Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 60 /2016
Wojta Gminy Wloszakowice

z dnia 23 wrze$nia 2016 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentoéw dla projektéw wspétfinansowanych

przez Uni¢ Europejska

1. Catos$¢ korespondencji dotyczacej danego projektu po wptynieciu do sekretariatu
Wojta Gminy Wioszakowice zostaje wpisana do ksigzki korespondencji i przekazana
kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznione;.

2. Korespondencja zostaje przekazana do osob odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu.

3. Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidtowa realizacj¢ jest Wojt
Gminy Wtoszakowice.

4. Za obshuge finansowa projektu i kontrole biezacg w tym zakresie odpowiedzialny jest
Skarbnik Gminy Wtoszakowice.

5. Wit Gminy Wloszakowice powoluje 1 wyznacza w drodze zarzadzen lub polecen
stuzbowych:
I. Osoby odpowiedzialne za:
a/ prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych,
b/ za nadzor merytoryczny nad realizacjg zadania, informacje¢ i promocje¢ projektu.
Il. Zasady realizacji zadania. W zarzadzeniach tych moga zosta¢ zawarte rowniez
nastepujace informacje:

— nazwa zdania zgodna z wnioskiem o dofinansowanie,

— numer realizowanego zadania obowigzujacy w ksiggach rachunkowych urzedu
identyfikujacy dany projekt,

— numery wyodrebnionych rachunkéw bankowych do realizacji danego projektu,

— wzory podpiséw oséb: uprawnionych do podpisywania umoéw, uprawnionych do
kontrasygnowania umow, uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyptaty,
uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania
dokumentéw od strony merytorycznej dla projektu, uprawnionych do
sprawdzania, opisywania i podpisywania dokumentéw od strony stosowania
zamoOwien  publicznych, uprawnionych do  podpisywania  dokumentow
rozliczeniowych,

— inne wazne informacje dla realizowanego projektu.

W razie potrzeby Wojt gminy Wloszakowice wyznacza inne procedury realizacji
projektu zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajace;.

6. Po otrzymaniu faktury za zrealizowany projekt nastepuje procedura sprawdzenia tego
dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz



10.

11.

12.

zatwierdzenie do wyptaty. Na dowod dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace tych
czynnosci, potwierdzajg swoim podpisem i datg.
Czynnosci tych dokonuje si¢ na odpowiednich pieczeciach stosowanych w urzedzie.
Pozostale informacje wazne dla realizowanego projektu zamieszczone bgda zgodnie z
wytycznymi instytucji zarzadzajace;j.
Sprawdzone 1 zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sa do realizacji.
Ptatno$¢ nastgpuje w formie papierowej lub elektronicznie z rachunku biezacego
Gminy lub z wyodrebnionych rachunkéw bankowych do realizacji projektu.
Po dokonaniu ptatnosci za faktury, osoby wskazane przez Wojta jako odpowiedzialne
za realizacj¢ zadania przygotowuja wniosek o platnos¢ wraz z niezbedng
dokumentacja do uzyskania platnosci i sktadaja w odpowiedniej instytucji. Zespot
przygotowuje roéwniez dokumenty wynikajace z obowigzku Beneficjenta
(sprawozdania, raporty, itp.).
Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach
zgodnie z zasadami ogo6lnie przyjetymi w Urzedzie Gminy lub wytycznymi instytucji
zarzadzajace;j.
Na fakturze odnotowuje si¢ rowniez klasyfikacje wydatkow strukturalnych zgodnie z
przyjetymi zasadami w polityce rachunkowos$ci urzgdu.
Faktury, wyciagi bankowe oraz inne dokumenty zwigzane z projektem powinny zostac¢
0znaczone i opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw
ksiggowych ogoélnie przyjetymi w Urzedzie Gminy Wloszakowice. Przy
wyodrebnionych rachunkach bankowych dla prawidlowego wyodrgbnienia tych
dokumentéw przyjmuje si¢ nastepujace oznaczenia:

Zcyfra — wyciagi bankowe konta zaliczki projektu

Rcyfra — wyciagi bankowe konta refundacji projektu

Fcyfra — faktury projektu

Pcyfra — dokument PK projektu,
Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym, po uptywie 5 lat od zakonczeniu projektu przekazane do archiwum
Urzedu Gminy, gdzie przechowywane sa przez czas okreS§lony w umowie o
dofinansowanie.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 60/2016
Wojta Gminy Wloszakowice

z dnia 23 wrzes$nia 2016 r.

Zasady ewidencji ksiegowej oraz plan kont dla projektow wspolfinansowanych przez
Uni¢ Europejska

1. Dla celéow realizacji projektow ewidencja ksiggowa kazdego projektu zostanie
wyodrebniona odpowiednio w ksiggach organu i urzedu.

2. Ewidencja projektow prowadzona bedzie przy pomocy programu komputerowego
FKB+ firmy Radix. Operacje zwigzane z realizacja projektu dekretuja 1 ewidencjonuja
pracownicy ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy.

Dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i w jakiej
klasyfikacji ma by¢ dokument zaksiggowany,

- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

- podpisaniu przez osob¢ upowazniong do dekretacji.
3. Wykaz kont i ewidencja operacji finansowych zwigzanych z realizacjg projektow
wspotinansowanych przez Uni¢ Europejska:

ORGAN

133 — Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki

260 - Zobowigzania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetowe

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

961 — Wynik wykonania budzetu

JEDNOSTKA

011 — Srodki trwate

080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)
101 - Kasa



130 — Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

400 — Koszty wedtug rodzaju

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 — Przychody finansowe
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Ewidencja operacji finansowych zwigzanych z realizacja projektu z udziatem $rodkéw z Unii

Europejskiej

Lp. Tres¢ operacji Organ Jednostka-UG
Wn Ma Wn Ma
1 | Wplyw $rodkéw pomocowych na finansowanie 133-UE 901 222 720
projektu lub z tytulu refundacji wydatkow
poniesionych przez jst
2 Przelew na rachunki biezace jednostek realizujgcych 223 133-UE
projekty
3 Wplyw srodkow wiasnych na wydatki dotyczace tej | 133-UE 133
cze$ci projektu, ktora realizowana jest ze srodkow
jst z podstawowego rachunku budzetu
4 | Wpltyw srodkow wiasnych na wydatki dotyczace tej = 133-UE = 134 (260)
czgéci projektu, ktora realizowana jest ze srodkow
jst z zaciagnigtych kredytow
5 Naliczenie odsetek od kredytu (pozyczki) 909 134 (260)
6  Spfata odsetek od kredytu (pozyczki) 134 (260) 909
7  Wplyw zwrotu niewykorzystanych srodkow 133-UE 223
pomocowych
8 | Wplyw dochodow zrealizowanych przez jednostki 133-UE 222
realizujace projekt
9  Odsetki i inne dochody podlegajace przekazaniu do 240 133-UE
instytucji pomocowej
10 | Przekazanie otrzymanych §rodkéw pomocowych z 133 133-UE

tytutu refundacji wydatkoéw poniesionych uprzednio
ze srodkdéw wlasnych jst z podstawowego rachunku
budzetu




11 Dochody zrealizowane przez jednostki korzystajace 222 901
ze $rodkéw pomocowych na podstawie sprawozdan
przedktadanych przez te jednostki
12 | Przeksiggowanie na podstawie okresowych 902 223
sprawozdan budzetowych Rb 28S wydatkow
sfinansowanych $rodkami funduszy pomocowych
13 Przeniesienie w koncu roku otrzymanych srodkow 901 961
pomocowych i osiagni¢tych dochodéw na wynik
wykonania budzetu
14 | Przeniesienie w koncu roku zrealizowanych 961 902
wydatkow na wynik wykonania budzetu
15 | Faktury od wykonawcow dostaw robot i ustug 080 201
inwestycyjnych oraz dostawcow materiatow, platne
ze $rodkdéw pomocowych
16 | Rozliczenie inwestycji 011 080
17  Faktury za materiat i od wykonawcow robot i ushug, Zespot 4 201
platne ze srodkdw pomocowych
18 | Zaptata faktury 201 130-UE
19  Przeksiggowanie roczne kosztow 860 Zespot 4
20  Ksiggowanie wydatkow inwestycyjnych 810 800
21  Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego §rodkoéw 800 810
budzetowych wykorzystanych na inwestycje
22 W roku nastgpnym przeksiggowanie wyniku 800 860

finansowego, pod data przyjecia bilansu

Wydatki realizowane przez urzad ksiggowane sa w organie zgodnie z wyciagiem bankowym

najpierw na ogolnym koncie 223, dopiero sprawozdaniem na koncu miesigca zostajg

przeksiggowane na konto 902 w petnej klasyfikac;ji.



