Zarzadzenie Nr K/4a/14

Burmistrza tobzenicy

z dnia 11 kwietnia 2014 roku

w sprawie: , Wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Projektu
wspotfinansowanego przez Unie Europejska w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 w ramach dziatania
413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” pod nazwg "Remont
potaczony z modernizacjg centrum aktywnosci spotecznej w tobze-

nicy petnigcego role swietlicy wiejskiej".

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachun-
kowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzn. zm.), szczegblnych ustalert zawar-
tych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz pla-
now kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzeto-
wych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5
lipca 2010r. (Dz. U.z 2013r. poz. 289 z p67n. zm.) i Rozporzadzenie Mini-
stra Finanséw w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla or-
ganéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 25 paz-

dziernika 2010r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z péZn. zm.) zarzadzam co naste-

puje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje w sprawie szczegétowych zasad rachunko-
woS$ci oraz sposobu gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentéw

stanowigcych zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadze-

nia.



§ 3. Zobowigzuj¢ pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projek-
tem do przestrzegania postanowien ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

Osoba odpowiedzialng za realizacje Projektu Skarbnik Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr K/4a/14
Burmistrza Lobzenicy

7 dnia 11 kwietnia 2014 r.

Instrukcja w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposo-
bu gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentéw Projektu.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwier-
dzajace dokonanie operacji gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne rd6wnowazne;

- wyciggi z rachunkdéw bankowych;

- Umowy;

- raport kasowy;

- polecenie ksiegowania.

2. Faktury za dokonane zakupy wptywajg do sekretariatu urzedu. Po ostem-
plowaniu datg wptywu, przekazywane sa do pracownika merytorycznego
zajmujgcego sie sprawami remontéw i Funduszy Unijnych w celu sprawdze-
nia i opisania zgodnie z wymogami umowy.

W Referacie Finansowo Ksiegowym sprawdzane sg pod wzgledem formal-
nym i rachunkowym. Dokumenty do zaptaty zatwierdzane sg przez upowaz-
nione osoby. Po zrealizowaniu polecenia przelewu zamieszcza sie w sposéb
trwaty klauzule ,uregulowano przelewem data ......... " Sprawdzenie formalne
dokumentéw polega na zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéw i prawidtowo-
§ci ich sporzadzenia.

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu popraw-
nosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy dany wydatek jest celo-
wy, a wykonanie danej czynno$ci jest zgodne z planem i ustaleniami zawar-
tymi w umowie.

Dowody ksiegowe podlegajg dekretacji i wigczeniu do zbioréw w ukiadzie
chronologicznym.

Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kon-

tach dokument ma by¢ zaksiegowany:



- okre$lenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany;

- podpis osoby dekretujace;j.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowa przez pracowni-
kéw Referatu Finansowego.

Wykaz o0séb uprawnionych do sprawdzania i zatwierdzania dokumentow
ksiggowych ustalony jest w dalszej cze$ci zarzadzenia ( odrebny zatgcznik).

Do obstugi finansowej realizowanego projektu stuzy rachunek do obstugi
bankowej budzetu o nr 22 8938 0006 0000 1397 2000 0015 w Banku Sp61-
dzielczym w Lobzenicy jednakze $rodki finansowe zostajg przekazane przez
instytucje finansujgca na rachunek o numerze 26 8938 0006 0000 1397 2000
0040.

Dokumentacje zwigzang z przyznang pomocg przechowuje sie do uptywu 5

lat od dnia dokonania przez Instytucje Zarzadzajgca ptatnoéci ostateczne;.

W planie finansowym jednostki budzetowej Urzad Miejski Gminy t.obzenica wy-
datki na realizacj¢ Projektu ujete sg w dziale 851.




Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr K/4a/14
Burmistrza Lobzenicy
z dnia 11 kwietnia 2014 r.

Plan kont dla Projektu wspétfinansowanego przez Unie Europejska w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 w ramach dziatania
413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” pod nazwg "Remont potaczony z
modernizacja centrum aktywnosci spotecznej w tobienicy petnigcego role

sSwietlicy wiejskiej".

Plan kont dla budzetu gminy
133 /8 Rachunek budzetu

133 /8 Rachunek budzetu

901 /8 Dochody budzetu

902 /8 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Plan kont dla urzedu gminy jako jednostki budzetowe;

011 /8 Srodki trwate

013 /8 Pozostate srodki trwate

071 /8 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych

072 /8 umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych

080 /8 Inwestycje (§rodki trwate w budowie)

130 /8 Rachunek biezacy jednostki

201 /8 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

401 /8 Zuzycie materiatdw i energii

402 /8 Ustugi obce

720 /8 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 /8 Fundusz jednostki

860 /8 Wynik finansowy

Cyfra 8 oznacza kod ksiegowy w celu identyfikacji wydatkéw zwigzanych z
realizacjg projektu do umowy o przyznaniu pomocy Nr 02037-6930-
UM1540487/13 z dnia 09.01.2014r. na operacje z zakresu matych projektéw
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 Dzia-
tanie 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”.



Opis kont oraz zasady funkcjonowania okre$la Rozporzgdzenie Ministra Fi-
nanséw w sprawie

szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, sa-
morzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granica-
mi Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010r. (Dz. U. z 2013r. poz. 289 z
pozn. zm.) i Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunko-
wosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu te-
rytorialnego z dnia 25 paZdziernika 2010r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z péén.
zm.) z uwzglednieniem wlasnych

rozwigzan.

Klasyfikacja budzetowa

Urzad Miejski Gminy tobzenica prowadzi wspdlny rachunek bankowy dla
budzetu i dla urzedu. Zapisy dokonywane bedg na podstawie

wyciggéw bankowych do rachunku budzetu. Dochody - Wn 133 ,Rachunek
budzetu”, Ma 901 ,Dochody

budzetu”. Wydatki - zapisy Wn 902 ,Wydatki budzetu” Ma 133 ,Rachunek
budzetu”.

Ewidencja na koncie 130 - ,Rachunek biezgcy jednostki budzetowej” zaréw-
no dochodéw jak i wydatkéw ma charakter wtérnego zapisu (wtérnego ksie-
gowania).

Wydatki inwestycji ujmuje si¢ w rozbiciu na: §rodki unijne oraz udziat gminy z
odpowiednig czwarta cyfrg klasyfikacji budzetowe;.

Wydatki kwalifikowane - Srodki unijne ujmuje sie z koncowksa ,,7”

Wydatki kwalifikowane- Srodki wlasne gminy ujmuje sie z koncéwka ,,9”
Wydatki niekwalifikowane -Srodki wlasne gminy koncéwka ,,0”

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu
Miejskiego Gminy Lobzenica.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w Systemie Finansowo-
Ksiggowym FOKA..

Przechowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu przebiega wg.
Nastepujgcych zasad:

1) Oryginaty dokumentéw finansowych ( faktury i inne) przechowywane sa w
Referacie Finansowo Ksiggowym.

2) Dokumentacja zwigzana z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia
przechowywane sa na stanowisku inspektora ds. Funduszy Unijnych..

3) Dokumenty przechowywane sg w wydzielonych segregatorach lub teczkach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu przez okres ustanowiony
w ustawie o dofinansowanie.

4) Po zakoriczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
zarzadzajacg dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 przekazane zostang do ar-
chiwum zaktadowego znajdujacego sig¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego.

5) Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Eobzenica przecho-
wywana bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o do ir;é}'lsowanie do

Projektu
/( ma | ¢
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr K/4a/14
Burmistrza Lobzenicy
z dnia 11 kwietnia 2014 r.

Wykaz oséb uprawnionych do kontroli dokumentéw

realizowanego Projektu:

Projektu wspotfinansowanego przez Unie Europejska w ramach Programu
Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013 w ramach dziatania 413
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” pod nazwa "Remont potgczony z mo-
dernizacjg centrum aktywnosci spotecznej w tobzenicy petnigcego role swietli-

cy wiejskiej".

pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

- Wiestawa Adamowska- Skarbnik Gminy
a) - Dorota Kwiatkowska - ksiegowy

pod wzgledem merytorycznym

- Magdalena Michalska — inspektor ds. Funduszy Unijnych Urzedu Miejskiego Gminy
tobzenica
- Wiestaw Hektus — inspektor ds. inwestycji, zaméwier publicznych i gospodarki prze-
strzennej Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica
b) pod wzgledem prawnym
- Gabriela Reszkowska — radca prawny
¢) pod wzgledem zgodnosci z prawem zamdwien publicznych
- Wiestaw Hektus- Inspektor ds. inwestycji, zamdwieri publicznych i gospodarki prze-
strzennej Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica

d) pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym
- Wiestawa Adamowska Skarbnik Gminy

e) pod wzgledem zgodnosci z umowami z wykonawca oraz przekazujacym $rodki finansowe
- Wiestawa Adamowska- Skarbnik Gminy

8. Osoby odpowiedzialne za zakwalifikowanie dowodéw do ujecia w ewidencji ksiegowej:



a) Jowita £0so$ — Gniot - ksiegowy
b) Dorota Kwiatkowska - Skarbnik Gminy

. Wzory stosowanych pieczeci:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

a) ,Zaksiegowano na koncie 201:
POZYCArrernricrin e e

dnia podpis suseaswaeiimmansg

b) ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dnia ......ceeeeveeeveeeenee.
ZATWIERDZA SIE DO WYPLATY

z sum budzetowych
Wn klasyfikacja budzetowa : kwota: Ma

Stownie zt

Skarbnik Burmistrz

¢) ,Sprawdzono pod wzgledem prawnym

n

( data i podpis )

d) ,Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z umowg z wykonawca | zaméwieniami publicznymi:
Zaméwienia dokonano w trybie art... . pkt. .....



Zgodnie z ustawg z dnia ...c...ccvveremrercrcennenes
Prawo Zamoéwien Publicznych

tobzenica, dnia «..aaasummmsasg

Zamodwienie zgodne z wnioskiem zarejestrowanym
w Rejestrze Zamowien Publicznych powyzej 14 000 euro

[§7570 s o SRR

{pieczec i podpis)

lub

Zamowienie zgodne z wnioskiem zarejestrowanym
w Rejestrze Zaméwien Publicznych do 14 000 euro

PO POZ. e et seesr e e aee e eeees

(pieczed i podpis)

Dokumenty zrodiowe przechowywane bedg( oryginaty ):

a) Referat Finansowo Ksiegowy:
- wyciagi bankowe
- faktury
- inne dowody ksiegowe

b) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji, Zamdwien Publicznych:
- dokumentacja przetargowa
- umowy z wykonawcy
- umowy z dawca Srodkow

¢) stanowisko ds. Funduszy Unijnych:

- wniosek o przyznanie srodkéw z UE



- umowa

- rozliczenie

Osoby odpowiadajgce za przygotowanie raportow i sprawozdan z wykonania projektdw oraz wnio-
skow o ptatnosé

a) sprawozdania finansowe- Skarbnik Gminy
b) raporty, sprawozdania merytoryczne- Magdalena Michalska- Inspektor
¢) wnioski o ptatnosc¢
- Wiestawa Adamowska- Skarbnik Gminy
- Magdalena Michalska- Inspektor ds. funduszy unijnych w Urzedzie Miejskim

41



3

Faktura dot. projektu pn, "Remont polaczony z modernizacja centrum aktywno$ci spolecznej w Lobzenicy
pelniacego rolg Swietlicy wiejskiej"'.

precze¢ jednosikifbeneficjenta

Projekt pn. ,REMONT POLACZONY Z MODERNIZACJA CENTRUM AKTYWNOSCI SPOLECZNEJ W LOBZENICY PELNIACEGO ROLE SWIETLICY WIEJSKIEJ"

Umowa o przyznanie pomocy nr 02037-6930-UN1540487/13 Z DNIA 09-01-2014 ROK

Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejsks z Europejskiege Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata

slowme: ... ...
Dala:

Burmstrz

Zatwierdzono fakture do zaplaly w KWOCIE ssssssnssssvassssssansas

Skarbnik

2007-2013.
Prace wykonane zgodnie z postanowieniami umowy 2 wyKOnawey 0 DUMEIzZe «......coeenerenreresrernnsvensees Z OMifleriinns G ey B
DEKRETACJA
KONTO KLASYFIKACIA KWOTA KONTO ZAKSIEGOWANO
Wan BUDZETOWA Ma E
G e A A S S R e O O e
...... dala
dala podpis podpis
% Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym
data data podpis
Pazycja rejestru

Zamowienie zostalo udzielone i zrealizowane zgodnie z Art. 39 ustawy z dnia 29.01 2004r. Prawo zamowien publicznych (1) Dz. U. 20101 Nr. 113 poz. 759 2 pozn. zm )

podpis

RAZEM

zl

L , ¢ kwota wydatku | kwota wydatku kwota wydatku il harmanogr-amie rreczowo-
Kategoria wydatku podatek VAT 5 finansowym - zalgczniku do umowy o
neflo foal. Higkwal dolinansowanie realizacji projektu
KOSZTY CALKOWITE 7t
1. KOSZTY KWALIFIKOWALNE 2l Sporzadail: Zatwierdzil.
DOFINANSOWANIE UE 75%: 2t
2. PODATEK VAT 2 SR BRI e e ST
3. KOSZTY NIEKWALIFIKOWALNE 2t data podpis data podpis
REFUNDACJA EFRROW
SRODKI WEASNE GMINY zt




