Zarzadzenie Nr 120.12.2014
Wijta Gminy Zaluski
z dnia 08.04.2014 r.

dotyczace ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowos$ci
dla budzetu Gminy Zatuski oraz Urzgdu Gminy Zatuski oraz w zakresie procedur finansowych
zwigzanych z realizacja projektu pn.., Festiwal truskawki - Zaluski 2014,
wspolfinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich.

Na podstawie postanowien ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj
Dz.U.z 2009r., Nr 152, poz.1223 z p6zn. zm.) w szczegblnosci art.10 ust. 2 oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 ,poz. 861) oraz umowy o przyznaniu
pomocy nr 00193-6930-UM0740388/13 na operacje w zakresie matych projektow w ramach
dziatania 413 ,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju’’ objetego PROW na lata 2007-2013
pomiedzy Gming Zatuski a Samorzadem Wojewddztwa Mazowieckiego w sprawie realizacji
projektu pn., Festiwal truskawki-Zaluski 2014°, wspotfinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

1.Wprowadza si¢ szczegdtowa dokumentacj¢ opisujacag zasady (polityke) rachunkowosci oraz
procedury finansowe dla realizacji projektu pn. ,, Festiwal truskawki-Zaluski 2014 ” w
ramach Programu Rozwoju Obszaré6w Wiejskich na lata 2007-2013 wspoétfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
realizowanego przez Urzad Gminy Zatuski w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ instrukcj¢ obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych do realizacji projektu
w brzmieniu zatgcznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Do obstugi projektu w ramach kont dla Urzedu Gminy wprowadza sie konta analityczne
okreslone w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Tresci kont analitycznych oraz
sposob ich ewidencji sa tozsame z treSciami kont syntetycznych , o ktérych mowa w
zalacznikunr 1 ust. 4 niniejszego zarzgdzenia.

§3.
Zobowigzuje wszystkie osoby biorgce udzial przy realizacji projektu do przestrzegania i
stosowania procedur okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

§4.
Nadzér finansowy nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Zatuski/Z-
cy Skarbnika.

Nadzér merytoryczny nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Promocji.

§5.



Sprawy nie objete niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:
1. Dokumentacja zasad (polityki rachunkowos$ci) dla Urzedu Gminy oraz jednostek
podlegtych i nadzorowanych.
2. Instrukcji Inwentaryzacyjnej.
3. Ewidencji i sporzadzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie wydatkéw
strukturalnych.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéojta  Gminy  Zatuski  Nr
120.12.2014 z dnia 08.04.2014r

I. Ogélne zasady polityki rachunkowosci oraz ewidencja ksiegowa dokumentéw i operacji
finansowych zwigzanych z realizacjg projektu:

1.Beneficjentem projektu jest Gmina Zatuski. Obstuge projektu prowadzi Urzad Gminy
Zatuski w ramach planu finansowego Urzg¢du Gminy (nie wyodrebnia si¢ innego rachunku
bankowego)

2.Ewidencj¢ projektu prowadzi si¢ w ksiegach rachunkowych prowadzonych w Urzedzie
Gminy Zatuski, Zatuski 67, 09-142 Zatuski :
- dla budzetu Gminy Zatuski w ramach kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z
wykazem kont przyjetym Zarzadzeniem Woéjta Gminy Zatuski Nr 152/1/2011 z dnia
3.01.2011r-zat.nr 3a,
- dla Urzgdu Gminy Zatuski w ramach kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Zatuski Nr 152/1/2011 z dnia 3.01.201 1r-zat.nr 3b.

3. Konta syntetyczne prowadzone dla projektu sg czescig ksiegi gtéwnej budzetu Gminy
Zatuski oraz Urzedu Gminy i tworzone sg na poziomie kont analitycznych.

4. W celu ksiggowego wyodrebnienia zapiséw analitycznych operacji zwiazanej z
realizacjg projektu wprowadza si¢ do poziomu kont analitycznych budzetu Gminy
Zaluski i Urz¢du Gminy Zatuski symbol ,,30”’ po nazwie konta.

5. Do obstugi projektu w ramach kont dla budzetu Gminy Zatuski wprowadza si¢ nastepujace
konta analityczne:

133 -30 R-k bankowy projektu ,, Festiwal truskawki — Zatuski 2014°”"

240 — 30- 01 — Naleznosci od IZ z tytutu refundacji poniesionych wydatkéw z budzetu
gminy
240 — 30- 02 — Zobowiazania do budzetu gminy z tytutu zwrotu refundacji wydatkow

901-30-01- Dochody budzetu — $rodki Europejskiego Funduszu Rolnego- 80 %
dofinansowania projektu

KLASYFIKACJA DOCHODOW
750 — dziat klasyfikacji budzetowej,
75075 —rozdziat klasyfikacji budzetowe;,
200 — paragraf dochodéw z cyfra na konicu 7 okreslajaca zrédto finansowania-srodki UE,

Przychody z tytulu dotacji finansujgcej projekt zostang wprowadzone do ewidencji
ksiggowej budzetu gminy w momencie wplywu dotacji na rachunek bankowy organu i
réwnolegle na kontach przychodéw Urzedu Gminy.

-902-30 -wydatki budzetu —Promocja projektu-wydatki kwalifikowalne ze §rodkéw EFR-
80%



-902-30-wydatki budzetu-wydatki kwalifikowalne ze §rodkéw wlasnych -20% (kosztéw
kwalifikowanych projektu)

KLASYFIKACJA WYDATKOW:

750-dziat

75075-rozdziat

paragrafy-ostatnia cyfra 7-EFR, 9-$rodki wiasne (kwalifikowalne), 0-niekwalifikowalne
pochodzenie srodkéw-podzial na 01-EFR,03-wlasne,

4177-wynagrodzenia bezosobowe -EFR-(zadanie) organizacja festiwalu
4179-wynagrodzenia bezosobowe -udziat wlasny- organizacja festiwalu

4217-zakup materiatéw -EFR - organizacja festiwalu
4219- zakup materiatéw-udziat wtasny- organizacja festiwalu

4307-promocja -EFR
4309-promocja-udziat wtasny

6. Na podstawie zestawienia w oparciu o wniosek o ptatnos¢ / refundacje/ dokonuje sie ich
ewidencji na kontach wyodrebnionych analitycznie, tj. 240 - 30-01 — Naleznosci od IZ z
tytutu refundacji poniesionych wydatkéw z budzetu gminy- strona Wn oraz

240 -30-02 — Zobowiazania do budzetu gminy z tytutu zwrotu refundacji wydatkéw strona
Ma (operacjanr 1 j.n.)
Wplyw $rodkéw z tytutu refundacji zmniejsza naleznosci na koncie 240.

7. W przypadku pojawienia si¢ potrzeby w trakcie realizacji projektu zastosowania innych kont
analitycznych stosuje sie 0gélng zasade, iz:

- poczatek konta analitycznego/ pierwsze trzy cyfry/ jest poczatkiem konta gtéwnego

- nastepne dwie cyfry stanowig numer nadany projektowi -projekt ma numer 30

- ujmuje si¢ je w grupie kont i dokumentow okreslonych w powyzszym zarzadzeniu,

- przy realizacji wydatkéw nastepnym wyréznikiem jest symbol 01,03-co stanowi kolejno
wydatek UE (odpowiada cyfra 7 w klasyfikacji budzetowej), symbol 03- wydatki z udziatu
wlasnego (odpowiada cyfra 9 klasyfikacji budzetowej). W przypadku wydatku
nickwalifikowanego a finansowanego z projektu symbolem bedzie cyfra 04. Nastepna
pozycjg w analityce konta jest podziat na zadania zgodnie z projektem. Konta dzieli sie
szczegotowo tylko wowezas gdy zachodzi potrzeba podziatu konta. Minimalng podziatka
dla konta jest wyr6znik nadany projektowi t. ,,30".

- tresci kont analitycznych sg tozsame z tre$ciami kont syntetycznych , o ktérych mowa w
ust. 3 niniejszego zalgcznika.

8. W zakresie wydatkéw zwiazanych z realizacjg projektu wskazuje sie na zrodio srodkow,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacii
dochodéw i wydatkéw ,przychodéw i rozchodéw oraz grodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych.

9. Budowa struktury paragrafow wydatkow / plan i realizacja / bedzie nastepowata wedtug
nastepujacego oznaczenia:

750-75075-421%- ** * gdzje,

750 — oznacza dziat klasyfikacji budzetowej,

75075 - oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej,

421* - oznacza paragraf klasyfikacji budzetowej, z podzialem na zrédta finansowania, tj.



4217- wydatki poniesione ze $rodkéw unijnych finansowane z zaliczki oraz ze $rodkéw
wlasnych podlegajacych przysztej refundacii.-
4219- wydatki poniesione ze srodkéw wlasnych, -

II. Zasady kwalifikowalnosci kosztéw Projektu
1. Przez wydatki kwalifikowane nalezy rozumie¢ wydatki lub koszty poniesione zgodnie z
wytycznymi zawartymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013 (Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013)
2. Pod pojgciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumieé wydatek w znaczeniu
kasowym, to jest rozchéd srodkéw pienigznych z rachunku bankowego beneficjenta.

III. Tryb i okresy sprawozdawczodci i rozliczefi w trakcie poszczegélnych etapow Projektu i
po zakonczeniu.

Tryb oraz okresy sprawozdawczosci i rozliczen w trakcie poszczegdlnych etapow Projektu i
po jego zakonczeniu realizowane sg zgodnie z warunkami umowy.

SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami i
wydatkami JST, zatem ujete sa w ewidencji wykonania budzetu. W sprawozdaniach $rodki
pomocowe nie znajduja odzwierciedlenia w odrgbnych pozycjach aktywéw i pasywow, a sa
czgscig sktadowg pozycji poszezegdlnych pozycji sprawozdania.

Rachunek zyskoéw i strat nie wykazujg wykorzystania srodkéw pomocowych w odrebnych
pozycjach sprawozdania specjalnie dla tych $rodkéw przeznaczonych. W sprawozdaniu
zestawienie zmian w funduszu jednostki $rodki pomocowe po rozliczeniu zostaja
przeksiggowane na zwigkszenie funduszu jednostki ze wskazaniem zrédel finansowania.

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami i
wydatkami JST stad wykazywane s3 w sprawozdawczosci budzetowe]j dotyczacej danej
jednostki. W sprawozdaniach (Rb NDS ,RB 27S i Rb 28S dla JST) dochody i wydatki ze
srodkéw pomocowych wykazywane sa lacznie z innymi dochodami i wydatkami
budzetowymi, z uwzglednieniem jednakze specjalnego oznaczenia wedlug czwartej cyfry
paragraféw klasyfikacji budzetowej. Sprawozdanie roczne Rb WS o wydatkach strukturalnych,
dotyczy wszystkich wydatkow jednostki zakwalifikowanych jako strukturalne, w tym réwniez
Z powyzszego projektu.



Urzad Gminy Zatuski

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Zatuski
Nr 120.12.2014 z dnia 08.04.2014r.

PLAN KONT dla jednostki Urzad Gminy realizujacej projekt ,, Festiwal truskawki —

Zaluski 2014”°
Lp. | KONTO NAZWA

1 |101-30 Wydatki

2 |130-30 Rachunek biezacy jednostki
201-30 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

4 1225-30 Rozrachunki z budzetami

5 (229-30 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231-30 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
401-30 Zuzycie materiatow

Ustugi obce

8 [402-30

9 1404-30 Wynagrodzenia

10 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
405-30

11 |409-30 Pozostale koszty rodzajowe

12 |750-30 Przychody finansowe -REFUNDACJA
Pozabilansowe
940 Wktad niepienig¢zny
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

KLASYFIKACJA

Klasyfikacja przychodéw- 750 75075 par. 2007-UE




4177-wynagrodzenia bezosobowe -EFR-(zadanie) organizacja festiwalu
4179-wynagrodzenia bezosobowe -udziat wlasny- organizacja festiwalu

4217 zakup materiatéw -EFR - organizacja festiwalu
4219- zakup materiatow-udziat wlasny- organizacja festiwalu

4217-zakup materialow -EFR - organizacja festiwalu
4219- zakup materiatdw-udziat wlasny- organizacja festiwalu

4307 promocja -EFR
4309 promocja-udziat wiasny

Sporzadzita:
Edyta Sachnowska




Zatacznik Nr 3 do
Zarzagdzenia Wéjta Gminy
Zatuski Nr 120.12.2014 z
dnia 08.04.2014r.

Instrukeja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
do projektu ,,Festiwal truskawki-Zaluski 2014°’

Umowa o dofinansowanie: 00193-6930-UM0740388/13
Dzialanie;

4.1. Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju

Os priorytetowa:
4.Leader
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

Postanowienia ogélne

§ 1

1.Instrukcja reguluje zasady obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych, okre$la niezbedne
czynnosci kontrolne, do ktérych zobowigzane sg poszczegOlne komorki organizacyjne i
stanowiska pracy Urzedu Gminy Zatuski oraz sposob przechowywania, udostepniania i
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu: ,,Festiwal truskawki-
Zatuski 2014”’ w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich

2.W szczegblnosci instrukcja ustala:

a) rodzaje dowodow ksiegowych.

b) zasady kontroli dowodow ksiggowych.

¢) komorki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezacej merytoryczno —

finansowej

d) oraz obieg dowodéw ksiegowych.

e) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw.
3.Sprawy nieuregulowane niniej sza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki realizujagcej projekt.

Dowoéd ksiggowy
§2

1. Podstawg ewidencji zdarzer gospodarczych s dowody ksiegowe — oryginaty (ewentualnie

kserokopie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem — dotyczy to dokumentéw ksiggowych
ujmujacych zdarzenia gospodarcze dotyczace jednoczesnie realizowanego projektu i urzedu).

2. Realizacji wydatkéw dokonuje si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.



3. Przelewy dotyczace realizacji Projektu s dokonywane elektronicznie (obstuga przez serwer)
przez Urzagd Gminy Zatuski na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych
koniecznos¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest
przelew wygenerowany z systemu elektronicznego oraz wyciag bankowy .

4. Dokumenty ksiegowe , ktore beda podlegaty realizacji finansowej podlegajg sprawdzeniu i
zbadaniu ich pod wzgledem :

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach,
— celowosci i gospodarnosci dokonywanych wydatkéw.

5. Prawidlowy dokument ksiegowy powinien zawieraé:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywéw,

6) potwierdzenie przez pracownika merytorycznego pod wzgledem merytorycznym poprzez
zlozenie podpisow,

7) potwierdzenie przez pracownika rozliczajacego Projektu dowodu pod wzgledem formalno —
rachunkowym poprzez ztozenie podpisu. Pracownikiem rozliczajacym projekt upowaznionym
do tego typu operacji jest Skarbnik Gminy Zahski/Z-ca Skarbnika,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

9) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w gornym prawym rogu, zezwalajacy na
powiazanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi.

6. Dowody ksiggowe powinny byé kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

- niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

- bledy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

- bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnogci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby jej dokonujgcej.

Podziat dowodow ksiegowych

§3
1. Dowody ksiggowe dzielimy na:
1) dowody zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) dowody zewnegtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom,
3) dowody wewnegtrzne.
2. Za dowody ksiggowe, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, uznaje sie réwniez
sporzadzone przez jednostki dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — shuzace do dokonywania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace — shuzace do korekt dowodéw obcych lub whasnych zewnetrznych, sprostowan
zapisow lub sprostowan,



3) zastgpcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego lub
dla udokumentowania operacji ksiggowej w przypadku przechowywania dowodéw zrédlowych
w odrebnych zbiorach,

4) ujmujace dokonane juz zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

Dowody zewnetrzne obce

§4

Do dowod6éw zewnetrznych obcych zalicza sie:

1) faktury i rachunki na dostawe materiatéw, sprzetu i towaréw oraz za §wiadczone
ustugi,

2) przelewy i wyciagi bankowe,

3) rachunki do uméw zlecen i uméw o dzieto za wykonanie czynnosci okreslonych
w umowach,

4) protokoty zdawczo — odbiorcze,

5) inne dowody przewidziane przepisami szczeg6lnymi.

Dowody zewnetrzne wlasne

§5

Do dowod6éw zewnetrznych wlasnych zalicza sie:
1) umowy zlecenia, o dzielo,
2) przelewy i wyciagi bankowe
3) protokoty zdawczo — odbiorcze

Dowody wewng¢trzne
§6

Do dowodéw wewnetrznych zalicza sie:
1) polecenia ksiegowania,
2) protokoty zdawczo-odbiorcze,
3) noty ksiegowe wiasne,
4) raporty kasowe,
5) KP —kasa przyjmie,
6) zbiorcze zestawienie przelewdw wynagrodzef,
7) polecenia przelewu,
8) wniosek o platnosé zaliczkowa,
9) wnioski o ptatno$é refundacyjna,
10) rozliczenie zaliczki,
11) zbiorcze zestawienia dokonanych wptat,
12) listy ptac i inne.

Zasady kontroli dowodéw ksiegowych
§7

1. W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.



2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na stwierdzeniu rzetelnogci zawartych w
nim danych, to jest zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i
gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.

3. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

- dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

- Zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty na dokumencie s zgodne z umowa,
kosztorysami, cennikami lub taryfami,

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy zgodne
z wykonywang pracg i wynikaja z obowigzujacych przepisow, a przyznane $wiadczenia sg
uzasadnione,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego
oraz oszczgdnosci i zgodna z obowiazujgcymi przepisami,

- wydatki i zaciggnigte zobowiazania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

4. Na dowodach dotyczacych wykonywanych na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbiér prac stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dotgcza protokot
odbioru pracy.

5. Na fakturach, rachunkach dotyczacych realizacji dostaw, ustug i rob6t budowlanych nalezy
obowigzkowo zamiescié opis wskazujacy na tryb ich zlecenia w $wietle ustawy — Prawo
zamowien publicznych.

W przypadku wydatku, ktéry nie podlega przepisom ustawy — Prawo zaméwien publicznych
nalezy poda¢ odpowiedni artykut, ustep i punkt ustawy.

Na potwierdzenie zapisu pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury
przetargowej stawia swoj podpis.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie. Dokonanie
sprawdzenia powinno byé stwierdzone na dowodzie zrédlowym poprzez umieszczenie
pieczeci:

7 SPRAWDZONO
pod wzgledem merytorycznym
BB 155 5 55058508 0 e 53 5

podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie.

7. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokumenty Zrédtowe tacznie z protokotami odbioru

zostajg przekazane do Wydzialu Finanséw i Planowania celem realizacji wydatku.

8. Podpis gtéwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy/Z-ce Skarbnika ) obok podpisu pracownika

wlasciwego merytorycznie oznacza, iz dokonano wstepnej kontroli wydatkéw (zgodnie art. 45

ust. 3 Ustawy o finansach publicznych) i oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidfowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.
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9. W Wydziale Finanséw i Planowania dokument podlega dalszej kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione w
sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy dowodu, ich dane liczbowe nie
zawieraja bledéw rachunkowych, wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaly
prawidtowo wykonane oraz zbadaniu czy dokument zawiera:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
- okreslenie wystawcy,

- wskazanie stron uczestniczgcych w operacji gospodarcze;j,
- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji, jej wartosé i ilosé.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy. Dokonywanie
kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajace;j.

»SPRAWDZONO
pod wzgledem formalno-rachunkowym

10. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyplaty Wojt Gminy oraz Skarbnik/Z-ca
Skarbnika.

Dekretacja i opis dowodow ksiegowych
§8

Dowdéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
Dekretacji dowodow ksiggowych dokonuje pracownik rozliczajacy (ksiegujacy) Projekt.
Dekretacja to 0g6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem ich dokonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentéw
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw
3) wlasciwa dekretacja

5. Pracownik Wydziatu Finanséw i Planowania odpowiadajgcy za rozliczenie Projektu
dokonuje przygotowania dokumentu do realizacji finansowej .

W tym zakresie:

- wskazuje odpowiednig klasyfikacje budzetows wydatku ze wskazaniem odpowiednich
zrédet finansowania / czwarta cyfra paragrafu/. Wskazuje datg realizacji wydatku. Wydatek
wprowadza do rejestru wydatkéw i sktada podpis.

- dokonuje réwniez wyodrebniania wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej Urzedu Gminy Zatuski.

Przy kwalifikowaniu wydatkéw strukturalnych nalezy jasno wskazaé to na dokumencie
upowazniajgcym do poniesienia tego wydatku, tj. na fakturze, rachunku, nocie, itp. W tym celu
nalezy stosowaé pieczatke o tresci:
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(data) (podpis )
- tworzy zbiér dokumentacji ksiggowej, obejmujace dokumenty Zrdédiowe, potwierdzenia
zaplaty w postaci przelewu i wyciagdw bankowych zwigzanych z realizacjg projektu, nadajac
im odpowiedni numer ksiggowy celem ztozenia wniosku o ptatnosé.

- przygotowane dokumenty przekazuje do osoby merytorycznie odpowiedzialnej w terminach
mozliwych do zlozenia wniosku o platno$¢ badz rozliczenia si¢ ze Srodkéw unijnych.

6. Pracownik merytoryczny sprawdza:

- kwalifikowalno$é wydatkow,

czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa z instytucja

zarzadzajaca , wykonawca zadania i harmonogramem rzeczowo-finansowym, zestawia
dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki i sktada wniosek o ptatnosc.

Dodatkowy opis do faktury ,, Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju
Obszar6w Wiejskich na lata 2007-2013”° tworzy na oryginatach dokumentéw pracownik
Urzegdu Marszatkowskiego przyjmujacy wniosek o ptatnosé.

Komorki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezgcej merytoryczno — finansowej oraz
obieg dokumentéw ksiggowych.

§9

— Obieg dowoddéw zewnetrznych obcych:

Etap Wydziat lub Czynnosci
obiegu stanowisko
dokumentu
I Wydziat Spoteczno -ewidencja w dzienniku podawczym
Gospodarczy -przekazanie dokumentu do pracownika
merytorycznego
II Pracownik - sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
merytoryczny merytorycznym,
- przekazanie dokumentu do Skarbnika
1 Skarbnik/Z-ca - sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
formalnym
i rachunkowym
I\ Skarbnik/Z-ca - zatwierdzenie dokumentu do wyplaty
\Y Wéjt - zatwierdzenie dokumentu do wyptaty
VI Pracownik WFP - realizacja zobowigzania,
- dekretacja ksiggowa,
- ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.

— Obieg dowoddéw zewnetrznych wiasnych:



Etap Wydziat lub Czynnosci
obiegu stanowisko
dokumentu
I Pracownik WFP -sporzadzenie polecenia wyplaty
II Pracownik -sprawdzenie = dokumentu pod - wzgledem
merytoryczny, merytorycznym
I Skarbnik/z-ca - sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
formalnym
i rachunkowym
I\ Skarbnik/z-ca - zatwierdzenie dokumentu do wyptaty
\Y Wojt - zatwierdzenie dokumentu do wyplaty
VI Pracownik WFP - realizacja zobowigzania,
- dekretacja ksiggowa,
- ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.

— Obieg dokumentéw wewnetrznych:

Etap Wydziat lub Czynnosci
obiegu stanowisko
dokumentu
| Pracownik WFP -sporzadzenie dokumentu
II Pracownik -sprawdzenie = dokumentu pod wzgledem
merytoryczny merytorycznym
1\ Skarbnik/z-ca - zatwierdzenie dokumentu do wyptaty
\Y Wit - zatwierdzenie dokumentu do wyptaty
VI Pracownik WFP - realizacja zobowigzania,
- dekretacja ksiggowa,

- ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.

4. Polecenie przelewu sporzadza si¢ dla operacji:
— zaplaty podatkéw wynikajgcych z deklaracji podatkowych,
— zaplaty skladek na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne i Fundusz Pracy,
— oplaty za ubezpieczenie.
— przekazania wynagrodzen dla pracownikow Projektu
— oplat za zakupione towary lub ustugi
Polecenia przelewu sporzadza wtasciwy pracownik rozliczajgcy Projekt.

5. Listy ptac dla personelu projektu sporzadza Skarbnik Gminy Zatuski/Z-ca w jednym
egzemplarzu na podstawie umow o prace. Liste ptac podpisuje pod wzgledem merytorycznym
-Pracownik merytoryczny, formalno-rachunkowym Skarbnik/Z-ca, zatwierdza do wyptaty
Wojt Gminy oraz Skarbnik/Z-ca. Na podstawie podpisanej listy ptac pracownik WFP
sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu wynagrodzen na rachunki
bankowe pracownikdw.

Przechowywanie, archiwizowanie i udostgpnianie dokumentacji

§9

1. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sg w osobnych
zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

Oryginaty - Umowy podpisanej z Instytucjg Wdrazajaca, kopie faktur potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem ,Wnioski o Platno$¢, Dokumenty potwierdzajgce monitorowanie
przebiegu realizacji Projektu oraz korespondencji zwigzanej z Projektem przechowywane sg w
szafach w osobnych segregatorach w Wydziale Spoteczno Gospodarczym.



3. Dla potrzeb realizacji umowy w zakresie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
Projektu przez Gming Zatuski, dokumenty ksiggowe oryginalne zwigzane z realizacja Projektu
przechowywane sg w Wydziale Finanséw i Planowania w nastepujacy sposéb:
1) wydziela si¢ odrgbne konta syntetyczne, analityczne i pozabilansowe na ktérych
prowadzona bedzie ewidencja wydatk6éw i kosztow zwigzanych z realizacja.
Na podstawie zapiséw na kontach z sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych i analitycznych, wydruki analityczne dotyczace zapiséw na kontach projektu.
Do sporzadzenia tych dokumentéw stosuje si¢ terminy zgodne z terminami wskazanymi w
ustawie o rachunkowosci
2) oryginaly dokumentéw ksiggowych przechowuje si¢ w odrebnym rejestrze ksiegowym-
segregatorze.
4. Oryginaty dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zaméwien publicznych realizowanych w zwigzku z projektem przechowuje sie przez okres
realizacji projektu w Biurze Projektu, tj. w Urzedzie Gminy Zatuski, Zatuski 67, natomiast po
zakonczeniu realizacji nastgpuje ich archiwizacja. Udostepnienie dokumentacji moze sie
odbywa¢ na miejscu w pomieszczeniach Biura Projektu.
5. Dokumentacja finansowa zwigzana z projektem przechowywana jest w formie oryginatow
w odrebnym segregatorze oznaczona w sposob nastepujacy ,, Dokumentacja finansowa
dotyczaca przedsigwzigcia pn. ,,Festiwal truskawki-Zatuski 2014°*' realizowanego w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.
6. Oryginaly dokumentéw zwigzanych z projektem inne niz wymienione w ust. 1,2,3,4,5, a w
szczegolnosci: wniosek o dofinansowanie wraz z zalgcznikami, umowy z podmiotami
zewnetrznymi, sprawozdania i korespondencje dotyczaca projektu, przechowuje sie przez
okres realizacji w Biurze Projektu, a po zakonczeniu realizacji projektu archiwizuje sie w
siedzibie Urz¢du Gminy.
7. Wszystkie segregatory/teczki zawierajagce dokumenty dotyczace projektu oznaczone sa
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwa projektu, nazwa
realizatora Projektu oraz zawieraja wskazanie zrédet jego finansowania poprzez zamieszczenie
logo Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich”’.
8. Dokumenty przechowywane sa w sposéb zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i
bezpieczenstwo.
9. Wyszukiwaniem i udostepnianiem dokumentéw w okresie realizacji projektu zajmuje si¢
kierownik projektu, natomiast po okresie realizacji projektu — osoba odpowiedzialna za
archiwum Urzedu Gminy.
10. Dokumenty ksiggowe udostepnia sie:
-do wgladu na terenie siedziby Urz¢du Gminy - za zgodg Wéita,
-poza siedzibg Urzedu Gminy — na podstawie pisemnej zgody Wojta,
-po pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentow.
11. Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane sa zgodnie z umowg -co
najmniej 5 lat od dnia dokonania ptatnosci ostatecznej.
11. Postgpowanie z dokumentacjg po okresie wyznaczonym w umowie o dofinansowanie
projektu reguluje Zarzadzenie Wojta Gminy Zatluski w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz o organizacji w zakresie dziatania
archiwum zaktadowego.

Okreslenie systemu nadzoru i kontroli w ramach programu operacyjnego

§9

W trakcie realizacji operacji oraz do dna uptywu 5 lat od dnia dokonania przez Agencje
platnosci ostatecznej kontrole i audyty moze przeprowadzié:

1.Samorzad Wojewodztwa,



2.Agencja,

3.Ministerstwo Finansow,

4 Mnisterstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi,
5.Komisja Europejska,

6.organy kontroli panstwowej i skarbowe;.




Zatacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Wojta Gminy
Zatuski Nr 120.12.2014 z
dnia 8.04.2014r.

I. Wykaz komérek organizacyjnych bioracych udziat w obiegu i kontroli dokumentéw:
-Wydziat Spoteczno Gospodarczy,

-Wydziat Finanséw i Planowania,

I1. Wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym

L.p. Stanowisko Imie i Nazwisko Wz6r podpisu

Gl smeibes
Pracownik merytoryczny Ilona Szulborska ,M«wﬂ \é\*j :
Inspektor ds. Promocji

I1I. Wzory podpiséw pracownikoéw upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Skarbnik Gminy Edyta Sachnowska
Z-ca Skarbnika Mariola Marmuziewicz

IV. Wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw do wyplaty.

1. Wojt Gminy Romuald Wozniak SEEU -
W

2. Skarbnik Gminy Edyta Sachnowska @ .............

3.Z-ca Skarbnika Mariola Marmuziewicz ~  ....... /77 ...........

V. Wz6r podpisu osoby dokonujgcej ewidencji na kontach oraz wyodrebnienia wydatkow
strukturalnych

Pracownik I stopnia wykonujgcy zadania

w ramach robdt interw. o
Joanna Dylewska % i
I
Podinspektor ds. ksiggowosci R
jednostek organizacyjnych Katarzyna Baryga . M”;}}*L“ .........

Wéjt Gmi
Romual Zhi
‘j\\/\h

=

Sporz&g\zﬂaz
Edyta Sa‘&\hnowska



