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woi. Sigskie
Zarzadzenie Nr457357572912013
Wijta Gminy Tworég
Z dnia 28 pazdziernika 2013 r.

w sprawie : szczegolowych zasad rachunkowosci srodkéw pomocowych na dofinansowanie
projektu pn: ,,.Budowa chodnika wraz z przebudowa zjazdéw w pasie drogowym ulicy
Bolestawa Chrobrego w Hanusku — etap 11.” obj¢tego PROW na lata 2007-2013..

Na art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ai ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U.Nr 152 z 2009 roku, poz. 1.223z pbiniejszymi
zmianami) oraz § 1 pkt. 21 3, § 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw Finansow dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegblowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.Nr 128, poz. 861 ) w
powigzaniu z § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw ,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samotzadu terytorialnego ( Dz. U.Nr 208, poz. 1375) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z
pozniejszymi zmianami)

Zarzadzam::

§1.
Wprowadza si¢ szczegolowa dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
srodkéw otrzymanych na dofinansowanie projektu pn. ,,Budowa chodnika wraz z
przebudows zjazdow w pasie drogowym ulicy Bolestawa Chrobrego w Hanusku — etap 11
objetego PROW na lata 2007-2013, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

_ § 2.
{ Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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. Zalacznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr fﬁﬁ’?& 42013
Wéjta Gminy Twordg

z dma 28.10.2013 r.

Nazwa projektu ,,Budowa chodnika wraz z przebudowa zjazdéw w pasic drogowym ulicy
Bolestawa Chrobrego w Hanusku — etap II”” objetego PROW na lata 2007-2013..

Umowa nr 00254-6930-UM1230760/12 z dnia 03.10.2013
Dziatanie 413 - ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”

Okres realizacji projektu 2013 rok

Zadanie realizowane przez Gming przy pomocy Urzedu Gminy.

Srodki na finansowanie projektu wptywaé beda za posrednictwem wyodrebnionego rachunku
bankowego —prowadzonego w Banku Spoéldzielczym w Tworogu nr 68 8466 0002 0000 2088
2000 0036 prowadzonego przez gming . Zwrot niewykorzystanych srodkéw odbywaé sie
bedzie analogiczna droga powrotna.

Wydatki niekwalifikowane dotyczace projektu rowniez beda przeptywaé przez
wyodrebniony rachunek bankowy w celu rozliczenia catej inwestycji.

Wrydatki niekwalifikowane poza projektem (roboty dodatkowe) bedg, przeptywaé przez
rachunek podstawowy.

I Zasady ( Polityka) Rachunkowos$ci

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem wytycznych zawartych w
rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1698/2005 z dnia 20 wrzesnia 2005r. w sprawie wsparcia
rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich (EFRROW) (dz. Urz. L 277 z 21.10.2005r. oraz z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z umowy w sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy shuzb finansowo-ksiegowych zobowiazani sa dokonywaé petnych, biezacych i
uzgodnionych ksiggowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeplywow finansowych zwiazanych z realizacjg projektu.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Urzedu Gminy Twordg. za
pomocg programu FK firmy ,, YUMA” z Wroctawia, poprzez wyodrgbnienie ewidencji
ksiggowej wprowadzajac wyodrebniony kod ksiggowy dla wszystkich transakeji
zwigzanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wyodrebnionego rejestru
dokumentéw ksiggowych.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie Zrédtowych dowodow
ksiggowych:

- zewngtrznych - wyciagi bankowe, faktury, wnioski o platnosé

- wewnetrznych - dowody PK, listy plac

4. Dla realizacji projektu ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i
sald, na ktore skladajq sie:

dziennik szczegdltowy(czesciowy)

ksiega gléwna (konta syntetyczne obshugujace projekt ),




- ksiegi pomocnicze (ewidencja szczegdlowa),
- zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gtdéwnej oraz ksiggi pomocnicze;j.

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

6. Zasady rozliczania kosztow srodkow trwalych w budowie

- Dokumentacja projektowo-kosztorysowa

- koszty nadzoru audytorskiego i inwestorskiego

- koszty przeprowadzania badan geologicznych, geofizycznych i pomiaréw geodezyjnych,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych, przesiedienia osob z terendéw
zajetych pod budowe,

- przygotowanie terenu pod budowe, w szczegdlnosci koszty i oplaty z tytulu usuniecia
drzew, niwelacji i oczyszczania terenu, rozbidrek wartos$¢ nie umorzona zlikwidowana w
zwigzku z budowa $rodkow trwatych, pomniejszona o przychody z likwidacji,

- budowa zaplecza tymczasowego na potrzeby wznoszenia nowych obiektow, w zakresie
obciazajacym inwestora,

- koszty robdt(i odpowiednie oplaty urzgdowe) wykonanych w obiektach nalezacych do
innych uzytkownikéw, nie zwigkszajacych wartosci uzytkowej ani przeznaczenia tych
obiektdw w szczegdlnosci koszty przetozenia instalacji, sieci uzbrojenia podziemnego i
naziemnego drog, linii przesytowych itp.),
koszty podrozy stuzbowych zwiazanych z przygotowaniem i realizacja budowy srodkow
trwalych,

- koszty bankowe w zwiazku z prowadzeniem odr¢gbnych rachunkéw bankowych oraz oplat

- za operacje bankowe,

- odsetki i prowizje od kredytéw i pozyczek oraz koszty ubezpicczenia i zabezpieczenia
kredytow i pozyczek, a takze innych zobowiazan zaciagnietych na realizacje projektu do
dnia przekazania do eksploatacji,

- odsetki z tytutu nieterminowych platnosci zobowiazan naliczone zgodnie z umowa i
dotyczace okresu trwania projektu,

- ubezpieczenie w trakcie budowy w zakresie odrebnie obcigzajacym inwestora,

- zalozenie stref ochronnych i koszty zalozenia zieleni w czasie budowy obiektéow,

- koszty transportu

- inne koszty posrednie, ktérych nie mozna zaliczy¢ bezposrednio do wartosci okreslonego
obiektu inwentarzowego, ale pozostajace w bezposrednim zwiazku z realizacja projektu

- VAT niepodlegajacy odliczeniu

- przeprowadzania w ramach robdt budowlano-montazowych- préb montazowych maszyn,

- instalacji przewodow innych urzadzesi , jezeli nalezno$é za te czynnoéci nie jest

- uwzgledniona w cenie robdt,

- koszty remontu drog po utozeniu chodnika.

H Zasady ewidencji ksiggowej

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej dla
projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dziat 600 - Transporti lacznosé

Rozdz. 60016 - Drogi publiczne gminne




Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow 1 rozchoddéw oraz $rodkow
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 stosyje si¢ odpowiednio:

- ¢yfre ,,0” do wydatkéw niekwalifikowanych finansowanych srodkami wiasnymi

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

2..0rgan Gminy Tworog

W ksiedze Organu zapisy ksiegowe dokonywane beda na podstawie:

a) oryginatlu wyciggu bankowego dokumentujacego wplyw dotacji oraz przekazanie
srodkéw na wyodrgbniony rachunek jednostki realizujacej zadanie rowniez ze
srodkow whasnych zasilajacych wyodrgbniony rachunek

b) sprawozdan RB — 288 o zrealizowanych wydatkach,

¢) sprawozdan RB — 278 o zrealizowanych dochodach

d) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z ewidencja planu finansowego projektu,

e} polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiggowaniem
dochodéw 1 wydatkoéw projektu

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
133-0-24 Wyodrebniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym

133-1 Wyodrebniony rachunek budzetu dla projektéw realizowanych z UE
24 -kod dla projektu ,,Budowa chodnika wraz z przebudowsg zjazdéw w pasie drogowym
ulicy Bolestawa Chrobrego w Hanusku — etap I1”
133-1-24-600-16-6207-00-08-1 - dotacja przekazana przez Agencj¢ Platnicza tj. Agencje
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-1- Rozliczenie wydatkéw budzetowych na wyodrebnionym rachunku bankowym
223-1-24-007 - Urzad Gminy Tworég

240 - Pozostate rozrachunki
240-0-24-006-xx— pozostale rozrachunki na rachunku podstawowym
240-1-24-006-xx - pozostate rozrachunki na wyodrebnionym rachunku bankowym

901 - Dochody budzetu
901-1 dochody budzetu na wyodrgbnionym rachunku bankowym

901-1-24-600-16-6207-00-08-1

902 - Wydatki budzetu
902-1 wydatki budzetu na wyodr¢bnionym rachunku bankowym

902-1-24-600-16-6050-07-00-2




902-1-24-600-16-6057-07-00-2
902-1-24-600-16-6059-07-00-2

960 - Skumulowane wyniki budzetu
960-1-24

961 - Wynik wykonania budzetu
961-1-24

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
991-1-24-600-16-6207-00-08-1

992 - Planowane wydatki budzetu
992-1-24-600-16-6050-07-00-2

992-1-24-600-16-6057-07-00-2
992-1-24-600-16-6059-07-00-2

Opis ksiggowania w organie

Ewidencja bilansowa
Przykladowe ujecie operacji zwiazanych z realizacja projektu.
1. zasilenie $rodkow na wyodrebniony rachunek

z konta podstawowego 240/133
2. Wplyw érodkéw z konta podstawowego (zasilenie)

na wyodrgbniony rachunek bankowy ' 133/240
3. Przekazanie zasilenia z wyodrgbnionego konta

na wydatki projektu 223/133
4. Wplyw dotacji 133/901
5. Zwrot zasilenia ( z otrzymanej dotacji) z wyodrebnionego

rachunku bankowego na konto podstawowe 240/133
6. Wplyw zwrotu $rodkow (zasilenia) na konto

podstawowe 133/240
6. Sprawozdanie okresowe RB 285 902/223
7. Przeksiggowanie roczne zrealizowanych dochoddéw 901/961
8. Przeksiggowanie roczne zrealizowanych wydatkow 961/902

Ewidencja pozabilansowa

1. Planowane dochody projektu /991
2. Planowane wydatki projektu 992/
Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

3. Jednostka budzetowa — Urzad Gminy Tworoég
W ksiedze jednostki zapisy ksiggowe dokonywane beda na podstawie:
a) oryginatu wyciagu bankowego dokumentujacego wptyw dotacji lub wptyw srodkéw
na wyodrebniony rachunek jednostki ze srodkéw wilasnych zasilajacych




wyodrebniony rachunek,

b) oryginala faktur, rachunkéw lub rownowaznych dowodow ksuggowych

c) sprawozdah RB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

d) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z ewidencja planu finansowego projektu,

€) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiegowaniem
dochoddw 1 wydatkéw projektu

f}y OT - przyjecie $rodka trwalego

g) list ptac

h) raportéw kasowych

1) umoéw w celu zaewidencjonowania zaangazowania srodkow

J) polecenie przelewu ( zaptata zobowigzan

k) polecen ksiggowania dia operacji zwiazanych z rocznymi przeksiegowaniami
wykorzystania dotacji, rozliczenia funduszu

Konta bilansowe

011 - Srodki trwate

011- 0 24-2-22-220-xxx... $rodek trwaty powstaly w ramach §rodkdéw wiasnych
niekwalifikowanych

011-2-24-2-22-220-xxx  $rodek trwaly powstaly w ramach srodkéw wlasnych
kwaliﬁkowanych oraz pokryty srodkami z UE

Ostatni czlon — (xxx) pozycja $rodka trwatego w kazdym przypadku bedzie miala ten sam

numer

071 - Umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
071- 0-24-2-22-220-xxx umorzenie srodkoéw trwalych powstalych w ramach srodkéw
wlasnych niekwalifikowanych
071-2-24-2-22-220-xxx umorzenie srodkow trwalych powstalych w ramach srodkow
wlasnych kwalifikowanych oraz pokryty $rodkami z UE
Ostatni czlon (xxx) - pozycja $rodka trwatego w kazdym przypadku bedzie miata ten sam
numer

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycyjne)
080-0-24-600-16-6050-02-xx  koszty inwestycji nickwalifikowane pokryte §rodkami
wlasnymi

080-2-24-600-16-6057-02-xx-6 koszty inwestycji kwalifikowane pokryte $rodkami z UE

080-2-24-600-16-6059-02-xx  koszty inwestycji kwalifikowane pokryte $rodkami wlasnymi

101 - Kasa

101-0-24-130-01 Wydatki ze srodkéw wihasnych na rachunku podstawowym

101-2-24-130-01 Wrydatki ze srodkéw whasnych oraz z UE na rachunku
wyodrebnionym

130 - Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
130-0-24-600-16-6050-02-xx - wydatki niekwalifikowane pokryte wlasnymi srodkami

130-2-24-600-16-6050-02-xx - wydatki nickwalifikowane pokryte wlasnymi §rodkami
(wtym: VAT)

130-2-24-600-16-6057-02-xx-6 - wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE

130-2-24-600-16-6059-02-xx - wydatki kwalifikowane pokryte wlasnymi §rodkami




201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (przyklad)
201-0-24-60016-6050-26-001 - ZUK spétka zo.0
201-2-24-60016-6057-26-001

201-2-24-60016-6059-26-001

223 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych
223-2-24-007 przekazanie(otrzymanie) $rodkéw na rachunek wyodrebniony

800 - Fundusz jednostki
800-0-24-001- - fundusz zasadniczy przy rachunku podstawowym
800-2-24-001- - fundusz zasadniczy przy wyodrebnionym rachunku

800-0-24-002- - fundusz $rodkéw trwalych na rachunku podstawowym
800-2-24-002 - fundusz $rodkéw trwatych przy wyodrebnionym rachunku
800-0-24-004 - fundusz i inwestycyjny przy rachunku podstawowym
800-2-24-004 - fundusz i inwestycyjny przy rachunku wyodrebnionym

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu érodkow europejskich oraz $rodkow z

budzetu na inwestycje
810-0-24-600-16-6050-02-xx - przekazanie dotacji na wydatki mwestycje niekwalifikowane
na rachunku podstawowym
810-2-24-600-16-6050-02-xx - przekazanie dotacji na wydatki inwestycje nickwalifikowane
na rachunku wyodrebnionym

810-2-24-600-16--6057-02-xx-6 -przekazanie dotacji na wydatki inwestycje kwalifikowane
na rachunku wyodrgbnionym pokryte srodkami z UE

810-2-24-600-16-6059-02-xx- przekazanie dotacji na wydatki inwestycje kwalifikowane
na rachunku wyodrgbnionym pokryte §rodkami whasnyrmi.

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne
975-0-23  wydatki krajowe na rachunku podstawowym
975-2-23  wydatki krajowe na rachunku wyodrebnionym

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
980-0-24-600-16-6050
980-2-24-600-16-6057
980-2-24-600-16-6059

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
998-0-24-600-16-6050-02-xx  wydatki niekwalifikowane pokryte wiasnymi $rodkami
998-2-24-600-16-6057-02-xx-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
998-2-24-600-16-6059-02-xx  wydatki kwalifikowane pokryte érodkami wlasnymi

W przypadku potrzeby zastosowania niewymienionych powyzej kont nalezy je tworzyé w
analogiczny sposéb. korzystajac z opisu dla podstawowego planu kont
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Opis ksiggowania w jednostce
Przykladowe ujgcie operacji zwigzanych z realizacjg projektu.

Ewidencja bilansowa
1. Przyjecie faktury do realizacji 080/201
2. Zasilenie wyodrebnionego rachunku bankowego

( zapis rownolegly w organie) 130/223
3. Zaplata za fakture 201/130
4. Zapis réwnolegly przy zaplacie 810/800
5. Przyjecie srodka trwatego OT 011/080
6. Zapis rownolegly przeksiegowanie funduszu :

inwestycyjnego na fundusz $rodkéw trwatych 800/800
7. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow 223/800

130/800

8. Przeksiggowanie wykorzystane]j dotacji na inwestycje 800/810
9. Przyjecie dochodéw(dotacii) 800/720

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

Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktoérg

dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych, Oprécz ogdblnych cech

charakteryzujacych dowdd ksiggowy na podstawie ustawy o rachunkowosei, dowod ksiegowy

dotyczacy realizacji projektu - ,Budowa chodnika wraz z przebudows zjazdow w pasie

drogowym ulicy Bolestawa Chrobrego w Hanusku — etap II” powinien zawieraé nazwe

zadania, w ramach kiérego dokonywana jest operacja. Opis dokumentu powinien zawieraé

potwierdzenie poszczegdlnych etapéw kontroli ( merytorycznej, formalno-rachunkowej).

Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, wraz z uwidoczniong data,

ponumerowane, powinny zawiera¢ dekretacje- adnotacje o sposobie ujecia w ksiggach

rachunkowych, wskazanie miesigca ksiegowania, wskazanie kont ksiegowych, na ktérych

dokonano zapisu oraz nadanie numeru ewidencji ksicgowej a takze podpis osoby

dokonujacej wpisu do ewidencii.

Opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem powinien zawieraé co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacje, ze projekt jest wspoHinansowany przez Unie Europejska w ramach ( podaé
nazwe funduszu i programu)

- nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

- kwotg kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan ( odcinkéw)
wskazanie odrgbnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania W przypadku gdy w
projekcie wystgpuje wktad wiasny, nalezy wskazaé podziat kwot na zrédia finansowania.

Na dokumencie wskazuje si¢ podstawe prawng oraz numer umowy zawartej w wyniku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

W przypadku braku wystarczajacej ilodei micjsca na dokumencie finansowym zamieszcza sie
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac ja jako zalgcznik
do dokumentu finansowego nr .......... » & ha dokumencie gléwnym zapis o tresci: opis
niniejszego dokumentu zamieszczono na zaltaczniku. Dokument i zalacznik nalezy trwale

spiac.
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Obieg i terminy przekazywania dokumentéw szczegélowo okresla zarzadzenie z dnia 20 maja

2011 roku nr 144/96/2011 w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych i ich obieg.

1.

Polecenie przelewu

Stosuje sig¢ w celu przekazania s$rodkéw na realizacj¢ projektu na wyodrgbniony rachunek
Gminy (zasilenie), zaplate zobowiazaf ( faktury) oraz wecelu 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 skiadzie okreslonym w
bankowej karcie wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych do skiadania dyspozycji
finansowych.

Przelewu dokonuje si¢ za pomoca bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowaznionymi do akceptowania, zatwierdzania, zlozenia indywidualnego podpisu
elektronicznego i przetransportowania droga elektroniczna sg pracownicy wskazani w
bankowej karcie wzoréw podpiséw obowiazujacych w Gminie Twordg.

. Wyciag bankowy

Wyclag bankowy odzwierciedlajacy przeptywy pieniczne na rachunkach bankowych
Organu Finansowego Gminy i Urzedu Gminy Tworbg sprawdza pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz osoba odpowiedzialng za
zakwalifikowanie dowod6éw do ujecia w ksiegach rachunkowych jest zastepca Skarbnika
Gminy Pani Malgorzata Grzesiek lub w zastepstwie upowazniony pracownik ksicgowosci
budzetowe;.

. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.

Sprawozdania RB-28S o wydatkach poniesionych przez Urzad Gminy Tworog

w ramach projektu wstepnie sprawdza  Skarbnik Gminy.

Sprawozdanie jest podstawg wystawienia przez Zastepce Skarbnika Gminy Malgorzate
Grzesiek polecenia ksiegowania rozliczenia §rodkéw na realizacje projektu.

- Sprawezdania RB 278 o dochodach projektu.

Sprawozdania RB-27S o dochodach otrzymanych przez Urzad Gminy Twor6g
w ramach projektu wstepnie sprawdza Skarbnik Gminy.

. Polecenie ksiggowania

Wystawia si¢ w celu zaksiggowania zrealizowanych wydatkow projektu i innych zdarzen
ktére nie mogg by¢ dokumentowane innym dowodem ksiggowym a takze w celu

ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Tworég planu dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z realizacja projektu. Pracownikiem upowaznionym do wystawiania PK jest
Pani Malgorzata Grzesiek — Zastepca Skarbnika Gminy, Pani Martyna Lackstein fub w
zastepstwie upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowej.




Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwiazane z ewidencja projektu w ksiegach Organu Finansowego Gminy Twordg,
ijednostki Urzedu Gminy takie jak: polecenia przelewu, wyciagi bankowe, kopie
sprawozdania RB -28S o wydatkach, PK, wydruki oraz pozostata dokumentacja, ktéra
powstata w siedzibie Gminy Tworég w zwigzku z realizacja projektu , Budowa chodnika
wraz z przebudowa zjazdow w pasie drogowym ulicy Bolestawa Chrobrego w Hanusku —
etap II” przez Urzad Gminy Tworég sa przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy
Tworég, ul. Zamkowa 16.

Oryginaly dowodow ksiggowych dotyczacych projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym (budzetowym) w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakofczeniu i
rozliczeniu projektu.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sg w odrgbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

Po uplywie okresu , 0 ktérym mowa wyzej cato$é dokumentacji przekazuje sie do Archiwum
Urzgdu Gminy Twordg znajdujacym si¢ w siedzibie budynku.

Dokumentacje opisang na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , nazwa, numerem
projektu oraz informacja ,ze dokumenty nalezy przechowywaé do dnia uplywu 7 lat od
przyznania pomocy.( 03.10.2020) Dokumentacj¢ przekazuje sie za potwierdzeniem
pracownikowi Urzedu Gminy prowadzacemu skladnice archiwum.

Za przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna jest Pan Marek Broll — inspektor
ds. ksiegowosci budzetowe] natomiast za przyjecie Pani Anna Jaksik podinspektor ds.
gospodarki gruntami i lesnictwa lub w zastgpstwie upowazniony pracownik,

Ochrona zbioru ksiag rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu
kopii bezpieczenstwa na ptytkach CD lub innym no¢niku informatycznym na koniec
kazdego tygodnia pracy, stosowany jest odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych
pracownikéw ( imienny kod uzytkownikow)

Na koniec roku budzetowego nalezy wydrukowac¢ ksiegi rachunkowe oraz wykonaé
archiwizacj¢ dokumentéw w postaci elektronicznej na ptycie CD zapewniajac odtworzenie
ksiag w formie wydrukow..

Procedura Kontroli Finansowej proiektu.

Dla zapewnienia prawidtowego ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twor6g
oraz w jednostce realizujacej zadanie — Urzgd Gminy Twordg projektu ,, Budowa chodnika
wraz z przebudowa zjazdow w pasie drogowym ulicy Bolestawa Chrobrego w Hanusku -
etap II” konieczne jest wykonanie czynnosci kontrolnych przez nizej Wwymienionych
pracownikéw Urzedu Gminy w Tworo gu

1. Martyna Lackstein referent ds. ksiggowosdci budzetowej w zastepstwie upowazniony
pracownik ksiggowosci budzetowej

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




T,

dowodow ksiggowych

d) kontrola operacji bankowych wykonanych droga elektroniczna

¢) kontrola stanu rozliczenia Srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacjg projektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach

- Marek Broll inspektor ds. ksiggowosci budzetowe] w zastepstwie upowazniony

pracownik ksiggowosci budzetowej

a) kontrola stanu dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu Gminy w Tworogu.

- Malgorzata Grzesiek Z-ca Skarbnika Gminy lub upowazniony pracownik ksiggowosci

budzetowe;j

a) kontrola dokumentow zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki
Urzedu Gminy

b) kontrola formalno-rachunkowa zlozonych wnioskéw o platnosé

¢} kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zadania i przekazania rozliczef do Urzedu
Marszalkowskiego

d) kontrola formalno-rachunkowa przyjecia srodka trwatego OT

- Renata Krain — Skarbnik Gminy w zastepstwie Malgorzata Grzesiek — Zastepca Skarbnika

Gminy.

a) kontrola dokumentéw stanowiacych podstawe wystawienia polecenia przelewu,

b) kontrola pod wzgledem formalnym sprawozdan RB 28S o wydatkach na realizacje
projektu oraz RB-27S o dochodach ,

¢) kontrola przygotowanych polecen ksiggowania dotyczacych dochod6éw i wydatkow
projektu,

d) kontrola kompletnosci dokumentu przed zatwierdzeniem do przelania — zaplaty,

¢) kontrola wykonywana w ramach ogélnego nadzoru finansowo-ksicgowego w zakresie
ewidencji operacji dotyczacych projektu w ksiggach Organu i jednostki Urzedu Gminy.

. Alfred Potempa — Kierownik referatu gospodarki, rolnictwa i spraw komunalnych w

zastgpstwie upowazniony pracownik

referatu.

a) kontrola merytoryczna przyjetych faktur, protokotéw odbioru robét, kosztorysow
powykonawczych

b) kontrola zaangazowania srodkow,

c) kontrola ujecia wydatkéw strukturalnych,

d) kontrola stosowania procedur zaméwien: publicznych

¢) kontrola merytoryczna ztoZzonych wnioskéw o platnosé

f) kontrola merytoryczna rozliczenia zadania i przekazania rozliczen do Urzgdu
Marszatkowskiego

g) kontrola merytoryczna przyjecia $rodka trwatego OT

. Kontrola nast¢pna sprawowana przez Pania Bozeng Kadela inspektora ds. kontroli

wewngtrznej upowaznionego przez Wéjta Gminy Twordg oraz mstytucje zewnetrzne.




