Zarzgdzenie Nr 39/2014
Wojta GminyGniewoszow
z dnia 25 sierpnia 2014r

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowosci w zakresie
wykorzystania srodkéw unijnych do umowy o przyznanie pomocy Nr 00084-
6930-UM0730102/13 z dnial8 luty 2014r na operacj¢” Adaptacja budynku po
szkole podstawowej w Oleksowie na swietlice wiejska realizowanego w
ramach  dziatania 413 ,,Wdrazania lokalnych strategii rozwoju”odpowiadajgca
warunkom przyznawania pomocy w ramach dziatania ,,Odnowa i rozw6j wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013 .

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. z2002r. Nr 76 poz. 649 z pdzn. zm. ) art. 53 i 54 ustawy z dnia 27
sierpnia 2010r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn.
zm. ) w zwigzku z podpisaniem umowy o przyznanie pomocy Nr 00084-6930-
UMO0730102/13 z dnial8 luty 2014r na realizacje operacji” Adaptacja budynku
po szkole podstawowej w Oleksowie na $wietlice wiejska realizowanego w
ramach ” dziatania 413 ,,Wdrazania lokalnych strategii rozwoju”odpowiadajaca
warunkom przyznawania pomocy w ramach dziatania ,,Odnowa i rozw6j wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013 zarzadzam co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam procedury kontroli finansowej stanowiacej zat. nr 1 do zarza
dzenia oraz zasady rachunkowosci i plan kont w zakresie wykorzystania
srodkéw unijnych na realizacje operacji:”Adaptacja budynku po szkole
podstawowej w Oleksowie na $wietlicg wiejskg”stanowiacg zat. nr 2 do
zarzadzenia .

§ 2 Za prawidlowe przestrzeganie procedur i zasad o ktérych mowa w § 1
zobowiazuje osoby na samodzielnych stanowiskach pracy wymienione w zat.

nrl.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia39/2014
Wojta GminyGniewoszow
z dnia 25 sierpnia 2014r

Procedury kontroli finansowej zwiazane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach dziatania dziatania 413
,,Wdrazania lokalnych strategii rozwoju”odpowiadajaca warunkom
przyznawania pomocy w ramach dziatania ,,Odnowa i rozw6j wsi” objetego
PROW na lata 2007-2013 zgodnie z umowa o przyznanie pomocy Nr 00084-
6930-UM0730102/13 z dnial8 luty 2014r na operacj¢” Adaptacja budynku po
szkole podstawowej w Oleksowie na $wietlicg wiejskg”

Srodki Programu przekazywane sa na rzecz beneficjenta ( Gminy

Gniewoszow ) w formie refundacji poniesionych kosztéw kwalifikowanych
zgodnie z warunkami umowy ( § 4 ).

Obieg dokumentow zewnetrznych i wewngtrznych:

Dokumenty zewnetrzne wptywajace do Urzedu za posrednictwem Sekretariatu i
dotyczace realizowanego projektu wptywaja po dokonaniu dekretacji przez
Woéjta Gminy na stanowiska pracownikow, ktorym zlecono realizacjg projektu.
W pierwszej kolejnosci trafiaja do pracownika, ktéremu zlecono nadzor nad
realizacjg calego projektu ( P Krzysztof Szafranek, ).

Dokumenty dotyczace spraw finansowych po sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym trafiajg do Referatu Finansowego, ktory dokonuje sprawdzenia
i kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci formalno — rachunkowej oraz
zgodnos$ci z umowa.

1. Zasada kontroli wstepnej, biezacej i nastgpne;j:

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw z obowiazani sg

do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi
zwiazanych objetych projektem. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnoci, celowosci i gospodarnosci.
W kazdym przypadku, gdy wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona
niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym
przetozonych.

2. Kontrola i autoryzowanie dokumentow:

Kazdy dokument ksieggowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez
osoby pod wzgledem merytorycznym — Wojta Gminy,

formalno — rachunkowym i kwalifikacji do wydatku strukturalnego —
pracownicy referatu finansowego - Skarbnik Gminy , Z-ca Skarbnika Gminy, 1
inspektor ksiegowosci P. Marianna Majewska.



Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajacy
rozliczenie realizowanego zadania zgodnie z zawarta umowa z podziatem na
zrodia finansowania.

Pracownik- inspektor ds. inwestycji, planowania przestrzennego, zamowien
publicznych — P. Krzysztof Szafranek, dokonuje sprawdzenia i opisu
dokumentow.

Pod wzgledem merytorycznym dokument podpisuje Wojt Gminy.

Pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz zgodnosci z planem dokonuje
pracownik referatu finansowo — ksiggowego ( Skarbnik lub Inspektor
Ksiggowosci ) oraz dokonuje klasyfikacji budzetowej wydatku.
Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze
by¢:

- faktura VAT

— faktura korygujaca

- rachunek

_ umowa zlecenie, umowa o dzielo wraz z rachunkiem ( dotyczy 0sob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno — prawnych )

- polecenie ksiggowania

- noty korygujace

Sprawdzenie dochodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na
ustaleniu rzetelno$ci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu
celowosci, gospodarnosei i legalno$ci operacji dokonanych w oparciu o dowod.
Sprawdzenia dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba
odpowiedzialna ( Wéjt Gminy ) ktéry potwierdza ten fakt umieszczajac
jednocze$nie dat¢ dokonania sprawdzenia.

Jezeli dowod ksiegowy zawiera btedy merytoryczne nalezy zwroci¢ go do
wymiany, uzupetnienia lub poprawienia.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze zostal wystawiony w sposob technicznie prawidtowy,
zawiera wszystkie cechy prawidlowego dokumentu, a dane liczbowe w nim
wykazane nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokonuje Skarbnik lub
Inspektor Ksiegowosci. Zatwierdzenia do zaptaty dokonuje Wjt Gminy.

Po zatwierdzeniu dokumentu do zaptaty pracownik referatu finansowego
dokonuje zapftaty.

Za prawidlowe i terminowe sporzadzenie raportow, sprawozdan oraz wnioskow
o ptatnosédo Urzedu Marszatkowskiego odpowiedzialny jest Pan Krzysztof
Szafranek.

Potwierdzenia dokumentéw za zgodno$é z oryginalem dokonuje Wojt Gminy

S Banas



Zatgcznik Nr 2 Nr do Zarzadzenia39/2014
Wojta GminyGniewoszow
z dnia 25 sierpnia 2014r

oraz Zaktadowy Plan Kont dla budzetu i Urzedu Zasady rachunkowosci
Gminy Gniewoszow:

funduszy pomocowych jest dokumentowana zgodnie z 1. Ewidencja ksiggowa

v Ustawie o rachunkowosci. zasadami okreslonymi \
ridencji ksiggowej dodatkowych kont analitycznych nie 2. Wprowadzenie do ew
niku, nie wymaga zmiany zarzadzenia. wymienionych w zalac:
projektow pomocowych prowadzona jest nastepujaco: 3. Ewidencja ksiggowa

1 analitycznych jest prowadzona odrebnie dla kazdego a) ewidencja na kontact
ranego ze Srodkow Unii Europejskiej projektu wspotfinansow
datkow wydzielone dla Projektu w ramach realizacji b) konta analityczne wy
-W-xx-92195-605?-yy operacji nr konta 130-j
‘hunku bankowego z ktorego nastapit wydatek,(37 1 38) gdzie xx oznacza Nr ra
> pochodzenia . yy oznacza zrodt
 ksiag rachunkowych operacji ,,Adaptacja budynku po Miejscem prowadzeniz
Oleksowie na $wietlice wiejska realizowanego w szkole podstawowej w'
,,Wdrazania lokalnych strategii rozwoju”odpowiadajgca ramach ” dziatania 413

rOZWO0] WS1" Tt Warunkom przyZnawdiud pomocy wolainact uzaiania ,,udnowa i

Nr 00084- objetego PROW na lata 2007-2013 (umowa o przyznanie pomocy

powiednio do
mie

Macrologic

1i(polityka)

rych:
endarzowy od

6930-UM0730102/13 z dnial8 luty 2014r) jest Urzad Gminy w
Gniewoszowie ul.Lubelska 16 26-920 Gniewoszow

Ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Projektu obowigzuja od
czasu realizacji Projektu.

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sag w ksiggowym progra
komputerowym. Do prowadzenia ksiag rachunkowych projektu
wykorzystywany jest program Xpertis Finanse ksiggowos¢ firmy
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych jest zgodna z zasadar
rachunkowosci przyjetymi przez Urzad Gminy Gniewoszow .
Ustala sie nastgpujace techniki dokumentowania zapisow ksiggov
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kal
| stycznia do 31 grudnia.




2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesiac, kwartat,
potrocze i rok.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodtowymi.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢
chronologicznie.

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

- w sposéb celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

- w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych
zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien
Publicznych ,

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dziefi ich zamkniecia stany
aktywow i pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia
nastepnego roku obrotowego.

L.

Plan kont dla ksiegowan Projektu:(wydatki i dochody po zawarciu umowy)
1. W ewidencji budzetu:

901-j -92195-6207 -O — Dochody Projektu

902-j -92195- 6057-ab,902-j -92195- 6059-ab,902-j -92195 6050-ab— Wydatki
Projektu (gdzie ab oznacz nazwg operacji warz zZ numerem umowy o
przyznanie pomocy)

2. Ewidencja w jednostce: (po zawarciu umowy pomocy)

011-j-grupa srodkow trwatych - Srodki trwate

080-j-66-xx-yy gdzie -(koszty inwestycji Adaptacja budynku po szkole

podstawowej w Oleksowie na $wietlicg wiejska)

XX

01- koszty kwalifikowalne

02- koszty niekwalifikowalne

01 - srodki wtasne

02 — $rodki unijne

130-j-d — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — dochody
130-j-w — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — wydatki
201-j — Rachunki z odbiorcami i dostawcami

800-j-25— Fundusz jednostki

810-j-27 — Dotacje i $rodki budzetu na inwestycje

Zasady funkcjonowania kont w budzecie gminy

Konto 901 ,,Dochody budzetu:

Konto 9011 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu



Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku osiagniete
dochody na konto 961 .Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody budzetu zwigzane z
w/w Projektem w pelnej klasyfikacji budzetowe;.

Konto 902,,Wydatki Budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu gminy
zwigzanych z realizacjg operacji ,, Adaptacja budynku po szkole podstawowe;j
w Oleksowie na swietlice wiejska”. W korespondencji z kontem 133-b-xx gdzie
xx oznacza nr rachunku bankowego z ktorego nastapil wydatek.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki objete planem finansowym urz¢du zwigzane
z realizacjg operacji.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku salda konta 902 na konto
961

Ewidencja szczegotowa do konta 902-j umozliwia na biezaco ustalenie
poszczegbdlnych wydatkéw wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zasady funkcjonowania kont w jednostce Urzad Gminy

011-j- — Srodki trwale - stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszef wartosci
poczatkowej srodkow trwatych

080-j-66 naktady inwestycyjne — stuzy do ewidencji kosztow inwestycji
rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztéw inwestycyjnych na uzyskane efekty.
( W jednostce UG konto dla ,, Adaptacja budynku po szkole podstawowej w
Oleksowie na swietlice wiejska”jest pod nr 080-j-66-xx-yy

Na stronie Wn konta 080 — ujmuje si¢ koszty zwigzane z prowadzong
inwestycja.

Na stronie Ma konta 080 — ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych- po zakonczeniu inwestycji uzyskane efekty przeksiggowuje sig
na konto 011.

130-j-d- rachunek biezacy jednostki budzetowej — dochody

130-j-w Rachunek biezgcy jednostki budzetowej — wydatki

W zwiazku z tym, ze dla budzetu gminy i Urzgdu jako jednostki jest
prowadzony wspdlny rachunek bankowy nie prowadzi si¢ do realizacji tej
operacji konta 223(Rozliczenie wydatkéw budzetowych) a zapisy na koncie
130 sa powtdrzeniem zapisoOw konta 133 w zakresie objetym Projektem.
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym urzedu z tytutu wydatkéw objetych planem finansowym
dotyczacych realizacji operacji.

Na stronie Wn ( dochody) ksieguje si¢ wptyw srodkéw — zgodnie z umowg
dotyczaca Projektu .Na stronie Ma wydatki) ksigguje zrealizowane wydatki
budzetowe dotyczace realizacji operacji . .

Konto 201-j

Rozrachunki z dostawcami — konto to stuzy do ewidencji rozrachunkow 1
roszczen krajowych z tytutu dostaw i ustug. Na str. Wn kota 201 ujmuje sig



w szczegdlnosci zaptate zobowigzan z tytutu dostaw 1 ustug

Na str. Ma konta 201 ujmuje sie w szczegdlno$ci zobowigzania z tytulu dostaw
i ustug w korespondencji z kontem 080.

Konto 800(dla operacji 800-j-25)

fundusz jednostki — shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i
obrotowego oraz ich zmian.

Na str. Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

-przeksiggowanie w konicu roku salda konta 810 (Dotacje i $rodki na
inwestycje)

- przeksiegowanie na koniec roku salda str. Wn konta 130

Na str. Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- przeksiegowanie na koniec roku salda str. Wn konta 130

Konto 810-j-27 Dotacje i $rodki budzetu na inwestycje - stuzy do ewidencji
dotacji objetych planem finansowym wydatkow urzedu dotyczace operacji.

Na str. Wn ujmuje sie¢ rownowartos¢dokonanych wydatkéw inwestycyjnych
objetych planem finansowym w korespondencji z kontem 800

Na str. Ma ujmuje si¢ rownowarto$¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych na
sfinansowanie inwestycji objetych planem finansowym dotyczacych operacji w
korespondencji z kontem 800

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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