Fundusze ) Unia Europejska
Europejskle Europejski Fundusz
Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

Zarzadzenie Nr 219/2017
Wijta Gminy Kolaki Ko$cielne
z dnia 01 wrze$nia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci przy realizacji zadania pn.
»Termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Kolakach Ko$cielnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,
Osi  Priorytetowej V. Gospodarka niskoemisyjna, Dzialania 5.3 Efektywnos¢
energetyczna w sektorze mieszkaniowym i budynkach uzytecznosci publicznej,
Poddzialania 5.3.1 Efektywnos¢ energetyczna w budynkach publicznych w tym
budownictwo komunalne

Na podstawie art. 10 i art, 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.
U.z2016r., poz. 1047 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia S lipca 2010 r.
W sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r.,
poz. 760) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szczegodtowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentacji  na realizacje  Projektu:
» Termomodernizacja budynku Urz¢du Gminy w Kolakach Koscielnych” zwana dalej

»Instrukcja”, stanowigca Zalgcznik Nr 1 do niniej szego Zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont dla Projektu: ,,Termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w

Kolakach KoScielnych” na czas trwania projektu.

§ 3. Zobowiazuje pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do

przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od zai}tmenia

pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 219/2017
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 01 wrze$nia 2017 r.

INSTRUKCJA

w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia, obiegu
i przechowywania dokumentacji

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i
dokumentowania wydatkow, gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej
pomocy ze S$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
Projektu pn. ,,Termomodernizacja budynku Urz¢edu Gminy w Kolakach Koscielnych”.

2. Powyzsze zasady dotycza Projektu nr WND-RPPD.05.03.01-20-0063/16 pn.
»lermomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Kolakach KoScielnych” realizowanego,
zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie Nr UDA-RPPD.05.03.01-20-0063/16-00 z dnia
27.07 2017 r.

§ 2 Calkowite wydatki kwalifikowalne Projektu wynoszg: 567 901,23,00 zt (stownie: piecset
sze$édziesigt siedem tysiecy dziewigcset jeden zlotych 23/100), ktorych zZrédlem
finansowania sg:

1) 85,0 % wydatkéw kwalifikowanych, co stanowi kwote 482 715,83 zt (slownie:
czterysta osiemdziesigt dwa tysigce siedemset pigtnascie zlotych 83/100) to
wspotfinansowanie UE;

2) 15,0 % wydatkéw kwalifikowanych, co stanowi kwote 85 185,40 zt (stownie:
osiemdziesiat pie¢ tysiecy sto osiemdziesiagt pie¢ ztotych 40/100), to wkiad wiasny
Gminy;

3) Gmina Kotaki Koscielne zobowigzuje si¢ réwniez do sfinansowania wydatkow
niekwalifikowalnych niezb¢dnych dla realizacji Projektu we wiasnym zakresie.

§ 3 1. Budzet Gminy (ORGAN) oraz Urzad Gminy Kotaki Kos$cielne posiadajg wspolny
rachunek bankowy o numerze 79 87750009 0050 0500 0228 0001 w Banku Spoldzielczym w
Zambrowie O/Kotaki Koscielne. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie
na rachunkach bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

2. Na potrzeby realizacji Projektu pn. ,,Termomodernizacja budynku Urz¢edu Gminy w
Kolakach Koscielnych” zostal uruchomiony odrgbny rachunek bankowy w Banku
Spétdzielczym w Zambrowie O/Kotaki Koscielne o numerze: 88 87750009 0050 0500 0228
0033. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na tym rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartg wzoru podpisow.

3. Rachunek bankowy do obstugi Projektu jest nieoprocentowany.

4. W planie finansowym: budzetu Gminy - dochody oraz jednostki budzetowej Urzedu
Gminy - wydatki na realizacj¢ Projektu uj¢te s3 w dziale 750 — Administracja publiczna,
rozdziat 75023 — Urzedy Gmin (miast i miast na podstawie powiatu) w § klasyfikacji
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budzetowej z odpowiednig czwartg cyfrg paragrafu ,,7” dla srodkéw EFR, ,,9” dla srodkow
krajowych oraz ,,0” dla Srodkow niekwalifikowalnych poza Projektem.

5. Zrealizowane dochody budzetu Gminy ujmowane sa jako przychody w jednostce
budzetowej Urzad Gminy.

§ 4 Do kwestii dotyczacych zasad rachunkowosci dotyczacych Projektu nieuregulowanych w
niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie zasady zawarte w Zarzadzeniu Nr 41/11Wdjta
Gminy Kotaki Koscielne z dnia 30 czerwca 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci z p6zn. zm.

Rozdzial 11
Dokumentowanie wydatkéw, obieg dokumentéw i ich sprawdzanie

§ 5 1. Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong faktura, rachunkiem.

2. Faktury po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek przychodzacych prowadzonym przez
Sekretariat Urzedu Gminy, odbierane sg przez pracownika na samodzielnym stanowisku
pracy do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwestycji (GM) celem opisania
wymaganego umowa, sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, stwierdzenia, ze wydatek
zostal poniesiony zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i przekazany do dziatu
ksiegowosci. Nastepnie pracownik na samodzielnym stanowisku pracy do spraw ksiegowosci
budzetowej (FB) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do
wyplaty, dekretuje oraz sporzadza przelewy bankowe.

3. Sprawdzone, poprawne dowody ksiggowe podlegajg zatwierdzeniu do wyptaty:

1) w ramach dokonania wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ust.1 pkt 3 oraz ust. 3 ustawy o
finansach publicznych przez Skarbnik Gminy lub osobe¢ go zastepujaca:
2) w ramach dyspozycji srodkami przez Wojta Gminy.

4. Po zatwierdzeniu do wyplaty, pracownik na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
ksiggowosci budzetowej (FB), przekazuje przelewy do banku oraz dokonuje zapisow w
ksiegach rachunkowych.

§ 6 1. Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata
przeprowadzona prawidtlowo. Sprawdzenie polega w szczeg6lnosci czy:

- dokument wystawiony jest przez wtasciwy podmiot,

- ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscia,

- operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wcze$niej zawartej umowy lub
ztozonego zamodwienia,

- przebieg realizacji umowy byt zgodny z jej postanowieniami i obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

- uyjete na dokumencie dostawy, ushugi lub roboty budowlane zostaty rzeczywiscie
wykonane, w sposéb okreslony w umowie i odpowiadajag wymaganiom jednostki,

- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawarta umowa oraz obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

- wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia poprawnego
wykonania zadan lub funkcjonowania jednostki,

- stosowane odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,



Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba odpowiedzialna i na pieczeci
umieszcza date oraz podpis, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu zgodnos$ci

dokumentu z wymogami prawa w tym zakresie, a takze prawidlowosci przedstawionych

wyliczen. Sprawdzenie polega w szczeg6lnosci czy:

- dowadd zawiera wszystkie elementy zgodnie z art.21 ustawy o rachunkowosci,

- nadowodzie zostaty poprawnie okreslone strony biorgce udzial w zdarzeniu,

- dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

- dokonane przeliczenia na walute polska sa poprawne, w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obcej,

- dowod ma adnotacje o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik umozliwia
ujecie, w sposob poprawny, operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych,

- kontrola merytoryczna zostata przeprowadzona przez upowaznionego pracownika,

Pracownik dokonujacy sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym pod pieczecia
umieszcza dat¢ oraz podpis. Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym zawiera zalgcznik Nr 1.

3. Kontrola wstepna polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na

dokumencie, ktory oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw oceny
prawidtowosci tej operacji i1 jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyptaty w zakresie: wstepnej
kontroli, oraz dyspozycji srodkami pienieznymi zawiera zatgcznik Nr 1.

§ 7 W wyniku realizacji Projektu pn. ,,Termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w
Kotakach Koscielnych” sporzadza si¢ nastepujagce dokumenty wiasne:

1) wniosek o ptatnos¢ — sporzadza pracownik na samodzielnym stanowisku pracy do
spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwestycji (GM) w uzgodnieniu z
dzialem ksiegowosci, zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez 1Z RPOWP.
Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do wniosku o platnos$é okresla umowa;

2) sprawozdania okresowe, wszystkich dokumentéw 1 informacji zwigzanych z
realizacjg Projektu przekazywanie do IZ RPOWP, zgodnie z § 11 umowy nr UDA-
RPPD.05.03.01-20-0063/16-00 o dofinansowanie, sporzadza pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i



inwestycji (GM) w uzgodnieniu z dzialem ksiegowosci w zakresie o$wiadczen o
kwalifikowalnosci VAT.

Rozdzial III

Zasady rachunkowosci

§ 8 1. Zadaniem rachunkowosci jest ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych wedtug

okreslonych zasad zgodnych z przepisami prawa. Ewidencja ma by¢ jasna, rzetelna i
prawidlowa. Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ma na celu umozliwienie
szybkiego odnalezienia konkretnej operacji w ksiggach beneficjenta, poprzez analize zapiséw
na kontach przypisanych do projektu. Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej w budzecie
Gminy (BUDZET GEOWNY) uzyskano poprzez prowadzenie kont analitycznych, natomiast
w jednostce Urzad Gminy Kotaki Koscielne (JEDNOSTKA-URZAD) wyodrebniona
ewidencja dla projektu prowadzona jest w wydzielonym rejestrze pn. ,,Termomodernizacja
budynku Urz¢du Gminy w Kolakach Koscielnych”

1)

2)

3)

4)

5)

W ewidencji jednostki UG Kotaki Koscielne (JEDNOSTKA-URZAD) w ksiedze gtownej
(dla zachowania ciaglosci) zdarzenia gospodarcze zwigzane z realizacjg Projektu beda
nanoszone chronologicznie na podstawie kopii dokumentéw zrédtowych;

W ksiegach budzetu Gminy (BUDZET GEOWNY) zapisy dokonywane sg na podstawie
wyciaggow bankowych;

Podstawg do ewidencji wydatkéw w wyodrgbnionym rejestrze sg oryginaty faktur,
rachunkow wystawione przez wykonawcow, decyzje, polecenia ksiggowania, dokumenty
te sg przechowywane w oddzielnych segregatorach;

Zakonczenie realizacji zadania nastgpuje rozliczeniem inwestycji — protokotem
stwierdzenia wykonania zadania, zgodnie ze zleceniem i ujeciem $rodka trwalego w
ewidencji Urzedu Gminy Kotaki Kos$cielne, wg. klasyfikacji srodka trwatego KST.

Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowodéw ksiggowych wedlug wzoru w tabeli
ponizej;

Lp. Rodzaj operacji finansowej Numer konta
Wn Ma
1 2 3 4
Ksiegowanie w budzecie
1. | Wptyw $rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju 133-3 901-14
Regionalnego
2. |Przekazanie srodkow na realizacje Projektu z rachunku 140 133-3
biezacego na rachunek wyodregbniony dla Projektu 133-14 140
3. |Ksiggowanie zrealizowanych wydatkéw w ramach 902-14 133-14
Projektu
4 . | Przeksiggowanie na koniec roku:
- wydatki zrealizowane w ramach Projektu 961 902-15
- dochody 901-14 961




Przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia bilansu

961

960

Ksiggowanie w rejestrze UG — jednostki realizujacej projekt i wyodrebnionym rejestrze pn.
,» lermomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Kotakach Koscielnych”

1. | Wpltyw $rodkow z Europejskiego Funduszu Rozwoju 130-14 720-1
Regionalnego
2. |Faktury za zadanie (inwestycje) 080-113 201
(kontrahent)
3. |Zaptata faktury za wykonane zadanie 201 (kontrahent) 130-15
oraz rownolegty zapis srodkow z budzetu na inwestycje 810-7 800-118
4. |OT-przyjecie srodka trwatego w wyniku zakonczenia 011-2 080-113
inwestycji.
Przeksiegowanie funduszu srodkow z inwestycji na 800-113 800-2
fundusz srodkow trwatych
5. |PT- przekazanie srodka trwatego 800-2 011-2
6. |Przeksiegowanie na koniec roku osiggnietych 720-1 860
przychodow z tytulu dochodow budzetowych na wynik
finansowy
7. |Przeksigegowanie na koniec roku srodkéw budzetowych 800-8 810-7
wydatkowanych na finansowanie inwestycji
8. | Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych 130-15 800-8
wydatkéw na realizacje Projektu objetych planem
finansowym
9. |Przeksiggowanie rownowartos$ci dochodow urzedu 800-8 130-14
jednostki samorzadu terytorialnego, ktére wptynegty na
rachunek budzetu a na koncie 130-14 byly ujete jako
zapis wtorny.
10. |Przeksiegowanie straty bilansowej za rok ubiegly 800-8 860
11. | Przeksiegowanie zysku bilansowego za rok ubiegly 860 800-8
Konta pozabilansowe
1. |Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku 998
biezacego
2 |Rownowartos¢ zrealizowanych w danym roku 998

wydatkow budzetowych

2. Wykaz kont:
I. Konta budzetu Gminy
1. Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
140 Srodki pieniezne w drodze




901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu
961- Wynik wykonania budzetu

2. Konta analityczne

133-3 Rachunek budzetu — dla sr. zagranicznych na realiz. projektéw z UE, dla ktérych
nalezy zalozy¢ i prowadzi¢ oddzielne konto bankowe

133-14 Termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Kotakach Koscielnych
901-14 Termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Kotakach Koscielnych
902-14 Termomodernizacja budynku Urzgdu Gminy w Kotakach Koscielnych
II. Konta jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majgtek trwaly

011 Srodki trwate

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

860 Wynik finansowy

2. Konta analityczne

Zespol 0 — Majatek trwaly

011-2 Budynki i lokale

080-113 Termomodernizacja budynku Urzedu Gminy w Kotakach Kodcielnych
Zespot 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130-14 Rachunek biezacy jednostki budzetowej — dochody ze $rodkéw UE (dla projektéw dla
ktérych zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu nalezy
zalozy¢ 1 prowadzi¢ oddzielne konto bankowe) - Termomodernizacja budynku Urzedu
Gminy w Kotakach Koscielnych

130-15 Rachunek biezacy jednostki budzetowej — wydatki na projekty ze §r. UE (dla
projektow dla ktérych zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie
projektu nalezy zatozy¢ i prowadzi¢ oddzielne konto bankowe) - Termomodernizacja
budynku Urzedu Gminy w Kotakach Koscielnych




Zespo6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720-1 Dochody budzetu — projekty

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-2 Fundusz $rodkow trwatych

810-7 Srodki z budzetu na inwestycje

800-8 Fundusz $rodkoéw obrotowych

800-118 Fundusz srodkéw na inwestycje

I11. Konta pozabilansowe

Budzet

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Jednostka

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Zasady funkcjonowania kont w ramach Projektu sg zgodne z zasadami funkcjonowania kont
dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Kotaki Ko$cielne opisanymi w zasadach (polityce)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne.

Rozdzial IV
Zasady gromadzenia i przechowywanie dokumentacji Projektu

9 1. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowuje si¢ w tylko na ten cel
J
wyodrebnionych segregatorach lub teczkach opisanych zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi w zakresie informacji i promocji.

2. Ksiegowo$¢ budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe.

3.  Dokumentacja techniczna, przetargowa, wnioski o ptatnos¢, pisma itp. przechowywane sg
na samodzielnym stanowisku pracy do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i
inwestycji (GM).

4,  Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane sg na
poszczegdlnych stanowiskach pracy przez okres 5 lat od daty ptatnosci koficowej na rzecz
Beneficjenta. Po uptywie tego czasu przekazywane sg do archiwum zakladowego i
przechowywane przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie. /V




Zafacznik Nr 1 do Instrukcji

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzania do wyplaty wydatkow
zwigzanych z realizacja Projektu: » Iermomodernizacja budynku Urz¢du Gminy w
Kolakach Ko$cielnych” nr WND-RPPD.05.03.01-20-0063/16 w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

['L. Wyszczegolnienie — Imie i Stanowisko Wzér podpisu
uprawnienie nazwisko
2 3 4
| Zatwierdzanie dokumentéw do Sylwester. Wéjt Gminy
wyplaty Jaworowski
Podpisywanie dokumentow pod |} Lkasz . /
wzgledem merytorycznym, Czajkowski Podinspektor
zgodnosci wydatkéw z ustawa
Prawo zaméwien publicznych, Podinspektor
2. przygotowywanie wnioskdw o o (zastepuje w czasie
platnos¢, sktadanie wyjasnien, Wojciech nieobecnosci Pana
sprawozdan oraz pozostate Milczarek Lukasza
zadania wynikajace z realizacji Czajkowskiego)
projektu
Janina Podinspektor
Dtuzniewska
Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem formalno —
3 rachunkowym,
' dekretacja dokumentdw, Beat Inspektor
by . eata
sporqu((iszie;gs‘séiiewow, Chmielewska (zgstipuJe w pzas&
nieobecnosci Pani
Janiny
Dtuzniewskiej)
ngrlela Skarbnik Gminy
Mioduszewska
Kontrasygnata, kontrola wstepna,
4. zatwierdzanie dokumentéw do Sekretarz Gminy
wyplaty Danuta (zastepuje w czasie
Niewinska nieobecnosci
B Skarbnika Gminy)




