Zarzadzenie Nr 224/176/2011
Wojta Gminy Twordg
zdnia 20 lipca 2011r.

w sprawie : szczego6towych zasad rachunk@ivérodkéw pomocowych na dofinansowanie
projektu pn: ,Pietgnacja waloréw przyrodniczych i kulturowych poprzez wydanie albumu ,,
Skarby Gminy Tworég”

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 planow kont dla budtu pastwa,
budzetow jednostek samaidu terytorialnego, samaydowych zaktadéw bugtowych,
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. ggiehcja waloréw przyrodniczych
i kulturowych poprzez wydanie albumu ,, Skarby Gminy Twordog”

8§ 2.
Wykonanie zargdzenia powierza si Skarbnikowi Gminy.

§ 3.
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

Do Zaradzenia Nr 224/176/2011
Wjta Gminy Twordg

z dnia 20.07.2011 r.

Nazwa projektu,Pielggnacja waloréw przyrodniczych i kulturowych poprzez wydanie
albumu ,, Skarby Gminy Tworég”

Umowa nr 00219-6930-UM1240460/10

Priorytet 4 —, Leader”

Dziatanie 413Vdrazanie lokalnych strategii rozwoju

Zadanie gminy Wydanie albumu ,, Skarby Gminy Twor6g”

Okres realizacji projektu do 31.12.2011

Zadanie realizowane przez Gmiprzy pomocy Urgdu Gminy.

Srodki na finansowanie projektu wptywaeda za pdrednictwem wyodgbnionego rachunku
bankowego - zalmnego w Banku Spétdzielczym w Tworogu. Zwrot niewykorzystanych
srodkow odbywa si¢ bedzie analogicz drog powrotr.

Wydatki niekwalifikowane dotyce projektu rowniebeda przeptywa przez

wyodrebniony rachunek bankowy w celu rozliczenia catego projektu.

| Zasady ( Polityka) Rachunkowdci

1. Kskgi rachunkowe prowadzigt uwzgkdnieniem zasad wynikgych 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:

- zewnrgtrznych - wycigi bankowe, faktury, wnioski o ptatédLidera

- wewrgtrznych - dowody PK

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



- 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

wynikagcy z przepisOw o sprawozdawazoa take okresy, o ktérych mowa w umowie w
sprawie realizacji i finansowania projektu.

Il Zasady ewidencji ksiggowe]

Wprowadza gi nastpujace zasady prowadzenia ednej ewidencji ksigowej dla

projektu
1. Klasyfikacja budzetowa
Dziat 750 -Administracja publiczna

Rozdz. 75075 - Promocja jednostek sagthrzerytorialnego

Zgodnie z rozpordzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodowsoyekow
pochodacych zazrodet 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 atlpowiednio:

- cyfre ,O” do wydatkow niekwalifikowanych finansowanygétodkami wiasnymi

- cyfre ,,7” do wydatkow kwalifikowanych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Rolnego,

- cyfre ,9” do wydatkow kwalifikowanych finansowanych g@dkéw gminy.

2..0rgan Gminy Twordég

W kskdze Organu zapisy kgiowe dokonywaneddla na podstawie:

a) oryginatu wyaigu bankowego dokumentigego wptyw dotacji oraz przekazanie
srodkow na wyodtbniony rachunek jednostki realizogj zadanie réwnie ze
srodkow wiasnych zasilagych wyodebniony rachunek

b) sprawozdaRB - 28S o zrealizowanych wydatkach,

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

d) polecé ksiggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
dochodéw i wydatkéw projektu

Konta bilansowe
133 - Rachunek buadtu
133-0-12 Wyodgbniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym

133-1 Wyodebniony rachunek bugttu dla projektow realizowanych z UE
12 - kod dla projektu ,Piegnacja walorow przyrodniczych i kulturowych poprzez wydanie
albumu ,, Skarby Gminy Tworég”



133-1-12-750-75-2007-00-08-1 - dotacja przekazana przez Adelatpica — Agencg
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

223 - Rozliczenie wydatkéw betowych
223-1- Rozliczenie wydatkéw baetowych na wyodibnionym rachunku bankowym
223-1-12-007 - Urgd Gminy Tworog

240 - Pozostate rozrachunki
240-0-12 — pozostate rozrachunki na rachunku podstawowym
240-1-12 — pozostate rozrachunki na wygdiionym rachunku bankowym

901 - Dochody bugktu
901-1 dochody buektu na wyodgbnionym rachunku bankowym
901-1-12-750-75-2007-00-08-1

902 - Wydatki bugetu

902-1 wydatki bugetu na wyodgbnionym rachunku bankowym
902-1-12-750-75-4300-07-00-2
902-1-12-750-75-4307-07-00-2
902-1-12-750-75-4309-07-00-2

960 - Skumulowane wyniki budtu
960-1-12

961 - Wynik wykonania buetu
961-1-12

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody kiedu
991-1-12-750-75-2007-00-08-1
992 - Planowane wydatki bizetu
992-1-12-750-75-4307-07-00-2

992-1-12-750-75-4309-07-00-2

Opis ksiggowania w organie

Ewidencja bilansowa
Przyktadowe ujecie operacji zwhzanych z realizacy projektu.
1. zasilenieSr6dkéw na wyodgbniony rachunek

z konta podstawowego 240/133
2. Wptyw srodkow z konta podstawowego (zasilenie)

na wyodgbniony rachunek bankowy 133/240
3. Przekazanie zasilenia z wyelnionego konta

na wydatki projektu 223/133

4. Wptyw dotacji 133/901



5. Zwrot zasilenia ( z otrzymanej dotacji) z wyguaitionego

rachunku bankowego na konto podstawowe 240/133
6. Wptyw zwrotusrodkow (zasilenia) na konto

podstawowe 133/240
6. Sprawozdanie okresowe RB 28S 902/223
7. Przeksijgowanie roczne zrealizowanych dochodow 901/961
8. Przeksjgowanie roczne zrealizowanych wydatkow 961/902

Ewidencja pozabilansowa

1. Planowane dochody projektu /991
2. Planowane wydatki projektu 992/

Rozwinicie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

3. Jednostka budetowa — Urzd Gminy Twordg

W kskdze jednostki zapisy ksiowe dokonywanedda na podstawie:

a) oryginatu wyeigu bankowego dokumentigego wptyw dotacji lub wptywrodkéw
na wyodibniony rachunek jednostki zZgodkow wiasnych zasilagych
wyodgbniony rachunek,

b) oryginata faktur, rachunkéw lub rownowmgich dowodéw ksigowych

c) sprawozdaRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

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

e) polece ksiggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
dochoddéw i wydatkow projektu

f) umow w celu zaewidencjonowania zaamgeniasrodkow

g) polecenie przelewu ( zaptata zolbxat)

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

Konta bilansowe

130 - Rachunek higcy jednostek bugetowych

130-2-12-750-75-4300-00-00-0 wydatki niekwalifikowane pokryte wiasngnodkami
130-2-12-750-75-4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokgytelkami z UE
130-2-12-750-75-4309-00-00-0 wydatki kwalifikowane pokryte wiasn§rodkami

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-2-12-130-00-0000- 5i 6 czton oznaczony zostanie po podpisaniu umowy z wykonawc
zgodnie z zasadami ogdélnego planu kont

223 - Rozliczenia wydatkéw bietowych
223-2-12-007 - przekazanimdkow na rachunek wyogwniony

402 - Ustugi obce

402-2-12-750-75-4300-00-00-0 - koszty niekwalifikowane pokryte wiastodkami
402-2-12-750-75-4307-00-00-6 - koszty kwalifikowane poksybelkami z UE
402-2-12-750-75-4309-00-00-0 - koszty kwalifikowane pokryte wiasggodkami



800 - Fundusz jednostki
800-2-12-001- - fundusz zasadniczy przy wygbdronym rachunku

Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
975-2-55 I wydatki krajowe na rachunku wyelinionym

980 - Plan finansowy wydatkow higtowych
980-2-12-750-75-4300
980-2-12-750-75-4307
980-2-12-750-75-4309

998 - Zaangswanie wydatkow buittowych roku bigacego

998-2-12-750-75- 4300-00-00-0 wydatki niekwalifikowane pokéybelkami wiasnymi
998-2-12-750-75- 4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokgytelkami z UE
998-2-12-750-75- 4309-00-00-0 wydatki kwalifikowane pokséytelkami wiasnymi

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

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

1. Przygcie faktury do realizacji 402/201
2. Zasilenie wyodibnionego rachunku bankowego

( zapis rownolegty w organie) 130/223
3. Zaptata za faktgr 201/130
4. Przeksjgowanie zrealizowanych wydatkow 223/800

Rozwinkcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.
lIl. Obieg i kontrola dokumentow .

Dowody kstgowe powinny by rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacjig ktor
dokumenty, powinny by kompletne i bez kiéw rachunkowych. Oprécz ogdlnych cech
charakteryzujcych dowdd ksigowy na podstawie ustawy o rachunkdeipdowod ksggowy
dotyczcy realizacji projektu — ,Piegnacja waloréw przyrodniczych i kulturowych poprzez
wydanie albumu ,, Skarby Gminy Twordg” powinien zawterazwe zadania, w ramach
ktérego dokonywana jest operacja. Opis dokumentu powinien zavaetaierdzenie
poszczegolnych etapdw kontroli ( merytorycznej, formalno-rachunkowej). Dopmaliynny
by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, wraz z uwidocanilat, ponumerowane, powinny
zawierd& dekretagi- adnotacj o sposobie gria w ksggach 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 kwalifikowamn ,w przypadku gdy w projekcie wystuje wkiad wiasny, naky
wskazd podziat kwot narddta finansowania.

Na dokumencie wskazujeggpodstaw prawra oraz numer umowy zawartej w wyniku
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku braku wystarczagj ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszaga si
wszystkie niezldne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajako zahcznik

do dokumentu finansowego nr .......... , @ ha dokumencie gidbwnym zapi&o tgis
niniejszego dokumentu zamieszczono naczatiku. Dokument i za€znik naley trwale

spic.

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

Wykaz podstawowych dokumentéw &gowych i ich obieg.

1. Polecenie przelewu

Stosuje si w celu przekazanidrodkdéw na realizagjprojektu na wyodibniony rachunek
Gminy (zasilenie), zapkazobowhszan ( faktury) oraz w celu dokonania zwrotu
niewykorzystanej dotacji. Polecenie przelewu wystawia upaaay pracownik Urzdu
Gminy na podstawie dokumentu uzasadoego przygotowanie polecenia przelewu .

Polecenie przelewu zatwierdzdio realizacji dwie osoby w sktadzie oklienym w
bankowej karcie wzoréw podpiséw oséb upzmvanych do sktadania dyspozycji
finansowych.

Przelewu dokonujesia pomog bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowanionymi do akceptowania, zatwierdzania,zgioia indywidualnego podpisu
elektronicznego i przetransportowania drefgktroniczia sa pracownicy wskazani w
bankowej karcie wzorow podpiséw obartijacych 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 aesotypowiedzialn za
zakwalifikowanie dowodéw do ¢gia w ksegach rachunkowych jest Pani Agata Radziej
inspektor ds. kegowasci budzetowej, zasipca 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 Ag&tadziej lub Zasgpce
Skarbnika Gminy MalgorzatGrzesiek polecenia kgjowania rozliczeniarodkow na
realizag projektu.



4. Polecenie kgigowania
Wystawia s¢ w celu zaksigowania zrealizowanych wydatkow projektu i innych zdarze
ktore nie mog by¢ dokumentowane innym dowodem ¢ggdwym a take w celu
ugcia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg planu dochodéw i wydatkow
zwiazanych z realizagjprojektu. Pracownikiem upowaionym do wystawiania PK jest
Pani Agata Radziej — inspektor ds¢igswaici budzetowej. Pani Matgorzata Grzesiek —
Zastpca Skarbnika Gminy lub w zapstwie upowaniony pracownik ksigowaci
budetowe.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Dokumenty zwazane z ewidengjprojektu w kstigach 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 realizagj projektu ,Pietgnacja walorow
przyrodniczych i kulturowych poprzez wydanie albumu ,, Skarby Gminy Twordg” 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 dotygce projektu przechowywane & odrbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

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

Dokumentagj opisan na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , mazmumerem
projektu oraz informaagj,ze dokumenty nalg przechowywa przez 5 lat od dokonania
przez Agengj ptatngci ostatecznej przekazuje gia potwierdzeniem pracownikowi Wdu
Gminy prowadzcemu skfadnig 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 froku 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 wykota
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 realizigjej zadanie — Ugd Gminy Twordg projektu ,, Pietjnacja
waloréw przyrodniczych i kulturowych poprzez wydanie albumu ,, Skarby Gminy dgtor
konieczne jest wykonanie czynimdkontrolnych przez giej wymienionych pracownikow
Urzedu Gminy w Tworogu

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

a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wagyéiw bankowych,

b) kontrola dokumentow zakwalifikowanych deai@g w kstgach rachunkowych Organu

c) kontrola formalno-rachunkowa pratyjch faktur, rachunkéw lub innych réwnosreych
dowodoéw ksigowych

d) kontrola operacji bankowych wykonanych dretektroniczi

e) kontrola stanu rozliczenieodkow finansowych przeznaczonych na realigacpjektu
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
budzetowe]
a) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych deaig w kstgach rachunkowych jednostki
Urzdu Gminy
b) kontrola formalno-rachunkowa z@mych wnioskow o ptatrio
c) kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zadania i przekazania réztioZzérzdu
Marszatkowskiego w Katowicach

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

a) kontrola dokumentéw stanaeych podstaw wystawienia polecenia przelewu,

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

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

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

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

4. Teodor Dramski — Sekretarz Gminy w zpstwie upowaniony pracownik
referatu.
a) kontrola merytoryczna prezgych 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 w Katowicach
5. Kontrola nasfpna sprawowana przez PaBiozerg Kadela inspektora ds. kontroli
wewretrznej upowanionego przez Wéjta Gminy Twordg. Oraz przez instytucje wskazane
W umowie 0 przyznaniu pomocy.



