Zarzadzenie Nr 55/2018
Wajta Gminy Zawonia
z dnia 29 czerwca 2018 r.

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu
,,Rozbudowa budynku Zespolu Szkol w Zawoni i zakup wyposazenia”
wspélfinansowanego ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego
2014-2020

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 1. poz. 395 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13
wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911)
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zmianami) zarzadzam, co

nastepuje:
§1

Zmienia sic tre$¢ zasad (polityki) rachunkowosci projektu ,,Rozbudowa budynku
Zespolu Szkél w Zawoni i zakup wyposazenia” wspotfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 Nr umowy: RPDS.07.01.01-02-
0082/16-00, stanowiacych zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2017 Wéjta Gminy Zawonia
z dnia 28 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
dotyczacych projektu ,,Rozbudowa budynku Zespotu Szkot w Zawoni i zakup wyposazenia”
wsp6Hinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslgskiego 2014-2020 w ten
sposéb, ze zatacznik ten otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Zawonia realizujagcych w/w projekt do
zapoznania si¢ oraz do przestrzegania zasad 1 rzetelnego wykonywania obowigzkow
okreslonych w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 55/2018
Wojta Gminy Zawonia

z dnia 29 czerwca 2018 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu ,Rozbudowa budynku Zespolu Szkét
w Zawoni i zakup wyposazenia” wspélfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego 2014-2020 Nr umowy: RPDS.07.01.01-02-0082/16-00

I Zasady ogolne

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektu ,Rozbudowa budynku Zespolu Szkél
w Zawoni i zakup wyposazenia”.

2. Beneficjentem srodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina
Zawonia, realizatorem zadania jest Urzad Gminy Zawonia — jednostka budzetowa.

3. Dla potrzeb realizowanego Projektu zostal otwarty odrgbny rachunek bankowy
o numerze 70 9591 0004 2001 0019 2444 0015 w Banku Spétdzielczym w Trzebnicy.

4. Dotacja zostanie przekazana w formie refundacji i/lub zaliczki na rachunek bankowy
o numerze 70 9591 0004 2001 0019 2444 0015. Nastepnie kwota refundacji i/lub
zaliczki zostanie przekazana na konto budzetu Gminy o numerze 60 9591 0004 2001
0019 2444 0001, a nastgpnie z powrotem w formie zasilenia oddana zostanie na konto
Projektu.

5. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

6. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Zawonia
technika komputerowa przy uzyciu programu FKB+ System ksiggowosci budzetowej
autorstwa firmy RADIX Systemy Komputerowe 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33.

IL Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania zgodnie z klasyfikacja budzetows okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zmianami) oraz wyodrgbniony czg$ciowy dziennik dla
wydatkéw projektu ,,Rozbudowa budynku Zespotu Szkét w Zawoni i zakup wyposazenia”.
W zwiazku z powyzszym w paragrafach klasyfikacji budzetowej dla niniejszego Projektu
stosuje si¢ odpowiednio czwarta cyfr¢ paragrafu ,7” do wydatkéw kwalifikowanych,
finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 i cyfrg ,,9”
do wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych, finansowanych ze srodkéw wihasnych,
objetych umowsa zawarta z dysponentem funduszy unijnych. Do wydatkéw nieobjetych
umowa (niekwalifikowanych), finansowanych ze $rodkéw wiasnych jednostki stosuje sig
czwartg cyfre paragrafu ,,0”.



II1.

Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiggowych

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, zaméwieniami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

Platnosci dokonywane sa w formie bezgotdwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania w/w przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie
papierowej formy polecenia przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/przedplaty
jest wtornik potwierdzenia dokonania przelewu/wyciag bankowy.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly
(ewentualnie kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem). Dowody ksiggowe sa
zrédfem informacji o przebiegu i efektach projektu oraz podstawg kontroli wydatkow —
ich legalnosci, rzetelnosci i celowosci.

Dokumenty ksiegowe powinny by¢ opisane wg ponizszego WZoru.

a) Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
OBIRY ootrm s s o POAPIS v

b) Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ projektu

data o, veaeysinsaieases s TR TR ERED o e v e POAPIS ...ovennensies i

¢) Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczej i finansowej z planem finansowym
oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

e O I I I.

Na odwrocie oryginatu faktury lub innego dokumentu ksiggowego adnotacje:

Wydatek poniesiono w ramach projektu
pn. ,,Rozbudowa budynku Zespotu Szkél w Zawoni i zakup wyposazenia”

Numer i data zawarcia umowy o dofinansowanie RPDS.07.01.01-02-0082/16-00

proj

ektu z dnia 31.03.2017 r.

Numer i/lub data dokumentu poswiadczajacego
odbidr przedmiotu faktury

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych dz

Wydatek zgodny z planem finansowo-rzeczowym
Klasyfikacja budzetowa:

(tj., Dz U. z 2015 r poz 2164)|
YD, o2 snia i s smresans s e s s d TS TR
Zawonia, dnia. .. ....eeeeeeeceeris e . Spraw@zono'pod wzgledem merytorycznym ]
Zawonia, dnia.........cooeeeiiiiiiiniiii, I

(Czytelny podpis lub podpis i pieczatka imienna) (sztelnypo dplSlllpr dpis i pieczatka imienna)

. c o e s PLN
Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych
LT w tym kwota podatku VAT.............oii PLN

| Sprawdzono i zakwalifikowano dowéd ksiggowy | Wydatek majatkowy




do ujecia w ksiegach rachunkowych w miesigcu
............................................... I. Zaptacono przelewem w dniu ..........coovennlt

(Czytelny podpis lub podpis i pieczg¢é
osoby odpowiedzialnej za wskazanie)

Wydatek dotyczy czynnosci: nicopodatkowanych/zwolnionych/opodatkowanych*

Kwota dokumentu ........c..ocooiinininnnn. PLN, w tym VAT csauensssmsmmonasnanasnes PLN:

Kwota wydatku kwalifikowanego wynosi ............... PLN, wtym VAT ......... PLN.

Kwota wydatku niekwalifikowanego wynosi ................... PLN.

DEKRETACJA:

Kwota  kwalifikowana w  tym  zadaniu  ................ PLN, w tym:

- Dzial ...... rozdziat ............ § sasnonss kwota snssvseinaiz PLN finansowana ze srodkow
EFRR w ramach RPO WD 2014-2020,

- Dziat ...... rozdziat ............ § vreinins kwota ............. PLN finansowana z budzetu
JST;

Kwota niekwalifikowana w tym zadaniu ............... PLN finansowana z budzetu JST,

Dziat ...... rozdzial ............. N

data ywssssivessassses pipFsaamdmaRii POdPIS gustiiiaameing iR T

Mozna zastosowaé pieczatki zawierajgce dane zawarte w powyzszych punktach,

5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowodci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.

6. Kontrola merytoryczna dokonywana przez wyznaczonego pracownika, polega
w szczegblnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot, czy jest czytelny
i wolny od mazan, zaklejen, czy jest korygowany zgodnie z przepisami,

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostala dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg, umowa
zlecenie, o dzieto lub wykonawstwo ushugi, umowa dostawy, wzglednie czy
zlozono zamo6wienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania
zamOwien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Iv.

Kontrolujacy na dowoéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza datg
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacj¢
projektu lub osoba pelniaca jego zastepstwo, w terminie do 7 dni od jego otrzymania.
Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy, czy nie zawiera bledéw rachunkowych.
Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na
dokumencie klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczeg6lno$ci umieszcza datg
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.

Kontroli formalno - rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik Referatu Finansowego,
lub osoba pelniaca jego zastepstwo, w terminie do 7 dni od jego otrzymania.

Kontroli wstepnej dowodéw ksiegowych dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba pelnigca
jego zastepstwo.

Zatwierdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

Prawidtowo opisane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyjetymi
w jednostce zasadami.

Realizacja projektu w Urzedzie Gminy w zakresie nie uregulowanym niniejszym
zarzadzeniem opieraé siec bedzie na przepisach i regulaminach wewngtrznych
obowigzujacych w jednostce.

Ewidencja ksiggowa dokument6w i operacji finansowych

Dla celéw projektu nie prowadzi si¢ odrebnych ksiag rachunkowych lecz tworzy si¢ nowy
dziennik polegajacy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych, analitycznych
i pozabilansowych pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem.

Do

prowadzenia ewidencji wydatkéw projektu zostaje wydzielony czesciowy dziennik dla

Projektu ,,Rozbudowa budynku Zespolu Szk6t w Zawoni i zakup wyposazenia”. Urzad
Gminy Zawonia.

W

ksiggach Organu Gminy Zawonia zapisy ksiggowe dokonywane beda na podstawie

wyciggow bankowych, polecenia ksiggowania PK oraz sprawozdan.

Do

prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projektu w ksiggach Organu

stosuje si¢ konta bilansowe syntetyczne:

133
222
223
224
240
901
902
960
961

- Rachunek podstawowy budzetu

- Rozliczenie dochodéw budzetowych
- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
- Rozrachunki budzetu

- Pozostale rozrachunki

- Dochody budzetu

- Wydatki budzetu

- Skumulowane wydatki budzetu

- Wynik wykonania budzetu

Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanego projektu w ksiggach Organu:

Lp.

Tres$é operacji gospodarczych Wn Ma




. Ewidencje analityczng prowadzong wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza
si¢ o kod literowy w ostatnim cztonie nazwy. Dla Projektu przyjeto skrét RBZSZ.
Przyktad: nazwa konta/dzialu/ rozdziatu/paragrafu/oznaczenie projektu skrot.

. Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkowanych srodkéw w ramach Projektu dopuszcza
sig tworzenie kont analitycznych (odpowiadajacych trescia ekonomiczng kontom danego
zespohu) bez koniecznosci zmiany zarzadzenia.

Przechowywanie i Archiwizacja Dokumentacji Projektu

. Dokumentacja finansowo-ksiggowa wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja
Projektu przechowywana bedzie w siedzibie Urzegdu Gminy Zawonia w oddzielnych
segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych.

Segregatory nalezy opisaé czytelnie. Opis powinien zawiera¢ informacje o numerze
Umowy i nazwie Projektu.

. Po zakoficzeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiggowe projektu
oraz wszelka dokumentacja finansowo-ksiegowa zwigzana z projektem 1 jego
rozliczeniem przechowywana bedzie w komoérce ksiggowosci, a nastgpnie
w archiwum zakladowym.

. Dokumenty zwiazane z realizacjg Projektu przechowywane bgda w sposob zapewniajgcy
dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

. Dokumentacja zwiazana z realizacjag Projektu przechowywana bedzie w terminie
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w szczegélnosci wymogami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie Projektu.

. Dokumentacja dotyczaca wydatkéw dofinansowanych w Projekcie przechowywana
bedzie przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po ztozeniu zestawienia
wydatkéw Komisji Europejskiej, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakoficzonego Projektu. Instytucja Zarzadzajaca poinformuje Gming Zawonia o dacie
rozpoczgcia tego okresu.
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