ZARZADZENIE NR 80/10
Woéjta Gminy Zawady
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie przyjetych przez Urzad Gminy w Zawadach zasad ewidencji i rozliczania
érodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej dla projektu “ Rozbudowa
Osrodka Edukacji Ekologicznej “Brama na Bagna” w Strekowej Gérze

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr
121 poz.591 ze zm) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegétowych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U Nr 128
poz. 861) zarzadzam co nastepuije:

Ustalam zasady wyodrebnienia ksiag rachunkowych dla projektu wspotfinansowanego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-
2013 oraz plan kont dla budzetu i jednostki budzetowej urzedu do ewidenc;i operacji
dotyczacych projektu ,Rozbudowa Osrodka Edukacji Ekologicznej “Brama na Bagna” w
Strekowej Gorze

§2

1. Rachunkowo$éé w zakresie zadania finansowanego z udziatem $rodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu i jednostki budzetowej
gminy.
2. Realizacja zadania moze nastagpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu
zadania, po uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez
instytucje zarzadzajacy .
3. Beneficjentem docelowych $rodkéw z pomocy Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
pomocowych sg jednostki organizacyjne gminy. W planach finansowych tych jednostek
winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania.
4. Dla realizowanego projektu nalezato w budzecie mozna wyodrebni¢ rachunek
bankowy, z ktérego beda realizowane wydatki catego projektu.
5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania (stosowana odpowiednia klasyfikacja budzetowa paragrafy z czwarta cyfra oraz
kody literowe).
6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

§3
1.Do prowadzenia ewidencji w/w zadania realizowanego z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w budzecie gminy moga wystepowac nastepujgce konta

133 - rachunek budzetu

223-2 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

240-2 - pozostate rozrachunki

901 - dochody budzetu (z podziatem na klasyfikacje)
902 - wydatki budzetu (z podziatem na klasyfikacje)

961 - wynik wykonania budzetu



2.Do prowadzenia ewidencji zadania realizowanego 2z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w jednostce budzetowej korzysta sie z nastepujacych kont

011 - srodki trwate (z podziatem na grupy)

080- - inwestycje ( z dodang nazwa inwestycji)

130-2 - rachunek biezacy jednostki

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( wedtug kontrahentéw)
223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

800-2 - fundusz jednostki

3. Ewidencja w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego

1) wptyw dotacji rozwojowej na rachunek budzetu 133/901

2) przekazanie $rodkéw na wyodrebniony rachunek do jednostki 223/133

3) przeksiggowania zrealizowanych wydatkéw na podstawie Rb 28S 902/223

4) przeksiegowania roczne 961//902

qﬂlj wraz z zastosowaniem odpowiedniej analityki.

4 Ewidencja w jednostce budzetowej

1) wptyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek 130/223

2) wptyw faktury za wykonane zadanie niezaleznie od Zrédta finansowania 080/201

3) optacenie faktury ze srodkéw dotacji rozwojowej 201/130 (z klasyfikacja)

4) przeksiegowanie roczne zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb

28S 223/800
wraz z zastosowaniem odpowiedniej analityki.
§4

Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej projektu
otwiera sie¢ w momencie wystapienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem
dofinansowanym na podstawie umowy i na poczatek kolejnego roku realizacji projektu, a
zamyka sie na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakonczenia realizacji projektu.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,INFO
SYSTEM -Ksiegowo$¢ budzetowa”.

§5
Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjq projektu przebiega wedtug
‘ml' nastepujgcych zasad:
1. Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sg w referacie finansowo-
budzetowych.

2. Kopie dokumentéw finansowych wraz z innymi dokumentami niezbednymi do
Ztozenia wnioskdw o ptatnosé przechowywane sg w referacie inwestycji, rolnictwa i
obstugi technicznej.

3. Dokumenty przechowywane sa w wydzielonych segregatorach lub teczkach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu przez okres wskazany w umowie
o dofinansowanie numer WDN-RPPD.05.02.00-20-009/10

4. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do archiwum
zaktadowego i przechowywane przez okres wynikajacy z umowy i zgodnie z
wymogami instytucji zarzadzajacej.

Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej
1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentéw
a) Sekretariat urzedu gminy,
b) Referat finansowy,
c) Referat inwestycji, Rolnictwa i Obstugi Techniczne;.



<. Dowoady ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym:
a) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych polega na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach sg zgodne z umowa zawartg z instytucjg zarzadzajacq
udzielajacg dotacji, harmonogramem rzeczowo finansowym, ustawg Prawo
zamoéwien publicznych; dowodem prawidtowym w tym zakresie jest potwierdzenie
dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktury,
rachunku lub innego dokumentu zgodnie z wymogami instytucji udzielajacej dotacji,
b) kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku od
towar6w i ustug, czy nie zawiera btedéw rachunkowych — dokonywana jest przez
Skarbnika Gminy.

3. Dekretacja czyli czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do

ksiggowania tj. segregacji, oznaczenie sposobu ksiegowania dokonuje pracownik
referatu finansowego.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
urzadzeniach ksiggowych (numery kont, klasyfikacja budzetowa, pozycja dziennik
gtéwna)

5. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawié poprzez:

- w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu
korygujacego wraz z uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie biednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelno$ci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty
poprawki oraz podpisem osoby do tego uprawnionej.

6. Obieg dokumentéw winien odbywa¢ sie najkrotsza droga. Referaty i pracownicy
uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponoszg wspélng odpowiedzialno$é za
terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

7. Przygotowanie wniosku o ptatno$¢, sporzadzanie sprawozdan z wykonania projektu
oraz wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z realizacja projektu dokonuje
firma z kt6rg podpisano umowe.

8. Z realizacji projektu wspoffinansowanego ze $rodkéw pomocowych sporzadza sie
sprawozdania Rb-27S i Rb-28S.

9. Odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-kontrolnych  referatéw i
pracownikéw biorgcych udziat w realizacji projektu, kontrole nalezy prowadzi¢ we
wszystkich fazach dziatalno$ci w formie kontroli wstepnej i biezace;.

§7
1.0sobami uprawnionymi do zatwierdzania dowodoéw ksiegowych do wyptaty dla projektu
sa:
Wadotowski Krzysztof Wojt Gminy

2.0sobg uprawniong do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym oraz zgodnosci z zamoéwieniami publicznymi dla projektu jest Wadotowski
Jarostw - kierownik referatu Inwestycji Rolnictwa i Obstugi Techniczne;.

3.0sobg uprawniong do podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym jest Zdzistawa Zajkowska — Skarbnik Gminy.

§8 wow T
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

"revsztofIWadolowski




