oK. 0050. 33. 20Ty

ZARZADZENIE NR 38/2018
WOJTA GMINY BOROWIE
z dnia 17 maja 2018 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowosci w zakresie
wykorzystania $§rodkéw unijnych do umowy nr . 00074-65151-UMO0700767/16
o przyznaniu pomocy na realizacj¢ operacji "Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci
Borowie"

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2018 r.
poz.395 z poézn.zm.), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadzam procedury kontroli finansowej przy realizacji projektu ,Przebudowa ulicy
Zielnej w miejscowosci Borowie” w ramach dzialania ,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na
obszarach wiejskich” objetego PROW na lata 2014-2020 stanowiace zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Wprowadzam zasady rachunkowo$ci w zakresie wykorzystania $rodkéw unijnych przy
realizacji projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci Borowie” w ramach dziatania
,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich” objetego PROW na lata 2014-
2020 stanowigce zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 38/2018
Wéjta Gminy Borowie

z dnia 17 maja 2018 r.

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach dofinansowania projektu ,,Przebudowa ulicy
Zielnej w miejscowosci Borowie” w ramach dzialania ,,Podstawowe uslugi i odnowa wsi
na obszarach wiejskich” objetego PROW na lata 2014-2020.

Poddziatanie: wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa
wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energic odnawialng i w
oszczgdzanie energii.

1. Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00074-65151-UMO0700767/16 z dnia 20.07.2016 r.,
zmieniona Aneksem nr 1 z dnia 13.06.2017 r., Aneksem nr 2 z dnia 09.08.2017 r.,
Aneksem nr 3 z dnia 21.11.2017 r., Aneksem nr 4 z dnia 16.05.2018 r.

2. Termin realizacji Projektu  okresla § 8 ust. 1 umowy o dofinansowanie.
3. Ogolng wartos$¢ Projektu okresla zalgcznik nr 1 do umowy o dofinansowanie.
4. Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewngtrznych.

Dokumenty zewngtrzne wplywajace do Urzedu za posrednictwem sekretariatu i
dotyczace realizowanego Projektu wplywaja po dokonanej dekretacji przez wojta gminy lub
sekretarza gminy na stanowiska pracownikéw, ktorzy s odpowiedzialni merytorycznie za
realizacj¢ projektu w tym za:

1) prowadzenie inwestycji i jej nadzor, terminowo$é realizacji, przechowywanie
dokumentéw, terminowe przekazywanie dokumentow finansowych do Wydziatu
Finans6éw 1 Budzetu— odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik Wydziatu Oswiaty, Geodezji
1 Rozwoju Gospodarczego,

2) monitoring, zgodno$¢ =z Prawem zamowien publicznych, przechowywaniem
dokumentéw, terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do Wydzialu
Finanséw i Budzetu— odpowiedzialno$¢ ponosi Pracownik — wiasciwy ds zamowien
publicznych,

3) sporzadzania wniosku o platnos$¢ z czescia sprawozdawczg —odpowiedzialno$é ponosi
Pracownik —inspektor ds. przygotowania i zarzadzania projektami,

4) wlasciwa, biezaca i zgodna z przepisami ewidencje ksiegows, analize i archiwizacje
odpowiedzialno$§¢ ponosza pracownicy Wydzialu Finanséw i Budzetu (zgodnie z
zakresem czynnosci).

5) Nadzor nad ewidencja ksiegowa — odpowiedzialno$¢ ponosi skarbnik gminy.

W pierwszej kolejnosci dokumenty trafiajg do pracownika, ktéremu zlecono nadzér nad
realizacjg calego Projektu. Jesli dotycza spraw finansowych to trafiajg nastepnie do skarbnika
gminy, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci




formalno-rachunkowej oraz zgodnosci z umowa. Obieg dokumentéw wewngtrznych odbywa
sie w miare zaistnialych potrzeb poprzez wyznaczone osoby, ktorym zlecono realizacjg
Projektu.

5. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastgpnej.,

Pracownicy  odpowiedzialni za  dokonywanie wydatkéw  zobowiazani
sa do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objgtych
Projektem. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy,
zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnosci, lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtlowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

6. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony
przez wyznaczone osoby pod  wzgledem  merytorycznym i formalno-rachunkowym
zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz
obiegu dowodéw finansowo — ksiegowych w Urzgdzie Gminy Borowie, ktéra stanowi
zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 115/2016 Woéjta Gminy Borowie z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Borowie. Ponadto kazdy
dokument powinien byé opisany ( w postaci dodatkowych opiséw) w sposéb umozliwiajacy
rozliczenie realizowanego zadania zgodnie z zawarta umowa, z podziatem na wysokosci zrodet
finansowania.

Wojt gminy lub sekretarz gminy  dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, nastepnie przekazuje go do skarbnika gminy.
Skarbnik dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem formalnym, rachunkowym oraz
zgodnosci z planem finansowym oraz dokonuje klasyfikacji budzetowej wydatku.
Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢ :

- faktura,

- faktura korygujaca,

- nota korygujaca

- nota ksiegowa,

- rachunek,

- umowa o dzielo,

- rachunek do umowy o dzieto,

- polecenie ksiggowania,

- listy ptac.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd, zgodnosci z ustawa — Prawo Zamowien
Publicznych. Sprawdzenie dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktora
faktycznie operacji tej dokonata lub ktora potwierdzila ten fakt umieszczajac jednoczesnie date
dokonania sprawdzenia. Jezeli dowodd ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba
kontrolujaca zwraca go do wymiany, uzupelienia lub poprawienia.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na



stwierdzeniu, Ze wystawiony on zostal w sposob technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie
cechy prawidlowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg blgdow
arytmetycznych. Dowod ksiggowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany,
przedktadany jest do zatwierdzenia przez skarbnika gminy i wéjta gminy lub sekretarza gminy.

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace Projektu powinny by¢ prawidlowo opisane ,
tak aby widoczny byl zwigzek wydatku z Projektem oraz zgodnie z wytycznymi Projektu i
umowy w sprawie dotacji celowe;.

7. Potwierdzania dokumentéw za zgodno$é z oryginalem dokonuje wdjt gminy Borowie
wzglednie sekretarz gminy Borowie. '




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 38/2018
Wojta Gminy Borowie

z dnia 17 maja 2018 .

Zasady rachunkowos$ci w zakresie wykorzystania $rodkéw unijnych przy realizacji projektu
»Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci Borowie” w ramach ‘dzialania ,,Podstawowe ushugi i
odnowa wsi na obszarach wiejskich” objetego PROW na lata 2014-2020.

Dla celow realizacji projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowoséci Borowie” obowigzuja
0g0lne zasady Zarzadzenia nr 115/2016 Wojta Gminy Borowie z dnia 30 grudnia 2016 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Gminy
Borowie.

Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych dla projektu ,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie” jest Urzad Gminy w Borowiu, ul. Aleksandra Sasimowskiego 2,
08-412 Borowie.

Projekt realizowany jest w klasyfikacji budzetowej:

Dziat 600 — Transport i facznosc¢

Rozdziat 60016 - Drogi publiczne gminne

Paragraf 605 klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowiedniag czwarta
cyfra dla srodkéw krajowych (,,9”) i pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej ( ,,77).

Zakladowy plan kont .

Ewidencja zdarzen gospodarczych zwigzanych z wykonywaniem w/w Projektu prowadzona
jest w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy na kontach wynikajacych z zalacznika Nr2 i z
zalacznika Nr 3 do w/w Zarzadzenia. W zalgczniku Nr 2 i w zalgczniku Nr 3 zawarty jest
takze opis klasyfikacji zdarzen dla kont uzytych na potrzeby Projektu.

Plan kont dla ksiegowan Projektu:
a)w ewidencji budzetu:
Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu,
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki
901 — Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

b)w ewidencji jednostki:

Konta bilansowe
011 — Srodki trwale
071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych




080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 - Rachunek biezacy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
240 — Pozostate rozrachunki

400 — Amortyzacja

800 - Fundusz jednostki

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

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
991 — plan finansowy dochodéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

Dla wyodrebnienia ewidencji zdarzen gospodarczych dla realizowanego projektu w ramach
ksiag analitycznych wyodrebniono subkonta poprzez dodanie n/w kodow:
1) dla kont organu:

133-980— rachunek budzetu (Srodki wihasne) dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

133-981- rachunek pozyczki w BGK dla projektu ,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

133 — 982- rachunek dla srodkéw wiasnych w BGK dla projektu ,,Przebudowa ulicy
Zielnej w miejscowosci Borowie”,

223-200-980 — rozliczenie wydatkéw budzetowych dla projektu ,,Przebudowa ulicy
Zielnej w miejscowosci Borowie”,

240-00098 — pozostate rozrachunki dla projektu ,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

960 — 98 - skumulowane wyniki budzetu dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

961- 98 — wynik wykonania budzetu dla projektu ,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

Dla kont ksiegowych ewidencjonowanych w pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;
zastosowano ponizsza strukture:

2)

AAA BBB CCCCC DDDD EE

gdzie:

AAA — numer konta ksiggowego

BBB - dziat klasyfikacji budzetowej
CCCCC - rozdziat klasyfikacji budzetowej
DDDD - paragraf klasyfikacji budzetowej
EE — cyfra 98

dla kont jednostki :

011 — 98 - $rodki trwate dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci
Borowie”,

071 — 9800 - umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci Borowie”,



080 — 9800 - $rodki trwate w budowie (inwestycje) dla projektu ,,Przebudowa ulicy
Zielnej w migjscowosci Borowie”,

130 — 980 - rachunek biezacy jednostki (wplyw srodkéw pienigznych) dla projektu
»Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowoéci Borowie” dla srodkéw wihasnych,

130 — 981 - rachunek biezacy jednostki (r-k pozyczki BGK) dla projektu ,,Przebudowa
ulicy Zielnej w miejscowosci Borowie™,

201- GHHHH - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla projektu ,,Przebudowa
ulicy Zielnej w miejscowosci Borowie”,

223 - 98- rozliczenie wydatkéw budzetowych dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

225 — 98 — rozrachunki z budzetami dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

229- 98 — pozostale rozrachunki publicznoprawne dla projektu ,,Przebudowa ulicy
Zielnej w miejscowosci Borowie”,

240-9808— pozostale rozrachunki dla projektu ,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowosci Borowie”,

400 — 98 — amortyzacja dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci Borowie”,
800 -98 — fundusz jednostki dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci
Borowie”,

860 - 9800 - wynik finansowy dla projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w miejscowosci
Borowie”,

Dla kont ksiggowych ewidencjonowanych w pelnej szczegbtowosci klasyfikacji budzetowej
zastosowano ponizsza strukture:

AAA BBB CCCCC DDDD EE FFF

gdzie:

AAA — numer konta ksiggowego

BBB - dzial klasyfikacji budzetowe;j

CCCCC —rozdziat klasyfikacji budzetowej

DDDD - paragraf klasyfikacji budzetowej

EE- 00

FFF — cyfra 980

Dla konta 201 przyje¢to strukture: GHHHH
gdzie:
G-0
HHHH - kolejny numer z wykazu kontrahentéw.

Sposdb prowadzenia ewidencji ksiegowej.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w systemie finansowo-
ksiggowym FK -LEVEL (zalacznik nr 2 do Instrukcji kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci oraz obiegu dowodow finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy Borowie)
gdzie:

J — oznacza jednostke

O — oznacza organ budzetu.
Prowadzona ewidencja ksiggowa winna umozliwi¢ sporzadzanie miesigcznych sprawozdan
Rb-28 S, zestawien obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz kont ksigg pomocniczych
Projektu.




Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw projektu

Oryginaty dowodéw ksiegowych dotyczacych projektu ,,Przebudowa ulicy Zielnej w
miejscowoéci Borowie”, przechowywane sa w Wydziale Finanséow i Budzetu w czasie
realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

Pozostata dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana jest na stanowiskach
pracy na zasadach okreslonych powyzej.

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu przechowywane sg w odrgbnych segregatorach.

Po uplywie okresu, o ktérym mowa powyzej catos¢ oryginalnej dokumentacji przekazuje si¢
do Archiwum Urzedu Gminy w Borowiu, ul. Garwolifiska 9.

Dokumentacje zwigzang z projektem, opisang na teczkach, oznaczong numerem projektu oraz
informacja o wymaganym okresie przechowywania wynikajacym z umowy o przyznaniu
pomocy, przekazuje si¢ za potwierdzeniem pracownikowi Urzgdu Gminy w Borowiu
prowadzacemu Archiwum.

Calo$é dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca publiczng przechowuje si¢ zgodnie z art
140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sposéb zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z
oryginatem oraz na powszechnie uznanych nos$nikach danych.

Za przekazanie dokumentacji projektu do archiwum zakladowego odpowiedzialny jest
kierownik Wydziatu Finansow i1 Budzetu, kierownik Wydzialu Oswiaty, Geodezji i Rozwoju
Gospodarczego, inspektor ds. przygotowania i zarzadzania projektami, natomiast za przyjecie
dokumentacji do archiwum odpowiedzialny jest Pracownik— inspektor ds. plac, informacji
niejawnych i kontroli wewngtrznej prowadzacy Archiwum Urzgdu Gminy w Borowiu.




