ZARZADZENIE Nr 0050.318.14
Burmistrza Zelechowa
z dnia 7 pazdziernika 2014 r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci dla projektow realizowanych
przy udziale srodkéw zewnetrznych, w tym srodkéw UE w ramach PROW

Stosownie do ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych jednostek budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861 z pdzn. zm),
uwzgledniajac wymogi rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 z dnia 20 wrze$nia
2005 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz
Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz zapisy poszczegdélnych uméw
o dofinansowanie zadan ustalam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania i przestrzegania okreslone zasady prowadzenia
rachunkowosci dla projektow realizowanych przy udziale $rodkéw zewnetrznych,
w tym srodkéw UE w ramach PROW w/g zatacznika do niniejszego zarzgdzenia:

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci dla projektu "Remont plyty boiska
sportowego wraz z budowg infrastruktury - wspédlne dziatania Klubu
Sportowego ,,Sep Zelechow" i Gminy Zelechow".

g5

Zarzgdzenie wchodzi w 2zycie z dniem jego wydania i ma zastosowanie
od 13.06.2014 r.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.318.14
Burmistrza Zelechowa

z dnia 7 pazdziernika 2014 r.
ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI | ZAKLADOWY PLAN KONT

dla projektu pn.: " Remont plyty boiska sportowego wraz z budowa
infrastruktury - wspéline dziatania Klubu Sportowego ,,Sep Zelechéw" i Gminy
Zelechow™

Realizowanego w ramach dziatania 413 "Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy
w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwéj wsi" objetego PROW na lata 2007 - 2013

Zasady rachunkowoéci dla projektu realizowanego w ramach dziatania 413
"Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju" w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwéj wsi" objetego
PROW na lata 2007 - 2013 pn.:

" Remont plyty boiska sportowego wraz z budowa infrastruktury - wspélne
dziatania Klubu Sportowego ,,Sep Zelechéw" i Gminy Zelechéw ™

Umowa Nr 00066-6930-UM0730078/14
W niniejszych zasadach okres$la sie w zatgcznikach o pozycjach:

a) polityke rachunkowosci dla projektu,

b) zasady finansowania wydatkdéw w ramach realizacji projektu,
¢) mechanizm systemu kontroli przy realizacji projektu,

d) elementy instrukcji obiegu dokumentéw dla projektu,

e) elementy procesu archiwizacji dla projektu.
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Zatgcznik a
POLITYKA RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTU

Ksiegi rachunkowe dla Gminy Zelechéw i Urzedu Miejskiego prowadzone
sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zelechowie przy ul. Pitsudskiego 47.

Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki jak réwniez projektu realizowanego w ramach
dziatania objetego PROW na lata 2007 — 2013.

Beneficjentem $rodkdw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu
w ramach dziatania ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacii
odpowiadajgcych warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania ,,Odnowa
i rozwéj wsi" objetego PROW na lata 2007 — 2013 jest Gmina Zelechow.

Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej prowadzona jest z zachowaniem zasad obowigzujgcego zakladowego
planu kont dla budzetu i jednostki budzetowej Gminy.

Dla realizacji projektu wyodrebnia si¢ konta z wyréznikiem ,,BS” — odpowiednio
w przekroju klasyfikacji budzetowej.

Jednostka posiada dwa rachunki bankowe do prowadzenia podstawowej dziatalnosci
dla budzetu i urzedu JST, {j.:

1. organ — budzet jednostki samorzadu terytorialnego — gdzie prowadzone sa
ksiegi rachunkowe dotyczgce wykonania budzetu,

2. jednostka — budzet Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej — gdzie
prowadzone sg ksiegi rachunkowe Urzedu jak rowniez realizowanych
projektow.

Ksiggi rachunkowe dla celdw projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej Gminy
Zelechow — Urzedzie Miejskim w Zelechowie.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie finansowo — ksiegowym
FK LeVel. Ogolna charakterystyka programu stanowi zatgczniki do polityki
rachunkowosci dla Gminy Zelechow i Urzedu Miejskiego w Zelechowie.
Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce dostep
do danych ksiggowych okreslone przez informatyka Urzedu.

W operacyjnym systemie finansowo — ksiegowym FK LEVEL zostaje zatozony
budzet projektu poprzez dodanie wyrdznika ,BS” w Urzedzie Miejskim jako jednostce
budzetowej w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowe;.

Przed uzyskaniem dofinansowania, realizacja wydatkow nastepuje z konta
podstawowego Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej z zachowaniem rozbicia
czwartej cyfry paragrafu klasyfikacji budzetowej na:



- wydatki kwalifikowane — srodki unijne ,7”,
- wydatki kwalifikowane — Srodki wiasne ,9”,
- wydatki niekwalifikowane — srodki wtasne ,0”.

Na realizacje wszystkich wydatkow, zaréwno projektowych jak i inwestycyjnych czy
tez biezacych Urzad Miejski — jako jednostka budzetowa dostaje $rodki finansowe
w formie zasilenia z organu — budzetu gminy, natomiast wszystkie uzyskane dochody
odprowadza na konto organu (nie pokrywa wydatkéw z uzyskanych dochodow).

Koszty, rozrachunki i wydatki wyodrebnia sie od momentu powstania zdarzenia.
Zaewidencjonowanie zdarzen na kontach kosztéw i wydatkéw, z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej winno nastgpi¢ w momencie powstania wydatku, w tym takze
wydatkdw, ktére podlegajg refundacji niezaleznie od tego, w jakim okresie
ta refundacja nastgpi z uwzglednieniem posiadanej wiedzy o przystgpieniu
do projektu przez pracownikéw Wydziatu Finansow.

Rachunkowo$¢ w ksiegach budzetu gminy ,organu” obejmuje operacje zwigzane
z przeptywem srodkow tj. zasilenie jednostki jak rowniez wptyw dofinansowania
po rozliczeniu projektu.

Do prowadzenia ewidencji realizacji projektu w budzecie gminy — organie — korzysta
sie z nastepujgcych kont:

133 — Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu

991 — Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Wzor przyktadowych ksieggowan

223/133 - przekazanie srodkow na wydatki jednostce budzetowej



902/223 — wydatki jednostki budzetowej wg sprawozdania Rb — 28S

133/901 — wptyw do budzetu Srodkéw z budzetu UE w zwigzku z realizacjg projektu
901/961 — przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw na wynik wykonania budzetu
961/902 — przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na wynik wykonania budzetu

Do prowadzenia ewidenciji realizacji projektu w Urzedzie Miejskim — jednostce
budzetowej — korzysta sie z nastepujacych kont:

011 — Srodki trwate
013 — Pozostate Srodki trwate
071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
40... - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

860 — Wynik finansowy
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Wzér przyktadowych ksiegowan

130/223 — wptyw Srodkdw z budzetu na realizacje wydatkow



40.../201 — faktura za zakup materiatow lub ustug (biezgce)
080/201 — faktura za zakup materiatéw lub ustug (inwestycyjne)
201/130 — zaptata za zakup materiatéw lub ustug

130/800 — przeksiggowanie roczne zrealizowanych wydatkéw

860/800 — przeksiggowanie wyniku finansowego na fundusz jednostki

Poza okreslonymi ustaleniami w zaktadowym planie kont do prowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci dla projektu realizowanego w ramach PROW majg
zastosowanie zasady (polityki) prowadzenia rachunkowo$ci w Gminie Zelechow
i Urzedzie Miejskin w Zelechowie okreslone Zarzadzeniem Nr 0050.297.14
Burmistrza Zelechowa z dnia 26 maja 2014 r.
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Zafgeznik b
ZASADY FINANSOWANIA WYDATKOW W RAMACH REALIZACJ! PROJEKTU

Dokonywanie ptatnosci za wykonane w ramach uméw zadania odbywa sie na
podstawie dokumentéw poddanych:

- Kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych przez pracownika Wydziatu
Planowania i Zarzgdzania Infrastrukturg (koordynatora projektu), polegajacej na
sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z zawartg
umowg o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawcg zadania, harmonogramem
rzeczowo — finansowym i protokotami odbioru, poswiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalno$¢. Dowodem prawidtowosci w tym
zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
oraz opisanie zgodnie z wymogami instytucji posredniczace;.

- Kontroli formalnej i rachunkowej dokumentu przez pracownika Wydziatu Finansow,
polegajgcej na sprawdzeniu czy dokument zawiera wszystkie niezbedne elementy
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i przepisami podatkowymi, czy nie zawiera
btedéw rachunkowych. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie
podpisem dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym.

- Zatwierdzenie dowodow do wyptaty przez Skarbnika oraz Burmistrza jak rowniez
osoby upowaznione.

- Prawidtowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji.

- Pracownik Wydziafu Zarzadzania Infrastrukturg (koordynator projektu) przygotowuje
wnioski o pfatno$C z czeScig sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu
wsposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie.
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Zafgcznik ¢
MECHANIZM SYSTEMU KONTROLI PRZY REALIZACJI PROJEKTU

1. Wstepna ocena zgodnosci, celowosci i gospodarnosci poniesionych kosztow
(wydatkow) dokonywana jest w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci
operacji z harmonogramem i budzetem projektu oraz Prawem zamoéwien
publicznych (zgodnoé¢ z procedurami przetargowymi).

2. Formalno - rachunkowa kontrola dowodow ksiegowych polega na zbadaniu
wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowej
czy:

- dokument speinia formalne wymogi dowodu ksiegowego okreslone
w przepisach o rachunkowoéci, finansowych i podatkowych,

- nie posiada btedow rachunkowych,

- wystawiony zostat przez osobe uprawniong,
- poddany zostat kontroli merytorycznej,

- znajduje pokrycie w budzecie.

3. Dokumenty finansowe, ktére nie spetniajg wymogow kontroli formalno —
rachunkowej sg zwracane do poprawy lub uzupetnienia badz korekty.

4. Kontrola merytoryczna dokumentu polega na ustaleniu jego rzetelnosci
i zgodnosci ze stanem faktycznym, oraz harmonogramem dziatan, budzetem
projektu oraz obowigzujgcymi przepisami prawa - stanowi potwierdzenie
wykonania okreslonego zadania, z tytutu ktérego jednostka ponosi wydatki
zwigzane z realizacjg projektu.

5. W razie stwierdzenia nieprawidtowoséci w czasie wykonywania poszczegélnych
etapow kontroli, osoba kontrolujgca powinna zwrécié nieprawidtowe dokumenty
wiasciwym  pracownikom w celu dokonania zmian lub uzupenien.
W szczegoinych przypadkach kontrolujgcy powinien zabezpieczy¢ dokumenty
i zawiadomic¢ kierownika jednostki o istniejacym stanie w celu podjecia dalszego
postepowania.

Kontrola wewnetrzna jest wbudowana w strukture jednostki poprzez samokontrole
odbywajgcg sie na kazdym stanowisku pracy jak réwniez przeprowadzenie
kontroli zadaniowych przez zwierzchnikow.
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Zatgcznik d
ELEMENTY INSTRUKCJI OBIEGU DOKUMENTOW DLA PROJEKTU

1. Jednostka realizujacg projekt jest Gmina Zelechow.

2. Podstawowymi dokumentami zwigzanymi z projektem dofinansowanym ze
srodkéw Unii Europejskiej sa:

- wniosek o dofinansowanie projektu,

- umowa o dofinansowanie projektu,

- sprawozdanie z realizacji projektu,

- wniosek o ptatnosé,

- dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow (wewnetrzne i zewnetrzne).

3. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw w projekcie sg
wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje
si¢ w koszty w systemie ksiegowym jednostki realizujgcej projekt i dokonuje
ptatnosci w zwigzku z realizacjg tego projektu. W zaleznosci od rodzaju wydatku
projektowego, dokumentami potwierdzajgcymi jego poniesienie sg:

- faktury,

- polecenia ksiegowania,

- noty ksiegowe,

- wyciagi bankowe,

- umowy i zlecenia zawarte z dostawcami ustug lub towaréw,

- dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostat zakwalifikowany do
poniesienia za poérednictwem procedur przewidzianych w ustawie Prawo
zamdwien publicznych.

4. Dowod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operagji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu oraz stanowi
podstawe do zaksiggowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla
realizacji projektu.

5. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowaé:
- dokumentalnos$c¢ zaistniatych zdarzen i stanéw,

- trwato$¢ wpisanej tresci i liczb,



- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie musza odzwierciedlaé zaistniaty stan
faktyczny, realnie istniejacy),

- kompletno$¢ danych,

- chronologicznos¢ wystawianych kolejno dowodéw ksiegowych,
- systematycznos¢ numerowania dowodéw ksiegowych,

- poprawnosc¢ formaina,

- poprawnosc merytoryczna tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
zastosowanie odpowiednich miar,

- poprawnos$c¢ rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki,

- podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy badany dowdd musi zawieraé dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej Iub
finansowe;j).

6. Po otrzymaniu faktur za realizowany projekt nastepuje procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym:.

a) Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej dokonuje pracownik
zajmujgcy sie sprawa, polega ono na opisie dokumentu i opisie operacji
gospodarczej:

- nazwa zadania zgodna z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie,
w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

- informacja o wspotfinansowaniu projektu ze $rodkéw PROW (numer umowy
0 przyznanie pomocy),

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy... z dnia..., nr
zlecenia.... zdnia....),

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi, odbiorze ustugi
dostawy,

b) Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu czy;
- dowod ksiegowy posiada cechy wymienione w punkcie 5,
- dokonano kontroli merytorycznej.

Zadaniem  kontroli  formalno —  rachunkowej jest niedopuszczenie
do zaksiggowania dokumenty posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu Finansoéw,
do ktérego nalezy réwniez przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia,



poprzez umieszczenie pieczeci z klauzulg zatwierdzajgcg kwote na ktérg opiewa
dowdd, liczbe stownie oraz zadbanie o to by dowdd ksiegowy zostat
zakwalifikowany i zatwierdzony (przed ksiegowaniem) przez osoby upowaznione.
Dekretacje dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonujg
pracownicy Wydziatu Finanséw. Sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty
dokumenty finansowe przekazywane sa do realizacji (ptatnosci). Platnosé
nastepuje w formie przelewu lub wyptaty gotéwki z kasy w zaleznosci od zapisow
umowy.

Po dokonaniu ptatnosci, pracownik Wydziatu Zarzadzania Infrastrukturg
(koordynator projektu) przygotowuje wniosek o ptatno$é wraz z niezbednag
dokumentacjg do uzyskania ptatnoéci z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego i sktada w tej instytuciji.

Przeptyw dokumentow w ramach projektu
Etap | — Sekretariat
Czynnosci: 1. rejestracja dokumentu,
2.przekazanie do komérki merytoryczne;j.
Etap Il - Wydziat Planowania i Zarzadzania Infrastrukturg
Czynnosci: 1. przyjecie dokumentu,
2. sprawdzenie merytoryczne dokumentu,

3. przekazanie kompletnej i sprawdzonej dokumentaciji do komérki
finansowe;.

Etap Ill - Wydziatf Finansow
Czynnosci: 1. przyjecie dokumentu,
2. sprawdzenie formalno — rachunkowe dokumentu,
3. przekazanie kompletnej i sprawdzonej dokumentaciji do zatwierdzenia.
Etap IV - Kierownik jednostki
Czynnosci: 1. przyjecie dokumentu,
2. zatwierdzenie dokumentu,
3. przekazanie zatwierdzonej dokumentacji do realizacji ptatnosci.
Etap Ill - Wydzial Finansow

Czynnosci: 1. przyjecie dokumentu,



2. realizacja dyspozycji ptatnosci,
3. dekretacja i ujecie w ksiegach rachunkowych,

4. biezgce przechowywanie dokumentaciji finansowej do czasu przekazania do
archiwum zaktadowego.

Na kazdym etapie przekazywania dokumentéw, moze doj$é do stwierdzenia, ze
dokumentacja nie jest kompletna, wtasciwie opisana, sprawdzona, posiada inne
braki wowczas nastepuje zwrot dokumentu do komérki, ktéra ostatnio przekazata
dokument, celem usuniecia/ uzupetnienia brakow.
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Zatacznik e
ELEMENTY PROCESU ARCHIWIZACJI DLA PROJEKTU

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu w okresie jego realizacji
przechowywane sg w odrebnych, odpowiednio opisanych, z podaniem tytutu projektu
segregatorach w Wydziale Finansow.

Wydziat Finanséw przekazuje do archiwum zaktadowego dokumentacje finansowsg
dotyczgcg danego projektu po zakonczeniu finansowej realizacji catego projektu jako
akta kompletne, ostatecznie zatatwione, w teczkach opisanych z oznaczeniem
kategorii archiwalnej wskazujgcej na okres przechowywania dokumentacji tj. przez
okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

Przekazanie akt nastgpuje na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego,
sporzadzonego w trzech egzemplarzach jako dowdd ich przekazania. Spisy zdawczo
— odbiorcze podpisujg pracownik przekazujgcy akta i pracownik przyjmujacy akta
do przechowania.
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