Zarzadzenie Nr 142/94/2011
Wojta Gminy Twordg
z dnia 20 maja 2011r.

w sprawie : szczego6towych zasad rachunk@ivérodkéw pomocowych na dofinansowanie
projektu pn: ,Ochrona dorzecza Matej Panwi i Liswarty poprzez modergigaspodarki
Sciekowej polegajcej na modernizacii i budowie oczyszczalciekéw wraz z systemem
kanalizacji sanitarnej” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnegnddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013.

Na art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ai ust. 2 ustawy z dnia 29maz&994 roku o
rachunkoweci ( tekst jednolity Dz.U.Nr 76 z 2002 roku, poz. 694 zrpéjszymi zmianami)
oraz 8 1 pkt. 2i 3, 8§ 3 rozpadzenia Ministra Finansow Finanséw dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczego6towych zasad rachunkaivoraz planoéw kont dla budtu pastwa,
budzetow jednostek samaidu terytorialnego, samaydowych zaktadéw bugttowych,
panstwowych funduszy celowych orazisawowych jednostek budtowych majcych
siedzile poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.Nr 128, poz. 861 ) w
powiazaniu z 8 9 ust. 1 rozpaidzenia Ministra Finansow z dnia 25 gaiernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkadieoi planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw ,
opfat i niepodatkowych natacsci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzdu terytorialnego ( Dz. U.Nr 208, poz. 1375) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 124@niejsaymi
zmianami)

Zarzdzam::

§1.
Wprowadza s szczeg6tow dokumentagj opisupca zasady (polityk) rachunkowsci,
instrukcg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
srodkéw otrzymanych na dofinansowanie projektu pn. ,,Ochrona dorzecza Matej Panwi i
Liswarty poprzez modernizagcfospodarkBciekowej polegajcej na modernizacji i budowie
oczyszczalniciekdw wraz z systemem kanalizacji sanitarnej” w ramach RPO zgodnie z
zakcznikiem nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 2.
Wykonanie zargdzenia powierza si Skarbnikowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 142/94/2011
Wojta Gminy Tworég

z dnia 19.05.2011 r.

Nazwa projektu,Ochrona dorzecza Matej Panwi i Liswarty poprzez modernizacg
gospodarki Sciekowej polegajcej na modernizaciji i budowie oczyszczalriiciekow wraz
z systemem kanalizacji sanitarnej”

Umowa nr UDA-RPSL.05.01.00-00-072/09-00

Priorytet V — Srodowisko”

Dziatanie 5.1 ,Gospodarka wodroiekowa”

Zadanie gminy ,, Budowa kanalizacji sanitarnej Twordg - Brynek

Okres realizacji projektu od 01.02.2008 do 16.12.2012

Okres realizacji projektu dla Gminy od 25.02.2011 do 30.06.2011

Zadanie realizowane przez Gmiprzy pomocy Urgdu Gminy.

Srodki na finansowanie projektu wphywaeda za pdrednictwem wyodgbnionego rachunku
bankowego —prowadzonego w Banku Spétdzielczym w Tworogu nr 31 8466 0002 0000 2088
2000 0023 prowadzonego przez geirZzwrot niewykorzystanyckrodkéw odbywa sie

bedzie analogicza drogy powrotrs.

Wydatki niekwalifikowane dotycice projektu rownigbeda przeptywa przez

wyodrebniony rachunek bankowy w celu rozliczenia catej inwestyciji.

| Zasady ( Polityka) Rachunkowdci

1. Kskgi rachunkowe prowadzigt uwzgkdnieniem wytycznych wydanych przez
Instytucg Zarzdzapca Regionalnym Programem Operacyjnym oraz z ugdrgéniem
zasad wynikagych z umowy w sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy stb finansowo-ksigowych zobowjzani $ dokonyw#& petnych, bieacych i
uzgodnionych ksgowa operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeptywow finansowych gzeinych z realizagj projektu.

3. Kskgi rachunkowe prowadzigiv jezyku polskim, w siedzibie Uedlu Gminy Twordg. za
pomoa programu FK firmy ,, YUMA” z Wroctawia, poprzez wyaghnienie ewidencji
kskgowej wprowadzac wyodrbniony kod kstgowy dla wszystkich transakcji
zwiazanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wiyoidnego rejestru
dokumentow kggowych.

Zapisow w ksigach rachunkowych dokonuje:sia podstawiezrédtowych dowodéw
kskgowych:

- zewnrtrznych - wycigi bankowe, faktury, wnioski o ptatédLidera



- wewrgtrznych - dowody PK

4. Dla realizacji projektu ksgi rachunkowe obejmaljzbiory zapisow ksigowych, obrotow i
sald, na ktore sktadgsic:

- dziennik szczegotowy(eiciowy)

- ksigga gtébwna (konta syntetyczne obstuge projekt ),

- ksiegi pomocnicze (ewidencja szczegotowa),

- zestawienie obrotow i sald kgi gtbwnej oraz ksigi pomocnicze;.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jsst okre
wynikapcy z przepisOw o sprawozdawazoa take okresy, o ktérych mowa w umowie w
sprawie realizacji i finansowania projektu.

6. Zasady rozliczania koszt@rodkow trwatych w budowie

- Dokumentacja projektowo-kosztowa

- koszty nadzoru audytorskiego i inwestorskiego

- koszty przeprowadzania badgeologicznych, geofizycznych i pomiaréw geodezyjnych,

- odszkodowania za dostarczenie obiektowepagi/ch, przesiedlenia oséb z terenéw
zagtych pod budow,

- przygotowanie terenu pod budgwv szczegélngci koszty i optaty z tytutu usuedia
drzew, niwelacji i oczyszczania terenu, rozbiérek wameeumorzona zlikwidowana w
zwizku z budow srodkow trwatych, pomniejszona o przychody z likwidaciji,

- budowa zaplecza tymczasowego na potrzeby wznoszenia nowych obiektéw, w zakresie
obcizajacym inwestora,

- koszty rob6t(i odpowiednie optaty gdowe) wykonanych w obiektach naideych do
innych aytkownikéw, niezwgkszapcych wartdci uzytkowej ani przeznaczenia tych
obiektéw w szczegoldoi koszty przeteenia instalacji, sieci uzbrojenia podziemnego i
naziemnego drog, linii przesytowych itp.),
koszty podrgy stuzbowych zwazanych z przygotowaniem i realizadjudowysrodkow
trwatych,

- koszty bankowe w zwizku z prowadzeniem oglsnych rachunkéw bankowych oraz optat

- za operacje bankowe,

- odsetki i prowizje od kredytéw i ppczek oraz koszty ubezpieczenia i zabezpieczenia
kredytow i payczek, a take innych zobowizah zacihgnietych na realizagjprojektu do
dnia przekazania do eksploatacji,

- odsetki z tytutu nieterminowych ptatmd zobowkzan naliczone zgodnie z umaw
dotycace okresu trwania projektu,

- ubezpieczenie w trakcie budowy w zakresielmie obcazajacym inwestora,

- zal@enie stref ochronnych i koszty zaémia zieleni w czasie budowy obiektow,

- koszty transportu

- inne koszty paednie, ktorych nie mana zaliczy bezpdrednio do wartéci okreslonego
obiektu inwentarzowego, ale pozostajw bezpérednim zwazku z realizagj projektu

- VAT niepodlegajcy odliczeniu

- przeprowadzania w ramach rob6t budowlano-niomtgch- prob montzowych maszyn,

- instalacji przewodow innych wdzen , jezeli naleznos¢ za te czynngei nie jest

- uwzgkdniona w cenie robot,

- koszty remontu drég po wenie kanalizacji.



Il Zasady ewidencji ksiggowej

Woprowadza gi nas¢pujace zasady prowadzenia ednej ewidencji ksigowej dla
projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dziat 010 - Rolnictwo i towiectwo

Rozdz. 01010 - Infrastruktura wodggwa i sanitacyjna wsi

Zgodnie z rozporrizeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéwsoydkow
pochodzcych zazrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207)) czwarta cyfra dodana do
paragrafu rodzajowego wskazujédto sfinansowania wydatku.

W zwhzku z powyszym do ewidencji realizacji projektu stosuje @dlpowiednio:
- cyfre ,O” do wydatkéw niekwalifikowanych finansowanyérodkami wtasnymi
- cyfre ,, 7" do wydatkow kwalifikowanych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,
cyfre ,9” do wydatkow kwalifikowanych finansowanych z Wojewodzkiego Funduszu
Ochron§rodowiska(payczka),
- cyfre ,9” do wydatkdéw kwalifikowanych finansowanych gedkow gminy.

2..0rgan Gminy Twordg

W kskdze Organu zapisy kgjowe dokonywanedola na podstawie:

a) oryginatu wyeigu bankowego dokumentigego wpltyw dotacji oraz przekazanie
srodkbw na wyodtbniony rachunek jednostki realizaogj zadanie réwnie ze
srodkow wiasnych zasilagych wyodegbniony rachunek

b) sprawozdaRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

c) polecé ksiggowania dla operacji zazanych z ewidengj planu finansowego projektu,

d) polecs ksieggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
dochodow i wydatkéw projektu

Konta bilansowe
133 - Rachunek budtu
133-0-11 Wyodtbniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym

133-1 Wyodebniony rachunek bugtu dla projektow realizowanych z UE
11 - kod dla projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej Twordg - Brynek

133-1-11-010-10-6207-00-30-1 - dotacja przekazana z Ministerstwa Finanséw przez BGK

223 - Rozliczenie wydatkéw bietowych
223-1- Rozliczenie wydatkéw baetowych na wyodibnionym rachunku bankowym
223-1-11-007 - Urgd Gminy Tworog

240 - Pozostate rozrachunki

240-0-11 — pozostate rozrachunki na rachunku podstawowym
240-1-11 — pozostate rozrachunki na wygdiionym rachunku bankowym
901 - Dochody bugktu

901-1 dochody buettu na wyodgbnionym rachunku bankowym



901-1-11-010-10-6207-00-30-1

902 - Wydatki bugetu

902-1 wydatki bugetu na wyodgbnionym rachunku bankowym

902-1-11-010-10-6057-07-00-2
902-1-11-010-10-6059-07-00-2

960 - Skumulowane wyniki badtu

960-1-11

961 - Wynik wykonania buetu

961-1-11

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody iatu
991-1-11-010-10-6207-00-30-1
992 - Planowane wydatki bizetu

992-1-11-010-10-6057-07-00-2
992-1-11-010-10-6059-07-00-2

Opis ksiggowania w organie
Ewidencja bilansowa
Przyktadowe ujecie operacji zwgzanych z realizacy projektu.
1. zasilenieSrédkéw na wyodgbniony rachunek
z konta podstawowego
2. Wplyw srodkow z konta podstawowego (zasilenie)
na wyodgbniony rachunek bankowy
3. Przekazanie zasilenia z wyeknionego konta
na wydatki projektu
4. Wptyw dotacji
5. Zwrot zasilenia ( z otrzymanej dotacji) z wygaltionego
rachunku bankowego na konto podstawowe
6. Wptyw zwrotusrodkow (zasilenia) na konto
podstawowe
6. Sprawozdanie okresowe RB 28S
7. Przeksigowanie roczne zrealizowanych dochodéw
8. Przeksjgowanie roczne zrealizowanych wydatkéw

Ewidencja pozabilansowa

1. Planowane dochody projektu
2. Planowane wydatki projektu

240/133

133/240

223/133
133/901

240/133

133/240

902/223
901/961
961/902

/991
992/



Rozwinkcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

3. Jednostka budetowa — Urzad Gminy Twordg

W kskdze jednostki zapisy kgjowe dokonywanedda na podstawie:

a) oryginatu wyaigu bankowego dokumentigego wptyw dotacji lub wptywrodkéw
na wyodsbniony rachunek jednostki zgodkow wiasnych zasilagych
wyodgbniony rachunek,

b) oryginata faktur, rachunkéw lub réwnawgich dowodow ksigowych

c) sprawozdaRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

d) polecé ksiggowania dla operacji zazanych z ewidengj planu finansowego projektu,

e) poleceksiggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
dochodéw i wydatkéw projektu

f) OT - przygcie srodka trwatego

g) list ptac

h) raportow kasowych

i) umow w celu zaewidencjonowania zaamgeniasrodkow

J) polecenie przelewu ( zaptata zobawah

k) polecé ksiggowania dla operacji zazanych z rocznymi przekgjowaniami
wykorzystania dotacji, rozliczenia funduszu

Konta bilansowe

011 - Srodki trwate

011- 011-2-21-211-.....srodek trwaty powstaty w ramadaihodkow wtasnych
niekwalifikowanych

011-2-11-2-21-211-...... srodek trwaty powstaty w ramacshodkow wiasnych
kwalifikowanych oraz pokgyodkami z UE

Ostatni czton - pozycj&rodka trwatego w kadym przypadku &dzie miata ten sam numer

071 - Umorzenigrodkdw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych

071- 011-2-21-211-...... umorzenimdkow trwatych powstatych w ramaétodkéw
wiasnych niekwalifikowanych
071-2-11-2-21-211-...... umorzenieodkow trwatych powstatych w ramaétodkéw

wiasnych kwalifikowanych oraz pokingigkami z UE
Ostatni czton - pozycjsrodka trwatego w kadym przypadku &dzie miata ten sam numer

080 - Koszty inwestycji§rodki trwate w budowie)
080-0-11-010-10-6050-02-01 koszty inwestycji niekwalifikowane poléngakami
wiasnymi ( sotectwo Brynek)
080-2-11-010-10-6057-02-01 koszty inwestycji kwalifikowane pokingdkami z UE
080-2-11-010-10-6059-02-01 koszty inwestycji kwalifikowane pokingdkami wiasnymi
080-0-11-010-10-6050-08-01 koszty inwestycji niekwalifikowane poléngakami
wikasnymi ( sotectwo Twordg)
080-2-11-010-10-6057-08-01 koszty inwestycji kwalifikowane pokingdkami z UE
080-2-11-010-10-6059-08-01 koszty inwestycji kwalifikowane pokingdkami wiasnymi

101 - Kasa
101-0-11-130-01 Wydatki Zeodkéw wiasnych na rachunku podstawowym
101-2-11-130-01 Wydatki #Zeodkéw wiasnych oraz z UE na rachunku

wyagimionym



130 - Rachunek hiacy jednostek bugktowych

130-0-11-010-10-6050-02-01-0 wydatki niekwalifikowane pokryte wiassyoaikami

130-2-11-010-10-6050-02-01-0 wydatki niekwalifikowane pokryte wiassyoaikami
(VAT)

130-2-11-010-10-6057-02-01-6 wydatki kwalifikowane pokgytelkami z UE

130-2-11-010-10-6059-02-01-0 wydatki kwalifikowane pokryte wiasn§rmodkami

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-0-11-130-19-0001
201-2-11-130-19-0001

223 - Rozliczenia wydatkéw baetowych
223-0-11-007 - przekazanimdkéw na rachunek podstawowy
223-2-11-007 przekazanieodkéw na rachunek wyoglsniony

225 - Rozrachunki z budtami

225-0-11-130-01-0003 rozrachunki z tytutu podatku VAT naliczonego na rachunku
podstawowym

225-2-11-130-01-0003 rozrachunki z tytutu podatku VAT naliczonego na rachunku
wyagdimionym

225-0-11-130-01-0001 rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
229-0-11-130-04-03 rozliczenia z tytutu skiadki zdrowotnej

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodze

231-0-11-130-03 rozliczenie wynagrodzetytutu wynagrodzéz sum na zlecenie
nieosktadkowane

800 - Fundusz jednostki

800-0-00-001- - fundusz zasadniczy przy rachunku podstawowym

800-2-11-001- - fundusz zasadniczy przy wybdronym rachunku

800-0-00-002- - funduszodkow trwatych przy rachunku podstawowym
800-2-11-002- - funduszrodkow trwatych przy wyodbnionym rachunku
800-0-11-004- - fundusz inwestycyjny przy rachunku podstawowym
800-2-11-004- - fundusz inwestycyjne — przy wythionym rachunku

810 - Dotacje budtowe, ptatnéci z budretusrodkéw europejskich orazodkéw z
budetu na inwestycje

810-0-11-010-10-6050-02-01 przekazanie dotacji na wydatki inwestycje niekwalifikowane
na rachunku podstawowym

810-2-11-010-10-6057-02-01 przekazanie dotacji na wydatki inwestycje kwalifikowane
na rachunku wglmcionym pokrytesrodkami z UE

810-2-11-010-10-6059-02-01 przekazanie dotacji na wydatki inwestycje kwalifikowane
na rachunku wglmgionym pokrytesrodkamiwtasnymi.

Konta pozabilansowe



975 - Wydatki strukturalne
975-0-46  wydatki krajowe na rachunku podstawowym
975-2-46  wydatki krajowe na rachunku podstawowym

980 - Plan finansowy wydatkéw hietowych
980-0-11-010-10-6050
980-2-11-010-10-6057
980-2-11-010-10-6059

998 - Zaangswanie wydatkow buittowych roku bigacego
998-0-11-010-10+6050-02-01-0 wydatki niekwalifikowane pokryte wtasgymaikami
998-2-11-010-10+6057-02-01-6 wydatki kwalifikowane poksytelkami z UE
998-2-11-010-10+6059-02-01-0 wydatki kwalifikowane pokgytelkami wlasnymi

W przypadku potrzeby zastosowania niewymienionych pepkont naley je tworzy w
analogiczny sposaob.

Opis ksiggowania w jednostce
Przyktadowe ujecie operacji zwhzanych z realizacy projektu.
Ewidencja bilansowa

1. Przygcie faktury do realizacji 080/201
225/201

2. Zasilenie wyodibnionego rachunku bankowego

( zapis rownolegly w organie) 130/223
3. Zaptata za faktgr 201/130
4. Zapis rownolegty przy zaptacie 810/800
5. Przygcie srodka trwatego OT 011/080
6. Zapis réwnolegty przekgjowanie funduszu

inwestycyjnego na fundusmdkow trwatych 800/800
7. Przeksjgowanie zrealizowanych wydatkow 223/800
8. Przeksigowanie wykorzystanej dotacji na inwestycje 800/810

Rozwinicie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.
lll. Obieg i kontrola dokumentéw .

Dowody ksigowe powinny by rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacjig ktor
dokumenty, powinny by kompletne i bez gtléw rachunkowych. Oprécz ogélinych cech
charakteryzujcych dowdd ksigowy na podstawie ustawy o rachunkdeipdowod ks¢gowy
dotycacy realizacji projektu —,,,Ochrona dorzecza Matej Panwi i Liswarty poprzez
modernizagj gospodarkSciekowej polegajcej na modernizacji i budowie oczyszczalni
sciekdw wraz z systemem kanalizacji sanitarnej” powinien zawiggiawe zadania, w

ramach ktérego dokonywana jest operacja. Opis dokumentu powinien Zapobrgerdzenie
poszczegolnych etapdw kontroli ( merytorycznej, formalno-rachunkowej). Dopmaliynny
by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, wraz z uwidocanilat, ponumerowane, powinny
zawierd& dekretag- adnotacj o sposobie gria w kskgach rachunkowych, wskazanie
mieskca ksegowania, wskazanie kont kgiowych, na ktérych dokonano zapisu oraz nadanie
numeru ewidencji kggowej a take podpis osoby dokoragej wpisu do ewidencji.

Opis przedstawiagy zwiazek wydatku z projektem powinien zawi€i@ najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacg, ze projekt jest wspotfinansowany przez tJBuropejsk w ramach ( poda



nazve funduszu i programu)

- nazw zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

- kwote kwalifikowar lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadadcinkéw)
wskazanie ogbnych kwot w odniesieniu do kdego zadania W przypadku gdy w
projekcie wysipuje wktad wtasny, naly wskaza podziat kwot n&rodta finansowania.

Na dokumencie wskazujesgpodstaw prawry oraz numer umowy zawartej w wyniku
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku braku wystarcaagj ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszaza si
wszystkie niezkdne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznacajako zahcznik

do dokumentu finansowego nr .......... , @ na dokumencie gtbwnym zapi&b tgis
niniejszego dokumentu zamieszczono naczatiku. Dokument i zakznik naley trwale
spiaé.

Obieg i terminy przekazywania dokumentow szczegotowostkearadzenie z dnia 20 maja
2011 roku nr 144/96/2011 w sprawie zasad rachunkawoUrzedzie Gminy.

Wykaz podstawowych dokumentéw &gowych i ich obieg.

1. Polecenie przelewu

Stosuje si w celu przekazanidarodkdéw na realizagjprojektu na wyodibniony rachunek
Gminy (zasilenie), zaptazobowizan ( faktury) oraz w celu dokonania zwrotu
niewykorzystanej dotacji. Polecenie przelewu wystawia upoaay pracownik Urgzdu
Gminy na podstawie dokumentu uzasado&go przygotowanie polecenia przelewu .

Polecenie przelewu zatwierdzdio realizacji dwie osoby w sktadzie oklienym w
bankowej karcie wzorow podpiséw osob upgmvanych do skladania dyspozycji
finansowych.

Przelewu dokonujegka pomog bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowanionymi do akceptowania, zatwierdzania,zgoia indywidualnego podpisu
elektronicznego i przetransportowania dretektroniczi sa pracownicy wskazani w
bankowej karcie wzorow podpiséw obamtijacych w Gminie Twordg.

2. Wyciag bankowy
Wyciag bankowy odzwierciedlajacy przeptywy pieime na rachunkach bankowych
Organu Finansowego Gminy i Ydu Gminy Twordg sprawdza pod wzdém
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz asotfpowiedzialg za
zakwalifikowanie dowodow do ¢gia w kstgach rachunkowych jest Pani Agata Radziej
inspektor ds. kegowasci budzetowej, zasfpca Skarbnika Gminy Pani Matgorzata
Grzesiek lub w zagbstwie upowaniony pracownik ksigowasci budzetowej.

3. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.
Sprawozdania RB-28S o wydatkach poniesionych przead@miny Twordg
w ramach projektu wgbnie sprawdza Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawystawienia przez inspektora Agd&adziej lub Zagpce
Skarbnika Gminy MatgorzatGrzesiek polecenia kgjowania rozliczenigrodkow na
realizacg projektu.



4. Polecenie kgigowania
Wystawia st w celu zaksigowania zrealizowanych wydatkéw projektu i innych zdarze
ktore nie mog by¢ dokumentowane innym dowodem ¢ggdwym a take w celu
ujgcia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg planu dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z realizagjprojektu. Pracownikiem upowaionym do wystawiania PK jest
Pani Agata Radziej — inspektor ds¢lgswasci budzetowej. Pani Matgorzata Grzesiek —
Zastpca Skarbnika Gminy lub w zapstwie upowaniony pracownik ksigowasci
budretowe.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwazane z ewidengjprojektu w ksggach Organu Finanowego Gminy Twordg, i
jednostki Urzdu Gminy takie jak: polecenia przelewu, wagiibankowe, kopie
sprawozdania RB -28S o wydatkach, PK, wydruki oraz pozostata dokumentacja, ktéra
powstata w siedzibie Gminy Twordg w z&ku z realizag projektu ,Ochrona dorzecza
Matej Panwi i Liswarty poprzez modernizagjospodarkSciekowej polegajcej na
modernizacji i budowie oczyszczakuiekOw wraz z systemem kanalizacji sanitarnej” przez
Urzad Gminy Twordg s przechowywane w siedzibie Wdu Gminy Twordg, ul. Zamkowa
16.

Oryginaty dowodow ksigowych dotyczcych projektu przechowywane & Referacie
Finansowym (bugzetowym) w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po @edeniu i
rozliczeniu projektu.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyce projektu przechowywane & odrbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

Po uptywie okresu , o ktérym mowa wgj caléd¢ dokumentacji przekazujeesilo Archiwum
Urzedu Gminy Twordg znajdagym sk w siedzibie budynku.

Dokumentagj opisan na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , mazmumerem
projektu oraz informaaj,ze dokumenty nale przechowywa do dnia 31 grudnia 2020 roku.
przekazuje siza potwierdzeniem pracownikowi Wdu Gminy prowadzcemu skiadni¢
archiwum.

Za przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna jest Pani AgatajRadzie
inspektor ds. kggowasci budzetowej natomiast za przgie Pani Anna Jaksik
podinspektor ds. gospodarki gruntamisnietwa lub w zasjpstwie upowaniony pracownik.

Ochrona zbioru kgg rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu
kopii bezpieczastwa na ptytkach CD lub innym frku informatycznym na koniec

kazdego tygodnia pracy, stosowany jest odpowiedni poziomydaania dosfpem do danych
pracownikow ( imienny kod aytkownikdéw)

Na koniec roku buzktowego naley wydrukowa ksiegi rachunkowe oraz wykonta
archiwizacg dokumentow w postaci elektronicznej na ptycie CD zapewni@jtworzenie
ksiag w formie wydrukow..

Procedura Kontroli Finansowej projektu.




Dla zapewnienia prawidtowegoggja w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg
oraz w jednostce realizigiej zadanie — Usgd Gminy Twordg projektu,,Ochrona dorzecza
Matej Panwi i Liswarty poprzez modernizagjospodarkSciekowej polegajcej na
modernizacji i budowie oczyszczakuiekOw wraz z systemem kanalizacji sanitarnej”
konieczne jest wykonanie czyrimd kontrolnych przez nizej wymienionych pracownikow
Urzedu Gminy w Tworogu

1. Agata Radziej inspektor ds. égowasci budzetowej] w zasgjpstwie upowaniony
pracownik ksigowasci budzetowej

a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wyéw bankowych,

b) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych deaig w kstgach rachunkowych Organu

c) kontrola formalno-rachunkowa pretyjch faktur, rachunkéw lub innych rownoweych
dowodow ksigowych

d) kontrola operacji bankowych wykonanych dretgktroniczia

e) kontrola stanu rozliczenieodk6w finansowych przeznaczonych na realigagepjektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach

f) kontrola stanu dokumentéw przekazanych do archiwuradur@miny w Tworogu.

2. Malgorzata Grzesiek Z-ca Skarbnika Gminy lub upowemy pracownik k€gowasci

budetowe]

a) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych deaig w kstgach rachunkowych jednostki
Urzdu Gminy

b) kontrola formalno-rachunkowa zémych wnioskow o ptatrio

c) kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zadania i przekazania réztiozdrzdu
Marszatkowskiego i WFREIGW w Katowicach

d) kontrola formalno-rachunkowa pragjasrodka trwatego OT

3. Renata Krain — Skarbnik Gminy w zgsttwie Matgorzata Grzesiek — Zgsta Skarbnika
Gminy.

a) kontrola dokumentéw stanawych podstaw wystawienia polecenia przelewu,

b) kontrola pod wzgtlem formalnym sprawozdd&RB 28S o wydatkach na realizacj
projektu ,

c) kontrola przygotowanych pold@ceésiegowania dotyczcych dochodow i wydatkéw
projektu,

d) kontrola kompletriei dokumentu przed zatwierdzeniem do przelania — zaptaty,

e) kontrola wykonywana w ramach ogoélnego nadzoru finansowgeksego w zakresie
ewidencji operacji dotygzych projektu w ksigach Organu i jednostki Ugdu Gminy.

4. Alfred Potempa — Kierownik referatu gospodarki, rolnictwa i spraw komunalnych w
zasgpstwie upowaniony pracownik
referatu.
a) kontrola merytoryczna pragych faktur, protokotow odbioru robo6t, kosztorysow
powykonawczych
b) kontrola zaangawaniasrodkéw,
c) kontrola ujcia wydatkow strukturalnych,
d) kontrola stosowania procedur zamawpeblicznych
e) kontrola merytoryczna zonych wnioskow o ptatrié
f) kontrola merytoryczna rozliczenia zadania i przekazania rozloaéJrzdu



Marszatkowskiego i WFE\GW w Katowicach
g) kontrola merytoryczna przygjasrodka trwatego OT

5. Kontrola nasfpna sprawowana przez PaBiozerng Kadela inspektora ds. kontroli
wewretrznej upowanionego przez Wojta Gminy Twordg.



