WOJT GMINY

Jordanéw Slaski
woj. dolnoglaskie

ZARZADZENIE Nr .11 [ 2010

Wojta Gminy Jordanéw Slaski
z dnia 20(/1/”1/0/\/0

w sprawie: zasad rachunkowosci i systemu zarzgdzania dla pi‘ojektu pn. ,Rozbudowa
infrastruktury rekreacyjnej na terenie miejsca integracji spoleczno$ci
lokalnej w Jordanowie Slaskim”.

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z2019.
poz. 351 ze zm.) i szczegblnych ustalen w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22019 . , poz. 869 ze zm.) oraz w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w Sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 . poz. 342),

2) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w Sprawie
szczegltowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z2014 1., poz. 1053 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze
Zzm.)

zarzadzam co nast¢puje:
§ 1

Wprowadzam do uzytku przepisy wewnelrzne w sprawie zasad rachunkowosci regulujgcych
gospodarke finansowg w budzecie gminy Jordanéw Slaski i Urzgdzie Gminy Jordanéw Slaski
oraz system zarzadzania dla projektu pn. ,,Rozbudowa infrastruktury rekreacyjnej na terenie
miejsca integracji spolecznosci lokalnej w Jordanowie Slaskim” realizowanego w ramach
poddziatania ,,Wsparcic na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolecznosé” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata

2014-2020.
§2

Postanowienia zawarte w niniejszym zarzgdzeniu dotyczg wszystkich pracownikow biorgcych
udziat w realizacji Projektu.

§3

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

Rachunkowo$¢ prowadzi si¢ w siedzibie Gminy Jordanéw Slaski.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce.
Ksi¢gi rachunkowe prowadzi si¢ w Jj¢zyku polskim, w walucie PLN.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w systemic komputerowym przy zastosowaniu
programow finansowo-ksi¢gowych firmy SIGID.
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Opis stosowania programow komputerowych zawicrajg odrebne opracowania tej firmy.
Aktualizacji programéw dokonuje Administrator systeméw SIGID. Opisy zmian
uzytkowanych programéw przekazywane sq uzytkownikom poszczegdlnych programéw.
Programy zabezpieczone sg indywidualnymi identyfikatorami i hastami, dla kazdego
pracownika pracujgcego na programach.

6. Ksiggi rachunkowe sktadaja sic z dziennikéw czgSciowych, ksiggi glownej, ksigg
pomocniczych, wykazu skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz), zestawienia
obrotow i sald ksiggi gtownej oraz ksiag pomocniczych.

§4

IL. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Dofinansowanie przyznano umows o powierzenic grantu Nr 15/G/ITiR/7/2019/2020 zawarta
dnia 02.07.2020 r. i Aneksem Nr 1 zawartym dnia 02.07.2020 r. w kwocie 38.903,97 zt
jednak nie wigeej niz 20.000,00 zt kosztow kwalifikowanych operacji pn. ,,Rozbudowa
infrastruktury rekreacyjnej na terenie miejsc integracji spofecznosci lokalnej w Jordanowie
Slaskim”, realizowanego w ramach poddziatania » Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego Programem Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.
Platnos¢ ze srodkéw europejskich w kwocie 20.000,00 zt.
Beneficjentem zadania jest Gmina Jordandw Slaski. Realizatorem dziatania jest Urzad
Gminy.
Realizacja zadania przewidziana jest w roku 2020.
Dofinansowanie stanowi dochéd budzetu gminy. Urzad gminy oraz Organ posiadajg jeden
rachunek bankowy w Banku Spéldzielczym Kobierzyce Oddziat Lagiewniki o numerze 71
95751014 0030 1774 2000 0010 .
Operacje finansowe dotyczace Projektu realizowane $§ na powyzszym rachunku bankowym
zar6wno w organie jak i w Urzedzie Gminy.
Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujagcymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

§5

1. Dochody budzetu, ktérych zrédlem sg srodki pomocy finansowe;j otrzymane przez gming
zalicza si¢ do: dzialu 926 Kultura Fizyczna, rozdzialu 92695 Pozostala dzialalnosc,
paragrafu z koncowkg 7
7 —dla dotacji w ramach budzetu srodkéw curopejskich — EFS

2. Wydatki zalicza si¢ do: dzialu 926 Kultura Fizyczna, rozdziatu 92695 Pozostala
dzialalnos¢ oraz odpowiednie paragrafy wydatkéw dodajgc koncdwke:

7 — dla wydatkéw kwalifikowanych, ktérych zrédlem finansowania sg srodki EFS, nie
wiecej niz 20.000,00 zt
9 — dla wydatkow kwalifikowanych, ktérych zrédtem finansowania sa srodki z budzetu

gminy

§6
Dla potrzeb realizacji Projektu rachunkowo$é w Gminic prowadzi si¢ w sposob
nastgpujacy:




» W__budiecie _gminy/organ finansowy prowadzona jest ewidencja planéw

finansowych dochodéw, wydatkéw, rozrachunkéw ksiggowych na podstawie
wyciggéw bankowych oraz innych dokumentéow ksiggowych.

W organie wyodrebnia si¢ jednostke organizacyjng dla projektu oraz tworzy sie
odrgbne konta pozabilansowe, na ktérych ksiggowane sg plany.

Do prowadzenia ewidencji Projektu w budzecie (organie) gmina korzysta z
bilansowych i pozabilansowych kont syntetycznych:

133-D-DOCHODY.33 (rachunek bankowy budzetu gminy — wplywy)
133-W-WYDATKI.33 (rachunek bankowy budzetu gminy — wydatki)

223 - rozliczanie wydatkow budzetowych — koszty kwalifikowane

901- dochody budzetu zwigzane z realizacja projektu

902- wydatki budzetu zwigzane z realizacja projektu

960- skumulowany wynik budzetu

961- wynik wykonania budzetu

991- planowane dochody budzetu

992- planowane wydatki budzetu

Zasady ewidencji ksiegowe;:

Lp Tresé Wn Ma |
1. | Wplyw $rodkéw na rachunck projektu 133 901 T
Zrealizowane wydatki Projektu 902 133 |
3 Wprowefldzenie kwartalnych sprawozdan 902 223
wydatkow
Przeksiggowanie zrealizowanych w ciagu roku
4. | dochodéw budzetowych pod datg ostatniego 901 961

dnia roku budzetowego
Przeksi¢gowanie zrealizowanych w ciggu

5. | roku wydatkéw budzetu pod datg ostatniego 961 902
dnia roku kalendarzowego
Przeniesienie salda konta 961, pod datg 960 961

6. |zalwierdzenia sprawozdania z wykonania 961 960
budzetu J

Na rachunku bankowym ksiggowane sg operacje na podstawie wyciggu bankowego.
Dzienniki cze¢sciowe dla projektu tworzone S3 W nastgpujacy sposéb:

W....... (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Wycigg bankowy z
rachunku bankowego.
P...... (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Polecenie ksiggowania.

Na wyciggu bankowym ksieguje sie réwnicz operacje, ktére uwidaczniajg ewidencje
budzetu gminy.

W Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej prowadzona jest ewidencja planéw
{inansowych wydatkdw, kosztow, wydatkéw, przychodéw, zaangazowania oraz
rozrachunkéw realizowanego Projektu.

Zapisy dokonywane w urzedzie gminy jako jednostce budzetowej sg dokonywane na
podstawie wyciggu bankowego ( zgodnie z datg 1 operacjami wskazanymi na wyciggu
bankowym prowadzonym dla wyodrgbnionego konta projektu).

W jednostce urzedu gminy prowadzona jest szczegblowa ewidencja analityczna
Projektu.




Odrgbna ewidencja ksiggowa Projektu realizowana jest poprzez wyodrebnienie
Jednostki pod nazwg 33 — ,BUDOWA INFRASTRUKTURY REKREAC.”.

Do prowadzenia ewidencji Projektu w jednostce Urzgdu Gminy korzysta sie z

bilansowych kont syntetycznych:

011 — $rodki trwate

080 — inwestycje (srodki trwate w budowie)

071 — umorzenie $rodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

130 — rachunek biezacy projektu

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

400 — amortyzacja

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 - fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

860 - wynik finansowy

Oraz konta pozabilansowe:
980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Zasady ewidencji ksiggowe;:

LP Tres¢ operacji Wn Ma
Plan finansowy wydatkéw (zgodnic z
L. . 980
uchwatami
2 Poniesione wydatki (miesigcznie) 980
3 Ksiggowanie kosztéw Projektu na podstawie 080
| faktury 201
4 Zaplata faktury i innych obciazen 201 130
Réwnowartosé wydatkéw dokonanych przez
5. | jednostke budzetowsg ze srodkéw budzetuna | 810 800
{inansowanie inwestycji
6. | Ksiggowanie dochodéw projektu 130 720
Zaangazowanie Srodkéw Projektu
7. . . . 3 998
(ksiggowanic raz na miesiac)
Zaangazowanie srodkéw Projektu
8. . P e 998
(ksiggowanie miesigczne)
9. | Realizacja wydatkow projektu (kwartalnic) | 130 223
L Ja wydatkow projektu (kwartalnie 223 200
10. | Przyjecie srodka trwatego z inwestycji 011 080
11. | Umorzenie $rodka trwalego 400 071
12. | Przeksiegowanie rocznej sumy dotacji 800 720
. o 720 860
13. | Ustalenie wyniku finansowego 860 400

§7

Podstawa ewidencji ksiggowej sg dowody zewngtrzne i wewnetrzne:
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e faktury
® wyciggi bankowe
e polecenia ksiegowania

Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanego Projektu muszg by¢

gromadzone i archiwizowane odrebnie. Faktury i inne dokumenty ksiegowe powinny by¢

opisywane zgodnie ze wskazaniami instytucji przyznajacej pomoc.

Kazdy dowod ksiegowy powinien posiada¢ dekretacje ksiegows tj. wskazanie sposobu uj¢cia

w ksig¢gach rachunkowych, wskazanie klasyfikacji budzetowej oraz date pod jakg powinien

zosta¢ ujety, (na fakturach jest to data zatwierdzenia do realizacji, na przelewach i wyciggach

bankowych data realizacji na poleceniach ksiggowania jest data do zaksiggowania).

Do wystawienia wewnetrznych dowodéw ksiggowych upowaznia sie Zastepce Gléwnego

Ksiggowego lub Skarbnika Gminy.

Do kontroli formalnej i rachunkowej wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw upowaznia

si¢ Zastepce Giéwnego Ksiggowego lub Skarbnika Gminy.

Do kontroli merytorycznej zewngtrznych dokumentéw upowaznia si¢ Podinspektora ds.

budownictwa i drég lub innego upowaznionego pracownika.

Polecenia ksiggowania sporzadzane sg przez Zastepeg Glownego Ksiegowego lub Skarbnika

Gminy na podstawie dowodow zrédlowych w celu:

— przeksiggowanie zapisow ksiggowych pomigdzy paragrafami klasyfikacji budzetowe;j

— skorygowanie blednych zapiséw

— dokonania zapisu ksiggowego w zakresie wprowadzenie sald bilansu otwarcia do ksigg
rachunkowych

— dokonania rocznych przeksiegowan w zakresic zrealizowanych dochodéw i wydatkéw

— udokumentowanie zapiséw technicznych, stosowanych dla zapewnienia prawidiowej
ewidencji ksiggowej budzetu i jednostki.

W ramach systemu FK zachowana jest cigglosé zapisow dochodéw i wydatkéw w pozycjach

ksiggowych w zbiorze gtéwnym. Pod wyciagiem bankowym w ewidencji dochodéw i

wydatkéw w zbiorze gléwnym pozostawia si¢ kserokopig faktur i innych dowodow

finansowych z adnotacja »oryginal dokumentu znajduje sic w segregatorze ,, 33

ROZBUDOWA INFRASTRUKTURY REKREACYJINEJ NA TERENIE MIEJSC

INTEGRACIJI SPOLECZNOSCI LOKALNEJ W JORDANOWIE SLASKIM”. Za wiasciwe

wydatkowanie — zgodnie z limitami, opis i kwalifikacje kosztéw zgodnie z warunkami

umowy powierzenia grantu Nr 15/G/ITiR/7/2019/2020 z dnia 02.07.2020r. i Aneksem Nr 1 z

dnia 02.07.2020 r. odpowiada Podinspektor ds. budownictwa i drég.

Realizowany projekt koordynuje merytorycznie Podinspektor ds. budownictwa i drog.

Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —

rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamdéwicn publicznych, zatwierdzenia do

wyplaty dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu:



Wyszczegolnienie - uprawnicnie

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym,
gospodarnosci, legalnosei i
celowosci operacji gospodarczej,
sprawdzono zgodnosci z
procedurami wynikajgcymi z ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych lub z
zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci

Podinspektor ds.
budownictwa i drég
Pawet Horak lub inny
upowazniony
pracownik

Koordynator Projektu

2. | Podpisywanie dokumentéw pod Malwina Bogucka Z-ca Gléwnego
wzgledem formalno — rachunkowym | lub ksiggowego
Zofia Zajgc
Skarbnik Gminy
3. | Zatwierdzanie dokumentéw do Pawet Filipczak Wt
wyplaty Grzegorz Gawet Sekretarz Gminy
Zofia Zajac Skarbnik
Malwina Bogucka Z-ca Gléwnego
(zgodnie ze wzorem ksiegowego
podpisow)
4. | Przygotowanie wnioskow o platnos¢ | Grzegorz Gawet Sekretarz Gminy

W odr¢bnym segregatorze 0znaczonym nazwg projektu, przechowuje si¢ oryginaly dowodéw

ksiggowych i innych dokumentow finansowych.

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie lub
niz przez okres 5 lat od dnia przyznania pomocy)

okreslony innymi przepisami, (nie krocej ¢
cji jest siedziba Gminy Jordanéw Slaski ul.

Miejscem przechowywania dokumenta

Wroctawska 55.

Ustala si¢ nastgpujgcy obieg dokumentéw zwi
Oryginal kompletnego wniosku przechowywany jest u podinspektora ds. budownictwa i
drog.

Oryginal umowy o udziclenie
ds. budownictwa i drég .
Oryginaty dokumentéw ksiegowych dot
u podinspektora ds. budownictwa i drog

k.

2

3.

§8

gzanych z realizowanym projektem:

pomocy [inansowej przechowywany jest u podinspektora

yczacych realizowanego Projektu przechowuje sie



10.

11.

12.

Faktury (rachunki) celem realizacji skladane sg w sekretariacie i niezwlocznie,
przekazywane podinspektorowi ds. budownictwa i drég merytorycznie odpowiedzialnemu
za realizowany projekt.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie  za realizowany projekt niezwlocznie
przystgpuje do sprawdzenia faktury lub innego dowodu ksiggowego.

Na odwrotnej stronie faktury nalezy zamiesci¢ informacje oraz podpisy i pieczecie —
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Projekcie ( o ile informacje si¢ nie mieszczg na
odwrotnej stronie nalezy dotaczy¢ dodatkowg kartke).

Skarbnik lub Z-ca Gléwnego Ksiggowego dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym — poprzez ztozenie podpisu i daty.

Skarbnik lub Z-ca Gtéwnego Ksiggowego dokonuje dekretacji ksiggowej wskazujgc date
pod jakg dokument powinien zostaé ujety w ksiggach rachunkowych, klasyfikacje
budzetowa oraz sposéb ujecia w ksiggach rachunkowych — konta ksicgowe.

Tak przygotowany dokument przedkiada si¢ do zatwierdzenia Wéjtowi lub Sekretarzowi
oraz Skarbnikowi lub Zastepcy Gtéwnego Ksiggowego. Zatwierdzone dokumenty sg
podstawg do dokonania przelewu zaplaty.

Niczbgdne do wniosku o platnogé dokumenty przygotowuje Sekretarz Gminy (w
wyznaczonym terminie).

W sytuacji, gdyby nie zostaly uznane koszty kwalifikowane w kwotach wykazanych we
wniosku o platno$¢ opis na fakturach (w zalgcznikach do faktur) w zakresie kosziow
kwalifikowanych ulega zmianie, na podstawie decyzji dysponenta $rodkéw, poleceniem
ksiggowania dokonuje si¢ ich przeksi¢gowania.

Sprawy niecobjete w niniejszym zarzadzeniu uregulowane zostaty w odr¢bnych
wewnetrznych przepisach obowiazujacych w jednostce.

§9

Zarzgdzenie wechodzi w zycic z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od daty zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarki finansowej realizowanego Projektu.
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