
przekazywane s na rachunek podstawowy Miasta. Momentem zakwalifikowania
odsetek bankowych do przychodéw jest data ich przekazania na rachunek
podstawowy Miasta.
. Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dziat 710 Dziatalno$¢ ustugowa,
Rozdziat 71095 Pozostata dziatalno$é,
Wydatki poniesione w ramach projektu kwalifikuje sie:
§ z czwartq cyfrg ,0” wydatki niekwalifikowane w ramach Projektu,
§ z czwartg cyfrg ,8” wydatki ze srodkéw unijnych 80% wydatkéw kwalifikowanych
§ z czwartq cyfrg ,9” wydatki z budzetu miasta 20% wydatkéw kwalifikowanych

* Zaréwno w podstawowym rejestrze ,Budzet gtéwny”, jak i w rejestrze ,E-

ustugi w miescie” operacje ksiegowane s3 na odpowiedniej klasyfikacji



budzetowej pod pozycjq ,36” — wydatki niekwalifikowane, pod pozycja ,37” —
wydatki finansowane ze srodkéw Unii, pod pozycjg ,,38” wydatki finansowane
ze $rodkéw miasta — wktad wtasny.

10. Wydatki w ramach Projektu realizowane s3 na podstawie dokumentéw ksiegowych,
ktore powinny by¢:

Sprawdzone i opisane przez pracownika Biura Funduszy Zewnetrznych —
Koordynatora Projektu,

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Wiceprezydenta badz
Kierownika Biura Funduszy Zewnetrznych,

Sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Budzetu,

Zatwierdzone do wyptaty przez Prezydenta Miasta i kontrasygnowane przez
Skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione.

11. Dowody ksiegowe powinny w swoim opisie zawiera¢ informacje, ze dotycza
realizowanego Projektu.

12. Dowody ksiegowe (faktury, rachunki) zwigzane z Projektem muszg musi by¢ opisane
zgodnie z wewnetrznymi procedurami, jak réwniez zgodnie z wzorem zamieszczonym

ponizej:
Fundusze “IOWSze Unia Europejska
Europejskie ' Europejski Fundusz s
Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego b

Zatgcznik nr 1

DODATKOWY OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO
FAKTURA VAT/ RACHUNEK/ LISTA PtAC/ ODPIS AMORTYZACYJNY/ AKT NOTARIALNY*

Wystawiony przez: .......cccccccceenn. (S S0 T weesisneennnes NIP

Dotyczy projektu nr RPMA.02.01.01-14-1615/15 pn. E-uslugi w Miescie Otwock

Wydatek dotyczy Umowy o dofinansowanie nr RPMA.02.01.01 -14-1615/15-00
z dnia 25.09.2017 r.

1. Kwota dokumentu: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
Wydatki poza projektem ........... PLN
2. Calkowita kwota wydatkow poniesionych na projekt w ramach dowodu ksiegowego:
netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
3.  Wydatki kwalifikowalne: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
4. Wydatki niekwalifikowalne: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
5. Zrodha finansowania wydatku:
a. ....%EFRR: ... PLN - kwota wnioskowana zgloszona do refundacji
b. Wkiad wlasny kwalifikowalny: ........................ PLN
¢. Wkiad wlasny niekwalifikowalny: ..................... PLN
d. Razem wkiad wlasny: ................................... PLN
6. Wtym:
Wydatki kwalifikowane objete pomoca de minimis: ..................... PLN

Dofinansowanie objete pomoca de minimis: ..................... PLN



Pomoc publiczna (budzet pafistwa): ..................... PLN
7.  Wydatek poniesiony na cele zwiazane z realizacja projektu:

Nazwa i nr zadania i nazwa i Kategoria Netto VAT Brutto
nr wydatku' kosztoéw
Razem:

8. Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien

publicznych na podstawie art. .............. ustawy.

9. Wydatek podlega/nie podlega zasadzie konkurencyjno$ci
2

10. Ujeto w ewidencji ksiggowej projektu i ewidencji srodkéw trwatych:

a. Numer ewidencyjny w ksiggach
rachunkowych:. ... ...

b. Numer konta ksiggowego: ..............oocoiiiiiiiiinnn.n.

c. Nrujecia srodka trwatego w ewidencji srodkdw trwatych: ...........................

11. Wydatek zostal zaptacony przelewem bankowym/gotéwka w dniu ......................
Potwierdzenie zaplaty: wyciag bankowy zdnia ....................

12. Potwierdzam realizacje¢ dostawy/wykonanie ustugi okreslonej w umowie/zleceniu* nr
.................. z dnia ............... na kwot¢: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto:
......... PLN wraz zaneksemnr ............ o ~........zdnia ... ...

Data i numer protokotu odbioru®: ...

13. Sprawdzono pod wzgledem:
formalnym, rachunkowym i merytorycznym

14. Przedstawiony wydatek nie zostal sfinansowany podwéjnie z innego funduszu UE lub innych
$rodkéw publicznych.

! Dane powinny by¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu w podziale na wydatki kwalifikowalne i nickwalifikowalne.
2 Opisaé sposob wylonienia dostawcy/wykonawcy ustugi.

3 Jesti dotyczy.

4 Data zrealizowania ostatniej plainosci za faktury ujete we wniosku.



13.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe oryginaty.

14. W ewidencji zaréwno organu jak i jednostki zdarzenia gospodarcze zwigzane z

15.

16.

17.

realizacja Projektu bedg ksiegowane chronologicznie.
Numer pozycji ksiggowej bedzie to kolejny numer, jaki wynika z podstawowej
ewidencji ksiegowej organu i jednostki.
Dla ewidencji zdarzeri gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu prowadzi sie
wyodrebniong ewidencje ksiegowa w programie KSIEGOWOSC BUDZETOWA |
PLANOWANIE stworzonym przez INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240 poprzez:

* Zatozenie oddzielnego rejestru pod nazwg ,E — ustugi w miescie”

e Zatozenie kont syntetycznych i analitycznych,

® Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.
Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne zakupione w ramach Projektu
ewidencjonowane sg w systemie SRODKI TRWALE autorstwa firmy INFO-SYSTEM Tadeusz

i Roman Groszek, 05-119 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240 w ramach jednostki ,, E-ustugi w
miescie”.

18.Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne zakupione w ramach Projektu, a

19.

przeznaczone dla Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej oraz placéwek oswiatowych
przekazywane sg im na podstawie umowy uzyczenia.
Do ewidencji zdarzen w ramach projektu korzysta sie z bilansowych i
pozabilansowych kont syntetycznych:
* W organie gminy:
133-23 Rachunek budzetu ,E-ustugi w miescie”
141-1-1 Inne $rodki pieniezne w drodze,
241 - 11 Pozostate rozrachunki — Projekt ,,E-ustugi w miescie”,
901 -1-2 —Dochody Urzedu (subwencje, dotacje),
901-1-4 - Dochody Urzedu (pozostate)
902 - 1 - Wydatki budzetu - Urzad
960 - 1- Skumulowane wyniki budzetu - Urzad,
961 - 1- Wynik wykonania budzet — Urzad.

e w jednostce — Urzad Miasta:
011-1 Srodki trwate,
013-1 Pozostate srodki trwate,
020-1 Wartosci niematerialne i prawne — wydatki inwestycyjne,

020-2 Wartosci niematerialne i prawne — wydatki biezace,
071-1 Umorzenie srodkow trwatych,



071-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych - wydatki
inwestycyjne,
072-1 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych,
080-1 Srodki trwate w budowie (inwestycje),
130-1 Rachunek biezgcy wydatkéw budzetowych,
130-2 Rachunek biezgcy dochodéw budzetowych,
139-1 Inne rachunki — depozyty,
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
225-2 Podatek od umow zlecenia
225-5 Podatek VAT do odliczenia,
229-2Sktadki ZUS od umow zlecen - obce,
231-2 Rozrachunki z tytutu umow zlecen,
400-1 Amortyzacja,
401 Zuzycie materiatéw i energii,
402 Ustugi obce,
404 - Wynagrodzenia,
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia,
409 Pozostate koszty rodzajowe,
720 - 2 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
750-2 Przychody finansowe,
800 — 1 Fundusz w srodkach trwatych,
800 — 2 — 2 Fundusz obrotowy — subwencje, dotacje,
800 — 2 — 5 Fundusz obrotowy — wydatki
800 — 2-10 Fundusz obrotowy,
800 — 3 Fundusz inwestycyjny,
810 — 4 Dotacje na inwestycje witasne,
860 - 1 Wynik finansowy,
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych,
998 — 1 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,
999-1 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
20.Szczegdtowy opis funkcjonowania kont, jak rowniez szczegotowe zasady
rachunkowosci  zostalty opisane w zarzadzeniu wprowadzajgcym  zasady
rachunkowosci dla Urzedu Miasta Otwocka.
21. Dla prawidtowej ewidencji zdarzen gospodarczych dodaje sie stosowne konta wedtug
potrzeb.
22. Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace realizowanego Projektu do momentu
zakonczenia realizacji przechowywane sg Wydziale Budzetu Urzedu Miasta w
oddzielnych segregatorach odpowiednio opisanych, zawierajacych nazwe Projektu.



23.Po zakohczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym, dowody
ksiegowe oraz wszelka dokumentacja zwigzana z Projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczo$cig zostang przekazana do Archiwum Urzedu.

24. Dokumentacja dotyczaca Projektu przechowywana bedzie w Archiwum Urzedu do
dnia okreslonego w umowie, chyba, ze przepisy zaktadajg dtuzszy okres
przechowywania poszczegélnych rodzajéw dokumentow.

25. Do zagadnieri dotyczacych powyiszego Projektu nie uregulowanych w niniejszych
zasadach rachunkowosci majg zastosowanie zasady rachunkowosci dla Urzedu
Miasta Otwock okreélone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Otwocka.







