W
GMINY T
woj. dlgsk Zarzadzenie Nr 2175/501/2018
Wajta Gminy Tworég

z dnial4 grudnia 2018 r.

w sprawie: szczegélowych zasad rachunkowosci srodkéw pomocowych na
dofinansowanie projektu pn: ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej podci$nieniowej
w miejscowosci Nowa Wie§ Tworoska wraz z pompownia prézniowo tloczng
i rurociggiem tlocznym” w ramach dzialania — Gospodarka wodno - $ciekowa.

Na art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. a i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2016 roku, poz. 1047) oraz § 1 pkt. 213, § 3
rozporzgdzenia Minisira Finanséw dnia 13 wrzednia 2017 roku w sprawie szczegdltowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
teryforialnego, jednostek  budzetowych, samorzgdowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911)
w powigzaniu z § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosdci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw ,
oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 roku, poz. 2077 ze zmianami)

Zarzadzam:

§ 1.

Wprowadza si¢ szczegolowa dokumentacj¢ opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci,
instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow, procedury kontroli finansowej
srodkdw otrzymanych na dofinansowanie projektu pn. ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej
podcisnieniowej w miejscowosci Nowa Wie§ Tworoska wraz z pompownig prézniowo
tloczng i rurociggiem tlocznym” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014 — 2020 dla dziatania - Gospodarka wodno - $cickowa
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2,

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

$ 3.

; Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Nor\ns. Buganiusy Swoldd



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2175/501/2018
Wojta Gminy Twordg

z dnia 14.12.2019 r.

Nazwa projektu: ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej podciSnieniowej w miejscowosci
Nowa Wie§ Tworoska wraz z pompownig prézniowo tloczna
i rurociagiem tlocznym”

Umowa nr: UDA_RPSL.05.01.01-24-06F8/17-00

Priorytet: 0§ V ,,Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow”
Dziatanie: 5.1. ,,Gospodarka wodno — scickowa”

Poddziatanie: 5.1.1. ,,Gospodarka wodno — $ciekowa ZIT”

Okres realizacji:  02.10.2018 r. - 31.12.2019 1.

Zadanic realizowane przez Gming przy pomocy Urzedu Gminy.

Rachunek bankowy bedzie stuzyt zaréwno dla gminy (wpltyw srodkéw w formie zaliczki
i refundacji) jak i dla jednostki - Urzedu Gminy (dochody i wydatki). Srodki na finansowanie
projektu wplywaé bedg na wyodrebniony rachunek bankowy nr 51 8466 0002 0000 2088
2000 0051 prowadzony przez gming w Banku Spéldzielczym w Tworogu. Z tego rachunku
wykowywane bedg réwniez zwroty niewykorzystanych srodkéw.

Wydatki niekwalifikowane dotyczgce projektu (ujete w umowie o dofinansowanie) rowniez
beda przeptywac przez wyodrebniony rachunek bankowy w celu rozliczenia catej inwestycji.
Wydatki niekwalifikowane poza projektem bedg przeplywac przez rachunek podstawowy.

I Zasady (Polityka) Rachunkowosci

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem wytycznych zawartych
w rozporzadzeniu ogdlnym- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. oraz w wytycznych okreslonych w Przewodniku dla
beneficjentow EFRR RPO WSL 2014-2020

2. Pracownicy stuzb finansowo-ksiggowych zobowigzani sa dokonywa¢ petnych, biezacych
i uzgodnionych ksiggowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeptywow finansowych zwiazanych z realizacja projektu.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim, w siedzibie Urzgdu Gminy Twordg. za
pomocg programu FK firmy ,,.YUMA” z Wroclawia, poprzez wyodrebnienie ewidencji
ksiegowej wprowadzajac wyodrgbniony kod ksiggowy dla wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wyodrgbnionego rejestru
dokumentow ksiggowych.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie zrodlowych dowodow
ksiegowych:
— zewnetrznych - umowy, wyciagi bankowe, faktury, wnioski o ptamos¢,
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— wewngtrznych - dowody PK.

4. Dla realizacji projektu ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw
1 sald, na ktére sktadajg sie:

— dziennik szezegdlowy(czesciowy),

— ksigga gléwna (konta syntetyczne obstugujace projekt),

~ ksiggi pomocnicze (ewidencja szczegdtowa),

— zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz ksicgi pomocniczej.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres
wynikajacy z przepiséw o sprawozdawczosci a takze okresy, o ktérych mowa w umowie
w sprawie realizacji i finansowania projektu.

6. Zasady rozliczania kosztéw $rodkéw trwalych w budowie

-~ Dokumentacja projektowo — kosztowa,

— koszty nadzoru audytorskiego i inwestorskiego,

— koszty przeprowadzania badan geologicznych, geofizycznych i pomiaréw geodezyjnych,

— odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych, przesiedlenia oséb z terenéw
zajetych pod budowe,

— przygotowanie terenu pod budowe, w szczegdlnosci koszty i optaty z tytulu usuniecia
drzew, niwelacji i oczyszczania terenu, rozbidrek warto$é nieumorzona zlikwidowana
w zwiazku z budowg $rodkéw trwatych, pomniejszona o przychody z likwidacji,

— budowa zaplecza tymczasowego na polrzeby wznoszenia nowych obiektéw, w zakresie
obcigzajacym inwestora,

— koszty robét (i odpowiednie optaty urzgdowe) wykonanych w obiektach nalezacych do
innych uzytkownikéw, nie zwigkszajacych wartosei uzytkowej ani przeznaczenia tych
obicktow w szczegoinosci koszty przetozenia instalacji, sieci uzbrojenia podziemnego
1 naziemnego drog, linii przesytowych itp.),

— koszty podrozy stuzbowych zwigzanych z przygotowaniem i realizacig budowy $rodkow
trwatych,

-~ koszty bankowe w zwigzku z prowadzeniem odrebnych rachunkéw bankowych oraz
oplat za operacje bankowe,

— odsetki i prowizje od kredytow i pozyczek oraz koszty ubezpieczenia i zabezpieczenia
kredytéw i pozyczek, a takze innych zobowiazai zaciagnigtych na realizacje projektu do
dnia przekazania do eksploatacii,

— odsetki z tytulu nieterminowych platnosci zobowiazan naliczone zgodnie z umowa
1 dotyczace okresu trwania projektu,

— ubezpieczenie w trakcie budowy w zakresie odrebnie obciazajacym inwestora,

— zalozenie stref ochronnych i koszty zalozenia zieleni w czasie budowy obicktow,

— koszty transportu,

— inne koszty posrednie, ktdrych nie mozna zaliczyé bezposrednio do wartosci okreglonego
obiektu inwentarzowego, ale pozostajace w bezposrednim zwigzku z realizacja projekiu,

— VAT niepodlegajacy odliczeniu,
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— przeprowadzania w ramach robét budowlano-montazowych- préb montazowych maszyn,

— instalacji przewodéw innych urzadzen , jezeli nalezno$¢ za te czynnosci nie jest
uwzgledniona w cenie robot,

— promocja projektu.

II Zasady ewidencji ksiegowej

Wprowadza si¢ nastepujace zasady prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dzial 010 — Rolnictwo i towiectwo

Rozdziat 01010 — Infrastruktura wodociggowa i sanitacyjna wsi

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szezegdlowe) klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych za zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.207) czwarta cyfra dodana do
paragrafu rodzajowego wskazuje Zrédto sfinansowania wydatku,

W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje sie odpowiednio:

- cyfre ,,0” do wydatkow niekwalifikowanych finansowanych érodkami wiasnymi,

~ cyfre ,,7” do wydatkéw kwalifikowanych finansowanych ze srodkéw wspélnotowych,
- cyfre ,,9” do wydatkéw kwalifikowanych finansowanych ze §rodkéw gminy.

2. Organ Gminy Tworég
W ksiedze Organu zapisy ksiggowe dokonywane bedg na podstawie:

a) oryginalu wyciagu bankowego dokumentujacego wplyw srodkdw na wyodrgbniony
rachunek oraz przekazanie srodkdw dla jednostki realizujacej zadanie réwniez ze
srodkow wilasnych zasilajagcych wyodrebniony rachunek,

b) sprawozdan RB — 278 o zrealizowanych dochodach,

¢} sprawozdah RB —28S o zrealizowanych wydatkach,

d) polecen ksiegowania dla operacji zwiazanych z ewidencjg planu finansowego projektu,

e} polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiggowaniem
dochodéw i wydatkéw projekta

Konta bilansowe
34 - kod dla projektu ,,.Budowa sieci kanalizacji sanitarnej podcisnieniowe) w miejscowosci
Nowa Wies Tworoska wraz z pompownig prézniowo ttoczna i rurociggiem ttocznym”

133-0-34 Wyodrgbniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym
Wyodrgbniony rachunek budzetu dla projektéw

realizowanych z UE

133-1-34-010-10-6257-00-19-1 Srodki przekazane przez platnika BGK

133-1
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Rozliczenie wydatkow budzetowych na wyodrebnionym

2231 rachunku bankowym
223-1-34-007 Urzad Gminy Twordg
‘2240-0-34-006-xx pozostate rozrachunki na rachunku podstawowym

240-1-34-006-xx pozostale rozrachunki na wyodrebnionym rachunku bankowym

901-1 Dochody budzetu na wyodrebnionym rachunku bankowym
901-1-34-010-10-6257-00-19-1 Srodki przekazane przez platnika BGK

902-1 wydatki budzetu na wyodr¢bnionym rachunku bankowym

902-1-34-010-10-6050-07-00-2 Wydatki niekwalifikowane ujgte w umowie o dofinansowanie
902-1-34-010-10-6057-07-00-2 wydatki kwalifikowane¢ ze $rodkéw UE

902-1-34-010-10-6059-07-00-2 Wydatki kwalifikowane ze §rodkéw wlasnych

991-1-34-010-10-6257-00-19-

992-1-34-010-10-6050-07-00-2
992-1-34-010-10-6057-07-00-2
992-1-34-010-10-6059-07-00-2

Opis ksiggowania w organie

Przykladowe ujecie operacji zwigzanych z realizacja projektu

Zasilenie Srédkéw na wyodrgbniony rachunek z konta podstawowego 240 | 133
Wplyw srodkéw z konta podstawowego (zasilenie) na wyodrebniony rachunek bankowy | 133 | 240
Przekazanie zasilenia z wyodrebnionego konta na wydatki projektu 223 | 133
Wplyw Srodkow 133 | 901

Zwrot zasilenia (z otrzymanych $rodkdw) z wyodrebnionego rachunku bankowegona | 240 | 133
konto podstawowe

Wplyw zwrotu §rodkdw (zasilenia) na konto podstawowe 133 | 240
Sprawozdanie okresowe RB 288 902 | 223
Przeksiegowanie roczne zrealizowanych dochodow 901 | 961
Przeksiggowanie roczne zrealizowanych wydatkéw 961 | 902
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Planowane dochody projektu 991

Planowane wydatki projektu _ 992

Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

3. Jednostka budzetowa — Urzad Gminy Tworoég
W ksigdze jednostki zapisy ksiggowe dokonywane bedg na podstawie:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
),
k)

oryginatu wyciaggu bankowego dokumentujgcego wplyw srodkéw UE lub wpltyw
srodkéw na wyodrgbniony rachunek jednostki ze srodkéw wiasnych zasilajacych
wyodrebniony rachunek,

oryginaly faktur lub réwnowaznych dowodéw ksiegowych,

sprawozdart RB — 288 o zrealizowanych wydatkach,

polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z ewidencjg planu finansowego projektu,
polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiegowaniem
dochodéw i wydatkow projektu,

OT - przyjecie $rodka trwalego,

list ptac,

raportéw kasowych,

umow w celu zaewidencjonowania zaangazowania $rodkow,

polecenie przelewu (zaplata zobowigzan),

polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z rocznymi przeksiegowaniami
wykorzystania srodkow, rozliczenia funduszu.

Konta bilansowe

011- 0 34-2-21-211-xxx Srodek trwaty powstaly w ramach $rodkéw wiasnych
niekwalifikowanych poza umowg o dofinansowanie

011- 2 34-2-21-211-xxx Srodek trwaly powstaly w ramach srodkéw wlasnych
niekwalifikowanych ujetych w umowice o dofinansowanie

011-2 34-2-21-211-xxx Srodek trwaty powstaty w ramach $rodkéw wiasnych
kwalifikowanych oraz pokryty srodkami z UE

Ostatni czton oznacza pozycj¢ $rodka trwatego. W przypadku powstania Srodka trwalego z kosztéw
niekwalifikowanych oraz kwalifikowanych ostatni czion bedzie posiadal ten sam numer.

XXX morzenie srodkow trwatych powsta yCn W ramac

$rodkéw wiasnych niekwalifikowanych poza umowsg

071- 2- 34-2-21-211-xxx Umorzenie srodkoéw trwalych powstatych w ramach

$rodkow wilasnych niekwalifikowanych ujetych w
umowie o dofinansowanie
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071-2-34-2-21-211-xxx

Umorzenie srodkéw trwalych powstalych w ramach
srodkow wiasnych kwalifikowanych oraz pokryty
$rodkami z UE

Ostatni czton oznacza pozycje srodka trwalego. W przypadku powstania $rodka trwalego z kosztéw
niekwalifikowanych oraz kwalifikowanych ostatni czlon bgdzie posiadat ten sam numer.

080-0-34-010-10-6050-02-xx

080-2-34-010-10-6050-02-xx

080-2-34-010-10-6057-02-xx-6

080-2-34-010-10-6059-02-xx

Koszty inwestycji niekwalifikowane pokryte srodkami
whasnymi poza umowa

Koszty inwestycji nickwalifikowane pokryte srodkami
wihasnymi ujgtymi w umowie o dofinansowanie.

Koszty inwestycji kwalifikowane pokryte $rodkami z UE
Koszty inwestycji kwalifikowane pokryte $rodkami
wlasnymi

101-0-34-130-01

101-2-34-130-01

30-0-34-010-10-6030-05-xx

130-2-34-010-10-6030-05-xx

130-2-34-010-10-6057-05-xx-6

130-2-34-010-10-6059-05-xx

Wydatki ze $rodkéw whasnych na rachunku
podstawowym

Wrydatki ze srodkéw whasnych oraz z UE na rachunku
wyodrebnionym

oszty inwestycji nickwalifikowane pokryte srodkami
wlasnymi poza umowa

Koszty inwestycji niekwalifikowane pokryte srodkami
wlasnymi ujetymi w umowie o dofinansowanie.
Koszty inwestycji kwalifikowane pokryte $rodkami z UE
Koszty inwestycji kwalifikowane pokryte $rodkami
whasnymi

201-2-34-01010-6050-16-001
201-2-34-01010-6057-16-001
201-2-34-01010-6059-16-001
201-0-34-01010-6050-06-001
201-2-34-01010-6050-06-001
201-2-34-01010-6057-06-001
201-2-34-01010-6059-06-001
201-0-34-01010-6050-06-002

201-2-34-01010-6050-06-002
201-2-34-01010-6057-06-002
201-2-34-01010-6059-06-002

Firma Inzynieryjno Budowlana Tomasz Zegar

Flovac Polska Sp. z 0.0. Systemy Kanahzacp
Podciénieniowe;]

Strona | 6




223-0-34-007 Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-2-34-007 Przekazanie srodkéw na rachunek wyodrebniony

‘;:225-0-34- 130-01-0003 Rozrachunki z tytulu podatku VAT naliczonego na

rachunku podstawowym

225-2-34-130-01-0003 Rozrachunki z tytulu podatku VAT naliczonego na
rachunku wyodrgbnionym

225-0-34-130-01-0001 Rozrachunki z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych

800-0-34-001 Fundusz zasadniczy przy rachunku podstawowym

800-2-34-001 Fundusz zasadniczy przy wyodrebnionym rachunku

800-0-34-002 Fundusz $rodkéw trwatych na rachunku podstawowym

800-2-34-002 Fundusz $rodkéw trwatych przy wyodrebnionym
rachunku

800-0-34-004 - Fundusz inwestycyjny przy rachunku podstawowym

800-2-34-004 Fundusz inwestycyjny przy rachunku wyodrebnionym

810-0-34-010-10-6050-05-xx  Przekazanie dotacji na wydatki inwestycje
niekwalifikowane na rachunku podstawowym

810-2-34-010-10-6050-05-xx  Przekazanie dotacji na wydatki inwestycje
niekwalifikowane na rachunku wyodrebnionym

810-2-34-010-10-6057-05-xx-6 Przekazanie dotacji na wydatki inwestycje kwalifikowane
na rachunku wyodrebnionym pokryte $rodkami z UE

810-2-34-010-10-6059-05-xx  Przekazanie dotacji na wydatki inwestycje kwalifikowane
na rachunku wyodrgbnionym pokryte §rodkami wtasnymi.

Konta pozabilansowe

v

980-0-34-010-10-6050-05-xx  Wydatki niekwalifikowane pokryte wlasnymi srodkami
poza umowg o dofinansowanie

980-2-34-010-10-6050-05-xx ~ Wydatki niekwalifikowane pokryte srodkami wlasnymi
ujete w umowie o dofinansowanie

980-2-34-010-10-6057-05-xx-6 Wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
980-2-34-010-10-6059-05-xx ~ Wydatki kwalifikowane pokryte $rodkami wiasnymi

998-0-34-010-10-6050-05-xx Wydéfiﬂ niekwalifikowane pokryte wiasnymi
poza umowg o dofinansowanie
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998-2-34-010-10-6050-05-xx ~ Wydatki niekwalifikowane pokryte $rodkami wlasnymi
yjete w umowie o dofinansowanie

998-2-34-010-10-6057-05-xx-6 Wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
998-2-34-010-10-6059-05-xx  Wydatki kwalifikowane pokryte §rodkami wiasnymi

'999-0-34-010-10-6050-05-xx  Wydatki nickwalifikowane pokryte wlasnymi érodkami
poza umows o dofinansowanie
999-2-34-010-10-6050-05-xx ~ Wydatki niekwalifikowane pokryte srodkami wtasnymi
ujete w umowie o dofinansowanie
999-2-34-010-10-6057-05-xx-6 Wydatki kwalifikowane pokryte §rodkami z UE
999-2-34-010-10-6059-05-xx ~ Wydatki kwalifikowane pokryte srodkami wtasnymi

W przypadku potrzeby zastosowania niewymienionych powyzej kont nalezy je tworzy¢ w analogiczny
sposdb korzystajac z opisu dla podstawowego planu kont.

Opis ksiggowania w jednostce
Przvkladowe ujecie operacji zwi

Przyjecie faktury do realizacji 080 201
Zasilenie wyodrebnionego rachunku bankowego (zapis réwnolegly w organie) 130 223
Zaplata za fakture 201 130
Zapis réwnolegly przy zaptacie 810 800
Przyjecie srodka trwatego - OT 011 080
Zapis réwnolegty przeksiggowanie funduszu inwestycyjnego na fundusz §rodkéw | 800 800
trwatych
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow 223 800
130 800
Przeksiegowanie wykorzystanej dotacji na inwestycje 800 810

Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.
II1. Obieg i kontrola dokumentéw.

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktora
dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez blgdéw rachunkowych. Oprdcz ogdlnych cech
charakteryzujgcych dowdd ksiegowy na podstawie ustawy o rachunkowosci, dowod ksiggowy
dotyczgcy realizacji projektu — ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej podciSnieniowej
w miejscowosci Nowa Wie§ Tworoska wraz z pompownia prozniowo tloczng
i rurociggiem tlocznym” powinien zawiera¢ nazwe zadania, w ramach ktdrego dokonywana
jest operacja. Opis dokumentu powinien zawiera¢ potwierdzenie poszczegolnych etapow
kontroli (merytorycznej, formalno-rachunkowej). Dowody powinny byé¢ zatwierdzone
poprzez podpisanie, wraz z uwidoczniong data, ponumerowane, powinny zawiera¢ dekretacje
— adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych, wskazanie miesigca ksiggowania,
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wskazanie kont ksiegowych, na ktorych dokonano zapisu oraz nadanie numeru ewidencji

ksiegowej a takze podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencii.

Opis przedstawiajgcy zwigzek wydatku z projektem powinien zawieraé co najmniej:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

— informacje, ze projekt jest wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska (nalezy podaé
nazwe funduszu i programuy),

— nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

— kwote kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadah (odcinkéw)
wskazanie odrebnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

— W przypadku gdy w projekcie wystepuje wklad wiasny, nalezy wskaza¢ podzial kwot na
zrodia finansowania.

Na dokumencie wskazuje sie podstawe prawna oraz numer umowy zawartej w wyniku
postepowania o udzielenie zamé6wienia publicznego.

W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza si¢
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac ja jako ,,.Zalgcznik
do dokumentu finansowego nr .......... ” Dokument i zalgcznik nalezy trwale spigé.

Obieg i terminy przekazywania dokumentéw szczegélowo okresla zarzadzenie z dnia 10
wrzesnia 2015 roku nr 363/277/2015 w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych i ich obieg.

1. Polecenie przelewu

Stosuje si¢ w celu przekazania $rodkéw na realizacje projektu na wyodrgbniony rachunek
Gminy (zasilenie), zaplatg zobowigzan (faktury) oraz w celu dokonania zwrotu
niewykorzystanej dotacji. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik Urzedu
Gminy na podstawie dokumentu uzasadniajacego przygotowanie polecenia przelewu.

Polecenie przelewu zatwierdzaja do realizacji dwie osoby w skladzie okre§lonym w bankowej
karcie wzoréw podpiséw o0s0b upowaznionych do skladania dyspozycji finansowych.
Przelewn dokonuje sie za pomocg bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowaznionymi do akceptowania, zatwierdzania, zlozenia indywidualnego podpisu
elektronicznego i realizacji drogg elektroniczng sg pracownicy wskazani w bankowej karcie
wzoréw podpiséw obowigzujacych w Gminie Twordg.

Przy dokonywaniu zaplaty udokumentowanej faktura VAT nalezy stosowaé mechanizm
podzielnej platnosci.

2. Wyciagg bankowy

Wyciag bankowy odzwierciedlajacy przeptywy pieni¢zne na rachunkach bankowych Organu
Finansowego Gminy i Urzedu Gminy Tworég sprawdza pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym oraz kwalifikuje dowod do ujgcia w ksiggach rachunkowych
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zastepca Skarbnika Gminy Pan Marek Broll lub w zastgpstwie upowazniony pracownik
ksiegowosci budzetowej.

3. Umowy

Umowy z wykonawcami ustug lub dostaw przygotowuje referat merytoryczny. Kazda umowa
musi byé zaparafowana przez radce prawnego oraz powinna by¢ zaangaZowana, za co
odpowiada Kierownik Referatu Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Spraw Komunalnych lub wyznaczony przez Kierownika Referatu pracownik merytoryczny.

4.Faktura, rachunek -
Wykonanie ustugi lub dostawa towaru uwidoczniona na fakturze lub rachunku musi zostaé
potwierdzona przez pracownika merytorycznego. Elementy jakie muszg by¢ zawarte w opisie
dokumentu zostaly okre§lone wyzej. Opis merytoryczny jest bardzo waznym elementem,
ktéry jest podstawa dokonania wstepnej kontroli przez giéwnego ksiegowego, potwierdza
prawidlowo$é danej operacji i zapewnia prawidtowe zadekretowanie dokumentu.
W przypadku wykonywania ushug na podstawie umowy zlecenia do rachunku za jej
wykonanie nalezy dolgczy¢ karte pracy. Odpowiedzialno$é za opis merytoryczny i terminowe
przekazanie dokumentow do ksiegowosci ponosi Kierownik Referatu Inwestycji, Obrotu
Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych lub wyznaczony przez
Kierownika Referatu pracownik merytoryczny.

3. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.

Sprawozdanie sporzadza Zastgpca Skarbnika Gminy Marek Broll. Sprawozdania Rb-28S
o wydatkach poniesionych przez Urzad Gminy Twordg w ramach projektu wstepnie sprawdza
Skarbnik Gminy. Sprawozdanie jest podstawa wystawienia przez Zastgpeg Skarbnika Gminy
Marka Broll lub innego pracownika upowaznionego polecenia ksiggowania rozliczenia
srodkow na realizacje projektu.

6. Sprawozdania RB 27S o dochodach projektu.

Sprawozdanie sporzadza inspektor Pani Martyna Kaleta, Sprawozdania Rb-27S o dochodach
otrzymanych przez Urzad Gminy Tworég w ramach projektu wstgpnie sprawdza Skarbmik
Gminy.

7. Polecenie ksiggowania

Wystawia sie w celu zaksiegowania zrealizowanych wydatkéw projektu i innych zdarzer,
ktore nie mogg byé dokumentowane innym dowodem ksicgowym a takze w celu ujecia
w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twor6g planu dochodéw i wydatkéw zwigzanych
z realizacjg projektu. Pracownikiem upowaznionym do wystawiania PK jest Pan Marek Broll
— Zastepca Skarbnika Gminy lub w zastepstwie upowazniony pracownik ksiggowosci
budzetowej.
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8. Przyjecie srodkdw trwalych (OT)

Za przyjecie do ewidencji srodkéw trwatych zgodnie z przyjetymi zasadami w jednostce
odpowiedzialny jest Zastgpca Skarbnika Gminy Pan Marek Broll lub w zastepstwie
upowazniony pracownik ksiggowosci budzetowe;.

9. Przekazanie §rodkéw trwalych (PT)

Za sporzadzenie dokumentu przekazania $rodka trwalego do innych jednostek
organizacyjnych gminy po =zakofczeniu projektu zgodnie ze zlozonym wnioskiem
1 wykreslenie z ewidencji Srodkéw trwalych zgodnie z przyjetymi zasadami w jednostce.
odpowiedzialny jest Zastgpca Skarbnika Gminy Pan Marek Broll lub w zastepstwie
upowazniony pracownik ksiggowosci budzetowej.

10. Listy plac

Sporzadza si¢ na udokumentowanic wydatkow z tytwhu wyplaconych wynagrodzen
bezosobowych na podstawie ofrzymanego rachunku. Poniesienic wydatku musi by¢
zatwierdzone przez pracownika merytorycznego, Wojta Gminy oraz uzyskaé kontrasygnate
Skarbnika Gminy lub innej osoby upowaznionej przez Wéjta Gminy. Za sporzadzenie list
plac i wyplacenie wynagrodzenia odpowiada Pani Danuta Mréwka — inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej lub w zastepstwie upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowe;.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwigzane z ewidencja projektu w ksiggach Organu Finansowego Gminy Twordg,
i jednostki Urzedu Gminy takie jak: polecenia przelewu, wyciagi bankowe, kopie
sprawozdania Rb-27S o dochodach, Rb-288 o wydatkach, PK, wydruki oraz pozostata
dokumentacja, ktéra powstala w siedzibie Gminy Twordg w zwigzku z realizacjg przez Urzad
Gminy Tworég projektu ,Budowa sieci kanalizacji sanitarne] podci$nieniowej
w miejscowosci Nowa Wies Tworoska wraz z pompownig prézniowo tloczng i rurociggiem
ttocznym” sa przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy Twordg, ul. Zamkowa 16.

Oryginaly dowodéw ksiggowych dotyczacych projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowym (budzetowym) w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakorczeniu
1 rozliczeniu projektu.

Wszystkie oryginaly dokumentéw finansowych dotyczace projektu przechowywane sg
w odrebnym segregatorze oznaczonym numerem projektu. Kopie dokumentéw znajdujg sie
w segregatorach ogélnej dokumentacji finansowo ksiggowej w poszczegdlnych miesigcach
2018 i 2019 roku. W przypadku przedluzenia realizacji projektu na lata nastepne kopie
dokumentacji znajduja si¢ w segregatorach ogélnej dokumentacji finansowo ksicgowej
w kolejnych latach realizacji projektu.

Po uplywie okresu, o ktorym mowa wyzej calosé¢ dokumentacji przekazuje sie do Archiwum
Urzgdu Gminy Twordg znajdujacego si¢ w siedzibie budynku.
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Dokumentacj¢ opisang na teczkach, oznaczonych logo Unii Europejskiej, nazwg, numerem
projektu oraz informacja ,ze dokumenty nalezy przechowywaé przez okres dwdch lat od dnia
31 grudnia nastepujgcego po zlozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej,
w kidorym ujcto ostateczne wydatki dotyczace zakonczenia projektu zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Rady UE 1303/2013. Dokumentacje przekazuje si¢ za potwierdzeniem
pracownikowi Urzedu Gminy prowadzacemu skladnice archiwum.

Za przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna jest Pani Danuta Mrowka —
inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, natomiast za przyjecie Pani Anna Jaksik —
podinspektor ds. gospodarki gruntami i lesnictwa lub w zastepstwie upowazniony pracownik.

Ochrona zbioru ksiag rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu
kopii bezpieczenistwa na ptytach CD lub innym noéniku informatycznym na koniec kazdego
dnia pracy za co odpowiedzialny jest Informatyk — Pan Sebastian Dziechciarczyk lub
w zastepstwie osoba upowazniona. Stosowany jest odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem
do danych pracownikéw (imienny kod uzytkownikéw)

Na koniec roku budzetowego nalezy wydrukowaé ksiegi rachunkowe oraz wykonac
archiwizacje dokumentéw w postaci elektronicznej na plycie CD zapewniajac odtworzenie
ksigg w formie wydrukéw. Plyta CD powinna by¢ zdeponowana w depozycie w Banku
Spéidzielczym w Tworogu.

Procedura Kontroli Finansowej projektu.

Dla zapewnienia prawidtowego ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Tworog oraz
w jednostce realizujacej zadanie — Urzad Gminy Twordg projektu ,,Budowa sieci kanalizacji
sanitarnej podcisnieniowej w miejscowosci Nowa Wie§ Tworoska wraz z pompownig
prézniowo ttoczng i rurociagiem ttocznym” konieczne jest wykonanie czynnosci kontrolnych
przez nizej wymienionych pracownikéw Urzgdu Gminy w Tworogu:

1. Martyna Kaleta — inspektor ds. ksiegowosci budzetowe] w zastepstwie upowazniony
pracownik ksiggowosci budzetowe;j:
a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wyciggéw bankowych,
b) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych Organu,
¢) kontrola formalno-rachunkowa przyjetych faktur, rachunkéw lub innych réwnowaznych
dowoddéw ksiegowych,
d) kontrola operacji bankowych wykonanych droga elektroniczna,
e) kontrola stanu rozliczenia srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ projektu
na podstawie sprawozdania Rb-28 S o wydatkach,
f) kontrola stanu dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu Gminy w Tworogu.

2. Marek Broll Zastepca Skarbnika Gminy lub w zastgpstwie upowazniony pracownik
ksiggowosci budzetowej:
a) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki
— Urzedu Gminy
b) kontrola formalno-rachunkowa zlozonych wnioskéw o platnosé,
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©)

d)
¢)

kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zadania i przekazania rozliczen do Zarzadu
Wojewodztwa Slaskiego petniacego role Instytucji Zarzadzajacej,

kontrola formalno-rachunkowa przyjecia srodka trwatego -- OT,

kontrola formalno-rachunkowa przekazania §rodka trwatego — PT.

3. Renata Krain — Skarbnik Gminy w zastepstwie Marek Broll — Zastepca Skarbnika Gminy:;

a)
b)

c)

d)
€)

kontrola dokumentéw stanowiacych podstawe wystawienia polecenia przelewu,

kontrola pod wzgledem formalnym sprawozdan RB 278 o dochodach oraz Rb-28S
o wydatkach na realizacje projektu,,

kontrola przygotowanych polecefi ksiggowania dotyczacych dochodéw i wydatkow
projektu,'

kontrola kompletnosci dokumentu przed zatwierdzeniem do przelania — zaplaty,

kontrola wykonywana w ramach ogélnego nadzoru finansowo-ksiggowego w zakresie
ewidencji operacji dotyczacych projektu w ksiegach Organu 1 jednostki Urzedu Gminy.

4. Beata Kwiecinska — Kierownik referatu inwestycji, obrotu mieniem, rolnictwa, ochrony
$rodowiska i spraw komunalnych, w zastepstwie upowazniony pracownik referatu:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

kontrola merytoryczna przyjgtych faktur, protokoléw odbioru robdt, kosztoryséw
powykonawczych,

kontrola zaangazowania $rodkow,

odpowiedzialna za osiagni¢cie wskaznika produktu i wskaznika rezultatu,

kontrola stosowania procedur zamoéwien publicznych,

kontrola merytoryczna ziozonych wnioskéw o platnosé,

kontrola merytoryczna rozliczenia zadania i przekazania rozliczen do Zarzadu
Wojewodztwa Slaskiego petnigcego role Instytucji Zarzadzajacej,

kontrola merytoryczna przyjecia srodka trwatego OT,

kontrola merytoryczna przekazania $rodka trwatego PT,

odpowiedzialna za skladanie dokumentéw, informacji i wyjasnieni zwigzanych
z realizacja projektu w formie elektronicznej z wykorzystaniem Lokalnego Systemu
Informatycznego 2014 zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,

5. Kontrola nastgpna sprawowana przez Paniag Bozen¢ Kadela inspektora ds. kontroli
wewnetrznej upowazniona przez Wojta Gminy Twordg, Zarzad Wojewodztwa Slaskiego
pelnigcy role Instytucji Zarzadzajacej oraz przez inne podmioty uprawnione na podstawie
odrebnych przepisow.
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