Elektronicznie podpisany przez:
Monika Katarzyna Pietrzyk
dnia 28 marca 2025 r.

ZARZADZENIE NR 28.2025
WOJTA GMINY MLODZIESZYN

z dnia 28 marca 2025 r.

w sprawie: procedury kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz zasad ksiegowych w zwiazku
z realizacja projektu wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus
w ramach Priorytetu VII Fundusze Europejskie dla nowoczesnej i dostepnej edukacji na Mazowszu,
projekt ,Kompetentni Uczniowie”.

Na podstawie art. art. 68 ustawy zdnia 27sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
2024 poz. 1530 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci projektu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.
§ 2. Okresla sie zaktadowy plan kont projektu zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia.
§ 3. Okresla si¢ zasady procesu realizacji projektu w nastgpujacy sposob:

1) umieszczeniu informacji o zgodno$ci dokumentu zumowa o wykonanie prac irzeczywistym zakresem
robot - ,,Rzeczowy opis wydatku”

2) umieszczeniu podstawy prawnej zgodnie zustawg Prawo Zamoéwien Publicznych — jesli projekt jest
realizowany w oparciu ot¢ ustawe lub podstawy prawnej o braku obowigzku stosowania ustawy.
Informacji, o tym ze towar/usluga zostala nabyta z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci ewentualnie
z zastosowaniem procedur wewnetrznych obowigzujacych w jednostce.

3) sprawdzenie dokumentow pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem
merytorycznym (rzeczowym) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci izgodnosci
z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz sprawdzeniu czy dokumenty te
zostaly wystawione przez wtasciwg komdrke (osobe). Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim
sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji (zawartych w dowodzie poddanym kontroli) ze
stanem faktycznym. Na dowod dokonania kontroli merytorycznej dokument badz jego zalacznik jest
opatrzony zapisem "Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" wraz z podpisem osoby dokonujacych
tych czynnosci.

4) dokonaniu weryfikacji dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodéw pod
wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu: czy wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja
btedow arytmetycznych. Dowodem weryfikacji jest zapis na dokumencie lub jego zataczniku o tresci
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz zpodpisem osoby dokonujacych tych
czynnosci.

5) umieszczeniu klasyfikacji budzetowej wydatku

6) informacj¢ o wstepnej kontroli zgodnosci kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych przez gtdéwnego ksiegowego jednostki,

7) umieszczeniu informacji o zatwierdzeniu dokumentu do zaptaty oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych za
zatwierdzenie dokumentu do zaptaty,

8) umieszczeniu informacji, jesli sa wymagane do rozliczenia:
* na pierwszej stronie dokumentu, ze projekt wspotinansowany jest ze Srodkow Unii Europejskiej
* na drugiej stronie dokumentu, badz jego zataczniku:

- nazwg¢ projektu, o$ priorytetowa, dziatanie

- numer i dat¢ zawarcia umowy o dofinansowanie projektu
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-nazw¢ zadania (zadan) wramach ktéorego wydatek zostal poniesiony, zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie,
» kwote wydatkéw kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan —
kilka kwot w odniesieniu do poszczeg6lnych zadan;
* kwote wydatkow niekwalifikowanych.

§ 4. Okresla si¢ zasady obiegu dokumentow finansowych w nast¢pujacy sposob:

1. Dokumenty zewngtrzne zwigzane zrealizacja projektu wplywaja do sekretariatu Urzedu Gminy
Mtodzieszyn.

2. Otrzymane dokumenty zostaja przekazane niezwlocznie na stanowisko merytoryczne celem
sprawdzenia.

3. Dokumenty sprawdzone i prawidlowo opisane oraz zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym zostaja
przekazane do Skarbnika Gminy.

§ 5. Okresla si¢ zasady promocji w nastepujacy sposéb. Promocj¢ projektu nalezy realizowaé zgodnie
z Zasadami promocji i oznakowania projektow w ramach Funduszy Europejskich dla Mazowsza na lata 2021 —
2027.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Mtodzieszyn

Monika Pietrzyk
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 28.2025 Wdéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 28 marca 2025 roku

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PROJEKTU PN. ,KOMPETENTNI UCZNIOWIE”

— Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg i przechowywane sg siedzibie Urzedu Gminy
Mtodzieszyn ul. Wyszogrodzka 25.

— Rachunkowo$¢ projektu prowadzona jest przy uzyciu programéw komputerowych
opracowanych przez firme Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
ul. Dtuga nr.13 05-119 Legionowo.

— Rachunkowos¢ projektu prowadzona jest w odrebnych rejestrach.

— Ksiegi rachunkowe i sprawozdania prowadzi sie i sporzadza w jezyku polskim i w walucie
polskie;j.

— Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

— Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie zaptaty lub wptywu.

— Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi sie wedtug rodzajéw na kontach zespotu 4 wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

— Wszystkie dowody ksiegowe po zaksiegowaniu sktada sie do segregatora w podziale na
,paczki” ksiegowe zachowujac kolejnosé ksiegowania, co stanowi jednolity zbiér — Dziennik
Czesciowy.

— przy prowadzeniu dziennika czesciowego bedzie sporzgdzane zestawienie obrotéw i sald dla
realizowanego projektu,

— dla projektu zostaty wyodrebnione rachunki bankowe - z rachunkéw wyodrebnionych
ponoszone sg wydatki kwalifikowane projektu. Wydatki niekwalifikowane beda ponoszone z
rachunkéw projektu po uprzednim zasileniu w Srodki wtasne z podstawowego rachunku
jednostki i ewidencjonowane na podstawowych kontach jednostki.

— Dowody ksiegowe po okresie pieciu lat od zakonczenia realizacji i rozliczenia projektu
przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

— Woydanie dokumentow z ksiegowosci juz po zaksiegowaniu moze nastgpi¢ na podstawie
pisemnego zezwolenia Waijta.

— Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiegowych i urzadzen ksiegowych
ma Wjt, Skarbnik, Gtoéwny ksiegowy Szkoty oraz Dyrektor Szkoty realizujgcej projekt.

— Zasady prowadzenia rachunkowosci projektu podlegajg procedurom okreslonym
w Zarzadzeniu nr 89.2022 Wdjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 7 grudnia 2022r. w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Wéjt Gminy Mtodzieszyn
mgr Monika Pietrzyk
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 28.2025 Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 28 marca 2025 roku

ZAKEADOWY PLAN KONT PROJEKTU PN. ,,KOMPETENTNI UCZNIOWIE”

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011
013
071
072

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych

080

Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130
138
141

Rachunek biezacy projektu
Rachunek srodkéw europejskich projektu
Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201
223
225
229

231
240

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
404
405
409

Amortyzacja

Zuzycie materiatéw i energii

Ustugi obce

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860  Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Wéjt Gminy Mtodzieszyn
mgr Monika Pietrzyk
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