WOJT GMINy
Jordanéw 3laski
woj. dolnoélaskie

ZARZADZENIE Nr 41/2020
Wojta Gminy Jordanow Slqski
z dnia . AD.. M, 2OLO

w  sprawie: zasad rachunkowosSci i systemu zarzadzania dla projektu pn.
»Termomodernizacja budynkéw uiytecznoici publicznej wraz =z
wykonaniem instalacji odnawialnych Zrédel energii. Komplementarne i
efektywne wykorzystanie rozwigzan w oparciu o wdrozenie systemu
monitorowania i zarzgdzania zuzyciem energii — Etap 1-szy”

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.Dz. U. z
2019 1. poz. 351 ze zm.) i szczegolnych ustalen w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U.z2019 r. poz. 869 ze zm. ) oraz

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 . poz. 342),

2) Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkdw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.),

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

zm. )

zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam do uzytku przepisy wewnetrzne w sprawie zasad rachunkowosci regulujacych
gospodarkg finansowa w budzecie gminy Jordanéw Slaski i Urzgdzie Gminy Jordanéw Slaski
oraz system zarzadzania dla projektu pn. ,Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci
publicznej wraz z wykonaniem instalacji odnawialnych zrédel energii. Komplementarne i
elektywne wykorzystanie rozwigzan w oparciu o wdrozenie systemu monitorowania i
zarzadzania zuzyciem energii — Etap 1-szy” realizowanego w ramach Osi Priorytetowej nr 3:
»Gospodarka niskoemisyjna” Dzialania nr 3.3 ,, Efektywnosé energetyczna w budynkach
uzytecznosci publicznej i sektorze mieszkaniowym” Poddziatania nr 3.3.1 ,»Efektywnosé
cnergetyczna w budynkach uzytecznosci publicznej i sektorze mieszkaniowym — konkursy
horyzontalne — OSI” Typ 3.3 C ,,Projekty demonstracyjne — publiczne inwestycje w zakresie
budownictwa o znacznie podwyzszonych parametrach charakterystyki energetycznej w
budynkach uzytecznosci publicznej ,, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Dolnoslaskiego 2014-2020.
§2

Postanowienia zawarte w niniejszym zarzadzeniu dotycza wszystkich pracownikéw bioracych
udziat w realizacji Projektu.



§ 3

I. POSTANOWIENIA OGOLNE ]

Rachunkowos¢ prowadzi si¢ w siedzibie Gminy Jordanéw Slaski.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesiace.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie PLN.

Ksi¢gi rachunkowe prowadzi si¢ w systemie komputerowym przy zastosowaniu

programow finansowo-ksiegowych firmy SIGID.

Opis stosowania programéw komputerowych zawierajg odrebne opracowania tej firmy.

Aktualizacji programéw dokonuje Administrator systeméw SIGID. Opisy zmian

uzytkowanych programéw przekazywane sa uzytkownikom poszczegdlnych programéw.

Programy zabezpieczone s3 indywidualnymi identyfikatorami i hastami, dla kazdego

pracownika pracujacego na programach.

6. Ksiggi rachunkowe sktadaja si¢ z dziennikéw czesciowych, ksiegi glownej, ksigg
pomocniczych, wykazu sktadnikéw aktywdw i pasywéw (inwentarz), zestawienia obrotow
i sald ksiggi gtéwnej oraz ksigg pomocniczych.
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§4

II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Dofinansowanie przyznano umowag nr RPDS.03.03.01-02-0004/19-00 (Nr 31/30/2020) w
ramach Osi Priorytetowej nr 3 ,,Gospodarka niskoemisyjna” Dzialania nr 3.3 »Efektywnosé
cnergetyczna w budynkach uzytecznodci publicznej i sektorze mieszkaniowym” Poddziatania
nr 3.3.1 ,Efektywno$¢ energetyczna w budynkach uzytecznosci publicznej i sektorze
mieszkaniowym - konkursy horyzontalne — OSI” Typ 3.3 C ,»Projekty demonstracyjne —
publiczne inwestycje w zakresie budownictwa o znacznie podwyzszonych parametrach
charakterystyki energetycznej w budynkach uzytecznosci publiczne;j” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 zawarta dnia 13 lutego 2020 r. w
kwocie 4.337.562,96 zt jednak nie wigcej niz 85% catkowitych wydatkow kwalifikowalnych
projektu pn. ,,Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej wraz z wykorzystaniem
instalacji odnawialnych Zrédet energii. Komplementarne i efektywne wykorzystanie rozwigzan
W oparciu o wdrozenie systemu monitorowania i zarzgdzenia zuzyciem energii — ETAP 1 —
szy”
Platnos¢ ze srodkéw europejskich w kwocie 4.337.562,96 zt.
Beneficjentem zadania jest Gmina Jordanéw Slaski. Realizatorem dziatania jest Urzad Gminy.
Realizacja zadania przewidziana jest w roku 2020 - 2021.
Dofinansowanie stanowi doch6d budzetu gminy. Urzad gminy oraz Organ posiadajg jeden
rachunck bankowy w Banku Spoétdzielczym Kobierzyce Oddziat Lagiewniki o numerze 71
9575 1014 00301774 2000 0010 i 82 95751014 0030 1774 2000 0200.
Operacje finansowe dotyczace Projektu realizowane sa na powyzszych rachunkach bankowych
zardwno w organie jak i w Urzedzie Gminy. Dla ptatnosci zaliczkowej wyodregbniony zostal
rachunek bankowy w Banku Spotdzielczym Kobierzyce Oddziat Eagiewniki nr 82 95751014
0030 1774 2000 0200, ktéry przeznaczony zostat wytgcznie do obstugi platnosci zaliczkowe;.
Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi sic na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.




1.

§5

Dochody budzetu, ktérych Zrédlem sg $rodki pomocy finansowej otrzymane przez gmine
zalicza si¢ do: dziatu 750 Administracja publiczna, rozdziatu 75023 Urzedy Gminy, dziatu
801 Oswiata 1 wychowanie rozdziatu 80101, dzialu 921 kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego rozdziatu 92109 Domy i osrodki kultury, $wietlice i kluby paragrafu z
koncowka 7

7 — dla dotacji w ramach budzetu srodkéw europejskich — EFS

Wydatki zalicza si¢ do: dziatu 750 Administracja publiczna, rozdziatu 75023 Urzedy
Gminy, dziatu 801 Oswiata i wychowanie rozdziatu 80101 Szkoty Podstawowe, dziatu 921
Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego rozdziatu 92109 Domy i osrodki kultury,
swietlice i kluby oraz odpowiednie paragrafy wydatkéw dodajac koncéwke:

7 — dla wydatkéw kwalifikowanych, ktérych zrédlem finansowania sg $rodki EFS, nie
wigcej niz 85%

9 — dla wydatkéw kwalifikowanych, ktérych zrodlem finansowania sg srodki z budzetu
gminy

§6

Dla potrzeb realizacji Projektu rachunkowos$¢ w Gminie prowadzi sic w sposob
nastepujacy:
> W budzecie gminy/organ finansowy prowadzona jest ewidencja planéw finansowych
dochoddéw, wydatkéw, rozrachunkéw ksiggowych na podstawie wyciggéw bankowych
oraz innych dokumentéw ksiegowych.
W organie wyodrgbnia si¢ jednostk¢ organizacyjng pod nazwa 31
TERMOMODERNIZACJA SZKOLY’dla projektu oraz tworzy si¢ odrebne konta
pozabilansowe, na ktérych ksiegowane sg plany.
Do prowadzenia ewidencji Projektu w budzecie (organie) gmina korzysta z
bilansowych i pozabilansowych kont syntetycznych:
133-31-DOCHODY (rachunek bankowy budzetu gminy — wptywy - zaliczki)
133-31-WYDATKI (rachunek bankowy budzetu gminy — wydatki - zaliczki)
133-D-DOCHODY.31 (rachunek bankowy budzetu gminy — wplywy dotacje)
133-W-WYDATKI.31 (rachunek bankowy budzetu gminy — wydatki)
223 - rozliczanie wydatkow budzetowych — koszty kwalifikowane
260 — zobowigzania finansowe
901- dochody budzetu zwigzane z realizacjg 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;j:

LP Tresé Wn Ma

1 Wp%yw §1:odkovx./ na rachunek projektu 133 901
(zaliczki i dotacja)

5 | Zrealizowane wydatki Projektu 923 133




3 Wprowe,idzenie kwartalnych sprawozdan 902 223
wydatkow
4. | Wplyw pozyczki 133 260
Przeksiegowanie zrealizowanych w ciggu
5. | roku dochodéw budzetowych pod datg 901 961
ostatniego dnia roku budzetowego
Przeksiggowanie zrealizowanych w ciggu
6. | roku wydatkow budzetu pod datg ostatniego 961 902
dnia roku kalendarzowego
Przeniesienie salda konta 961, pod datg
: ; . . 960 961
7. | zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
. 961 960
budzetu
8. | Splata pozyczki 260 133

Na rachunku bankowym ksiggowane s operacje na podstawie wyciggu bankowego.
ktére uwidaczniajg ewidencj¢ budzetu gminy.

Dzienniki czgsciowe dla projektu tworzone sa w nastgpujacy sposob:

W....... (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Wyciag bankowy z rachunku

bankowego.
| L — (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Polecenie ksiggowania.

Na wyciaggu bankowym ksi¢guje si¢ rowniez operacje, ktére uwidaczniajg ewidencje
budzetu gminy.

W Urze¢dzie Gminy jako jednostce budietowej prowadzona jest ewidencja planow
finansowych wydatkow, kosztow, wydatkow, przychodéw, zaangazowania oraz
rozrachunkéw realizowanego Projektu.

W Urzgdzie Gminy jako jednostce budzetowej prowadzi sie odrgbng ewidencje
ksiggowa projektu poprzez wyodrebnienie jednostki organizacyjnej pod nazwa ,,31 —
TERMOMODERNIZACJA SZKOLY”.

W jednostce Urzgdu Gminy prowadzona jest ponadto szczegélowa ewidencja
analityczna Projektu.

Do prowadzenia ewidencji Projektu w jednostce Urzedu Gminy korzysta sic z:
1) bilansowych kont syntetycznych:
011 — $rodki trwate
080 — srodki trwate w budowie (inwestycje)
071 — umorzenie srodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
130 — rachunek biezacy projektu
139 — inne rachunki bankowe
201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 —rozliczenie wydatkdéw budzetowych
225 —rozrachunki z budzetami
229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 — pozostate rozrachunki
720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 — fundusz jednostki
860 — wynik finansowy
2) kont pozabilansowych:



980 — plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego
989 — zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

Zasady ewidencji ksiegowej:

LP Tres¢ operacji Wn Ma
Plan finansowy wydatkow (zgodnie z
1. : 980
uchwatami)
2. | Poniesione wydatki (miesi¢cznie) 980
Zaangazowanie Srodkow Projektu
3. ; ; . 998
(ksiggowanie raz na miesigc)
Zaangazowanie $rodkow Projektu
4, . L 998
(ksiggowanie miesigczne)
Wplyw zabezpieczenia nalezytego
5. | wykonania umowy (gwarancja 989
ubezpieczeniowa)
6 Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania - 989
| umowy (gwarancja ubezpieczeniowa)
7. | Wplata sumy depozytowej z tytutu wadium | 139 240
g Zwot wyk.onawcy sumy depozytowej z 240 139
tytutu wadium
9. K51¢gowa111e kosztéw Projektu na podstawie 080 201
faktury
10. | Zaplata faktury/przelew 201 130
11. | Ksiggowanie kosztow Projektu na podstawie | 080,231 231,225,229
listy plac
12. | Przelew wynagrodzenia 231 130
Ksiggowanie kosztow Projektu na podstawie
13- | qeKlaracii ZUS 030 229
Przelew sktadek na ubezpieczenia
14. | spoteczne, Fundusz Pracy, sktadke 229,225 130
zdrowotna, zaliczke na podatek
1. Rovs.mowartosc wydatkfmf Ze srodlff)w 310 800
budzetu na finansowanie inwestycji
16. | Przyjecie Srodka trwalego z inwestycji 011 080
17. | Umorzenie srodka trwatego 400 071
. . . . 130 223
18. | Realizacja wydatkéw Projektu (kwartalnie) 273 200
19, Przeksu;gmyame w koncu roku rocznej 200 790
sumy dotacji
Przeksiggowanie w koncu roku roczne;j
20. | sumy wydatkéw na sfinansowanie 800 810
inwestycji
. . 720 860
21. | Ustalenie wyniku 360 400




Na rachunku bankowym ksiggowane sa operacje na podstawie wyciggu bankowego
(zgodnie z datg i operacjami wskazanymi na wyciggu bankowym prowadzonym dla
wyodrg¢bnionego konta projektu).

Dzienniki czg¢sciowe dla projektu tworzone sa w nastepujgcy sposéb:

WW....... (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Wyciag bankowy
z rachunku bankowego (Wydatki),
Posiaiss (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Polecenie ksiegowania,
F..... (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Faktury, rachunki,
W....... (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Wycigg bankowy (Przelewy,
Whplaty) .

§7

Podstawg ewidencji ksiggowej sa dowody zewnetrzne i wewnetrzne:
o faktury

e lista plac

e deklaracja ZUS

e wyciagi bankowe

e dokument OT

e polecenia ksiggowania

Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanego Projektu musza byé

gromadzone i archiwizowane odrebnie. Faktury i inne dokumenty ksiegowe powinny byé

opisywane zgodnie ze wskazaniami instytucji przyznajacej pomoc.

Kazdy dowod ksiggowy powinien posiadaé dekretacj¢ ksiggowa tj. wskazanie sposobu ujecia

w ksiggach rachunkowych, wskazanie klasyfikacji budzetowej oraz date pod jaka powinien

zostac ujety, (na fakturach jest to data do zatwierdzenia do realizacji, na listach ptac jest to data

do wyplaty, na przelewach i wyciggach bankowych data realizacji, na poleceniach ksiegowania

jest to data do zaksiegowania).

Do wystawienia wewnetrznych dowodéw ksiggowych upowaznia si¢ Zastepce Gléwnego

Ksi¢gowego lub Skarbnika Gminy.

Do kontroli formalnej i rachunkowej wewngtrznych i zewnetrznych dokumentéw upowaznia

si¢ Zastegpeg Kierownika Projektu lub innego umocowanego pracownika.

Do kontroli merytorycznej zewngtrznych dokumentéw upowaznia sie Inzyniera kontraktu lub

Zastepceg kierownika Projektu.

Polecenia ksiggowania sporzadzane sa przez Zastepce Gtownego Ksiggowego lub Skarbnika

Gminy na podstawie dowoddw zrédtowych w celu:

— przeksiggowanie zapiséw ksiggowych pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej

— skorygowanie btgdnych zapisow

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

— dokonania przeksiggowan w zakresie zrealizowanych dochodéw i wydatkow

— udokumentowanie zapiséw technicznych, stosowanych dla zapewnienia prawidlowe;j
ewidencji ksiggowej budzetu i jednostki.

W ramach systemu FK zachowana jest ciaglo$¢ zapiséw dochodéw i wydatkéw w pozycjach

ksi¢gowych w zbiorze gléwnym. Pod wyciggiem bankowym w ewidencji dochodéw i

wydatkow w zbiorze gléwnym pozostawia si¢ kserokopie¢ faktur i innych dowodéw

finansowych z adnotacjg ,oryginal dokumentu znajduje si¢ w segregatorze ,31 —

TERMOMODERNIZACJA SZKOLY”. Za wlasciwe wydatkowanie — zgodnie z limitami, opis

6



i kwalifikacje kosztéw zgodnie z warunkami umowy odpowiada Inzynier kontraktu dziatajacy

w porozumieniu z zastepcg kierownika projektu.
Realizowany projekt koordynuje merytorycznie Zastepca kierownika Projektu.

Wykaz osob uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zgodno$ci z procedurami Prawa zamdwien publicznych, zatwierdzenia do
wyplaty dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu:

Lp. | Wyszczegélnienie - uprawnienie Imi¢ i nazwisko Stanowisko
1. | Podpisywanie dokumentéw pod Sekretarz Gminy Zastgpca Kierownika
wzgledem merytorycznym, Grzegorz Gawet Projektu

gospodarnosci, legalnosci i
celowosci operacji gospodarczej,
sprawdzenie zgodnosci z
procedurami wynikajagcymi z
ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych lub z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci

2. | Podpisywanie dokumentéw pod Grzegorz Gawet Zastegpca kierownika
wzgledem formalno — Projektu
rachunkowym

3. | Zatwierdzanie dokumentéw do Pawel Filipczak Woijt
wyplaty Grzegorz Gawel Sekretarz Gminy

Zofia Zajac Skarbnik
Malwina Bogucka Z-ca Gléwnego
(zgodnie ze wzorem | ksiggowego
podpiséw)

4. | Przygotowanie wnioskow o ptatno$é¢ | Inzynier kontraktu Inzynier kontraktu

W odrgbnym segregatorze oznaczonym nazwa projektu, przechowuje si¢ oryginaty dowodéw
ksiggowych i innych dokumentéw finansowych.

Dowody ksiegowe przechowuje si¢ przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie lub
okreslony innymi przepisami (nie krocej niz przez okres 5 lat od dnia przyznania pomocy)
Miejscem przechowywania dokumentacji jest siedziba Gminy Jordanéw Slaski ul. Wroctawska
55.



§8

Ustala si¢ nastepujgcy obieg dokumentdw zwigzanych z realizowanym projektem:

Iz
B

3.

10.

11.

12.

13.

Oryginat kompletnego wniosku przechowywany jest u Zastepcy Kierownika Projektu .
Oryginal umowy o udzielenie pomocy finansowej przechowywany jest u Zastepcy
Kierownika Projektu.

Oryginaly dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizowanego Projektu przechowuje si¢
u Zastepcy Kierownika Projektu.

Lista plac sporzadzana jest w jednym egzemplarzu, zgodnie z programem komputerowym
»Kadry 1 place pracownikéw Urzedu i podleglej urzedom os$wiacie” na podstawie
przyznanego dodatku specjalnego przez Wojta Gminy . Po zatwierdzeniu do wyptaty przez
Wojta Gminy i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich upowaznione sporzgdza si¢ przelew
w celu przekazania srodkow Zastepey Kierownika Projektu.

Faktury celem realizacji projektu sktadane sa w sekretariacie i niezwlocznie przekazane
Zastepcy Kierownika Projektu merytorycznie odpowiedzialnemu za realizacje projektu
Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizowany projekt niezwlocznie przystepuje
do sprawdzenia faktury

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¢ dodatkows kartke).

Zastgpca Kierownika Projektu dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym — poprze ztozenie podpisu i daty.

Skarbnik lub Z-ca Gtéwnego Ksiggowego dokonuje dekretacji ksiggowej wskazujgc date
pod jaka dokument powinien zosta¢ ujety w ksiggach rachunkowych, klasyfikacje
budzetowa oraz sposob ujecia w ksiegach rachunkowych — konta ksiggowe.

Tak przygotowany dokument przedktada si¢ do zatwierdzenia Wojtowi Gminy lub
Sekretarzowi Gminy oraz Skarbnikowi Gminy lub Z-cy Giownego Ksiegowego.
Zatwierdzone dokumenty sg podstawg do dokonania przelewu zaptaty.

Niezbedne do wniosku o platnosé¢ dokumenty przygotowuje Inzynier kontraktu lub
Zastepca Kierownika Projektu ( w wyznaczonym terminie).

W sytuacji, gdyby nie zostaly uznane koszty kwalifikowane w kwotach wykazanych we
wniosku o platnos¢ opis na dokumentach ksiegowych w zakresie kosztow kwalifikowanych
ulega zmianie, na podstawie decyzji dysponenta Srodkéw, poleceniem ksiggowania
dokonuje si¢ ich przeksiggowania.

Sprawy nieobjete w niniejszym zarzadzeniu uregulowane zostalty w odrebnych
wewnetrznych przepisach obowigzujacych w jednostce.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od daty zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarki finansowe;j realizowanego Projektu.

OJT GMINY
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