Zarządzenie Nr 4/09
Burmistrza Ciechanowca
z dnia 18 lutego 2009 roku
w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową przy realizacji Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa. 
              Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku
o rachunkowości (Dz. U. z 2002 roku Nr 76 poz. 694 z późniejszymi zmianami) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 
z późniejszymi  zmianami) zarządzam, co następuje:

§ 1

Zatwierdzam i wprowadzam do użytku wewnętrznego:

1. Instrukcję obiegu i przechowywania dokumentów finansowo-księgowych zgodnie z załącznikiem Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Plan kont zgodnie z załącznikiem Nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 4/09
Burmistrza Ciechanowca

z dnia 18 lutego 2009 r.

Instrukcja
obiegu i przechowywania dokumentów finansowo – księgowych stosowanych przy realizacji Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa. 
I. Dowody księgowe związane z realizacją Projektu – dane ogólne:
Dowody księgowe i zasady ich sporządzania.

1. Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej 
w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji i powinien:
-
zawierać zapisy na dokumencie dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie, ręcznie (piórem, długopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu,

-
być kompletny, a treść i liczby w poszczególnych rubrykach (polach) winny być nanoszone w sposób poprawny i bezbłędny, 
-
być wypełniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od błędów rachunkowych i kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane przepisami i wynikające z operacji, którą dokumentuje,

-
zawierać podpisy na dowodach księgowych, pieczątki i daty (muszą być autentyczne),

-
posiadać numerację kolejno wystawionych dowodów księgowych – musi być ciągła, bezpośrednio przyporządkowana chronologii (według kolejnych dat) i według przyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów księgowych,

-
pozbawiony jakichkolwiek przeróbek i wymazywania,

-
w przypadku korygowania niewłaściwych danych lub błędnych zapisów źródłowych na dowodzie zewnętrznym obcym może ono być dokonywane tylko i wyłącznie przez wystawienie i wysłanie kontrahentowi dowodu korygującego ze stosownym uzasadnieniem,

-
błędy w dowodzie księgowym wewnętrznym mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datą poprawki i parafą osoby upoważnionej do tej czynności, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, nie można poprawić pojedynczych liter lub cyfr.
 2. Polecenie przelewu stanowi udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego rachunku. Polecenie przelewu wystawia pracownik księgowości w dwóch egzemplarzach, które po podpisaniu przez upoważnione osoby, składa w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym ostatni egzemplarz. 

 3.
Przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OT),

 4.
Protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – oryginał (symbol PT),

 5.
Polecenie księgowania – oryginał,

Dokumentowanie zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych.
1. Dokumentami dotyczącymi zakupu towarów i usług są: faktura VAT – oryginał, faktura korygująca – oryginał, nota korygująca – oryginał,

2. W zakresie zlecania zamówienia na zakupy usług, środków trwałych i robót inwestycyjnych obowiązuje 
w jednostce „Regulamin zamówień publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji leży 
w kompetencji pracownika Referatu Inwestycji w ramach powierzonego zakresu czynności. Pracownicy dokonujący zamówienia działają w porozumieniu z burmistrzem. Zamówienia zewnętrzne podpisuje burmistrz.
3. Zakupy gotowych środków trwałych dokonywane są po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Wybór dostawcy poprzedzony jest procedurą przetargową, z której zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych, sporządzany jest protokół. Zakupy środków trwałych dokonywane są 
w oparciu o umowę dostawy, którą podpisuje burmistrz.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych jest każdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroć realizuje zamówienia na dostawy i usługi objęte przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, co winien odpowiednio udokumentować. 

Procedurę przetargową przeprowadza komisja ds.  przetargów w oparciu o przyjęty regulamin i jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

 4. Do faktury dokumentującej zakup środka trwałego pracownik dokonujący zakupu dołącza dokument „OT” – przyjęcie środka trwałego oraz protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). 
5. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku stanowi podstawę udokumentowania przyjęcia do użytku obiektów majątku trwałego, powstałych w wyniku robót budowlano-montażowych. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku oraz dowody „OT” sporządza Kierownik Referatu Inwestycji lub inny pracownik prowadzący całość zadania inwestycyjnego.
6. W przypadku nabycia wartości niematerialnych i prawnych – udokumentowanie ich stanowi polecenie księgowania, sporządzone przez pracownika księgowości na podstawie odpowiednich dowodów źródłowych.

7. Dokumentem stanowiącym podstawę zaewidencjonowania zakupu usług w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dołączonym protokołem odbioru dokumentacji, zawierającym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego została sporządzona.

Dekretacja dokumentów księgowych.
1. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do księgowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dowody księgowe, po wpłynięciu do księgowości i zaksięgowaniu, nie mogą być wydawane z komórki organizacyjnej, która przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczności sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komórki organizacyjnej, dokument można udostępnić, ale tylko na miejscu 
w komórce organizacyjnej, która przechowuje te dowody.

2. Wydanie dowodów księgowych na zewnątrz (dla organów ścigania, sądów, itp.), może nastąpić w oparciu o upoważnienie organu żądającego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody księgowe, które stanowiły podstawę księgowań przy realizacji Projektu należy przechowywać w segregatorze, ułożone w porządku chronologicznym do 31 grudnia 2020 roku.

II. Szczegółowy obieg dokumentów finansowych przy realizacji Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa:

1. Faktury wraz z protokołem odbioru wykonania robót po wpłynięciu do kancelarii ogólnej zostają wpisane do książki korespondencji i przekazane Burmistrzowi do dekretacji w ciągu 2 dni.

2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 przekazywane są do Kierownika Referatu Inwestycji, który sprawdza je pod względem merytorycznym i zgodności z Prawem zamówień publicznych – do 2 dni.

3. Kierownik Referatu Inwestycji lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizowane zadanie dokonuje opisu dokumentu w ciągu 2 dni i fakturę wraz z protokołem odbioru wykonania robót przekazuje do Referatu Finansowego.

4. Pracownicy Referatu Finansowego dokonują oceny tych dokumentów pod względem finansowym i formalno-rachunkowym.
5. Wypłata należności następuje po zatwierdzeniu faktury oraz „polecenia przelewu” przez burmistrza i skarbnika lub ich pełnomocników w zależności od zawartych w umowie warunków płatności i w terminie określonym w umowie.
6. „Polecenie przelewu” zatwierdzone przez Burmistrza i Skarbnika lub ich pełnomocników przekazywane jest do Banku Spółdzielczego w Ciechanowcu, gdzie do obsługi Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa prowadzony jest wyodrębniony rachunek bankowy Nr 83 8749 0006 0000 1241 2000 0130.
III. Przechowywanie dokumentów związanych z realizacją Projektu. 
1. Oryginały dokumentów finansowych przechowywane są w Referacie Finansowym i wobec nich prowadzona jest odrębna księgowość.

2. Kopie dokumentów finansowych znajdują się w Referacie Inwestycji wraz z innymi dokumentami niezbędnymi do złożenia „Wniosku beneficjenta o płatność”.

3. Oryginały dokumentacji przetargowej i technicznej przechowywane są w Referacie Inwestycji.
4. Dokumenty wymienione w punktach 1-3 przechowywane są w wydzielonych segregatorach 
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu a także z umieszczeniem:

–
symbolu literowego komórki organizacyjnej (Referat Finansowy - RF lub Referat Inwestycji -RI),

–
symbolu cyfrowego akt (zgodny z instrukcją kancelaryjną),

–
numeru kolejnego/rok, np. 10/09.

5. Dokumenty należy kompletować w aktach zgodnie z układem chronologicznym.

6. Dokumenty muszą być widoczne i trwale oznakowane. Oznakowany winien być pojedynczy dokument 
i zewnętrzna strona teczki, w której jest przechowywana.
WYODRĘBNIONA

EWIDENCJA KSIĘGOWA

dotycząca realizacji Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa. 
WYKAZ

osób uprawnionych do zatwierdzania dowodów do wypłaty dla Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa. 
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Mirosław Reczko
	Burmistrz Ciechanowca
	

	2.
	Jadwiga Koc
	Skarbnik 

Gminy
	


WYKAZ

osób uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodów pod względem merytorycznym dla Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz 
z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa. 
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Wzór podpisu
	Zakres rzeczowy dokumentów

	1.
	Arkadiusz Radziszewski - 
Kierownik Referatu Inwestycji
	
	Wydatki z zakresu realizowanej inwestycji - „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz  z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”

	
	Zastępstwo
	
	

	1.
	Marzena Kendzierska – podinspektor w Ref. Inwestycji
	
	Wydatki z zakresu realizowanej inwestycji - „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”


Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 4/09
Burmistrza Ciechanowca

z dnia 18 lutego 2009 r.

PLAN KONT 

dla Projektu pn. „Przebudowa ulicy 11 Listopada wraz z parkingiem przy OSP Ciechanowiec”, któremu został nadany numer KSI(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-117/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej II - Rozwój infrastruktury transportowej, działania 2.1 Rozwój transportu drogowego, poddziałania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa. 
Ustala się następujący plan kont:

011 – „Środki trwałe” – konto służy do ewidencji poszczególnych grup rodzajowych środków trwałych.

133 – „Rachunek budżetu” – konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonanych na bankowym rachunku budżetu w ramach wkładu własnego jednostki.

134 – „Kredyty bankowe” – konto służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie Projektu.

137 – „Rachunki środków funduszy pomocowych” – konto służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych.

240 – „Pozostałe rozrachunki” – służy do ewidencji operacji obrazujących stan rozliczeń 
z instytucją pośredniczącą z tytułu wydatków podlegających refundacji.

800 – „Fundusz jednostki” – służy do ewidencji równowartości majątku trwałego 
i obrotowego jednostki i ich zmian.

902 – „Wydatki budżetu” – służy do ewidencji wydatków kwalifikowanych Projektu 
w części dotyczącej wkładu własnego gminy.

907 – „Dochody funduszy pomocowych” – ewidencję konta należy prowadzić w sposób pozwalający ustalenie dochodów uzyskanych na realizację Projektu.

908 – „Wydatki z funduszy pomocowych” – ewidencję należy prowadzić w sposób pozwalający ustalenie wydatków poniesionych na realizację Projektu bezpośrednio 
z wyodrębnionego rachunku bankowego.

    909 - „Rozliczenia międzyokresowe” – służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych 
z tytułu dochodów przyszłych okresów związanych z refundacją przez instytucję pośredniczącą wydatków poniesionych przez jst.

950 – „Wydatki strukturalne” – ewidencję konta prowadzi się do środków własnych biorących udział w Projekcie (analityka obejmuje obszary tematyczne i kody wydatków strukturalnych).

961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetu” – służy do ustalenia wyniku budżetu za dany rok związanego z poniesieniem wydatku z budżetu w ramach wkładu własnego.

967 – „Fundusze pomocowe” – ewidencję konta prowadzi się do stanu funduszu pomocowego dla Projektu.

998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” – służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” – służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat.

