Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2017
Wajta Gminy Gostynin

z dnia 31 marca 2017roku

I . Obieg dokumentow, procedury kontroli finansowej oraz archiwizacji dokumentéw.

1. Dowody ksiggowe obejmujg: rachunki, faktury, noty ksiggowe, polecenia ksiegowania, przelewy
bankowe, wyciggi bankowe, raporty kasowe, przyjecie $rodka trwatego-OT, kalkulacje kosztéw
sporzadzone na potrzeby w/w projektu. Rachunki i faktury dostarczane sg przez Kontrahentéw
do sekretariatu Urzedu Gminy Gostynin.

2. Po dokonaniu rejestracji przekazywane s3 w formie papierowej do Referatu Rozwoju
Gospodarczego i kolejno do Referatu Finansowego Zespotu Ds. Budzetu i Finanséw. Pracownik
merytoryczny — odpowiedzialny od strony merytorycznej za realizacje projektu dokonuje
sprawdzenia dowodéw ksiegowych, celem sprawdzenia ich zgodnoici z dokonanym
zamOwieniem, prawidfowosci merytorycznej dowodu, dokonuje stosownego opisu zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi Instytucji Wdrazajacej oraz obowiazujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa (zamdwienia publiczne, kwalifikowalno$¢ wydatku, obowiazujgca
w Urzedzie Gminy Instrukcja Obiegu Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych).

3. Prawidtowo opisany dowdd ksiegowy pracownik merytoryczny — przekazuje do Referatu
Finansowego Zespotu Ds. Budzetu i Finanséw — do ksiegowego, ktéry dokonuje sprawdzenia
dowodu ksiggowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym. W/w dowdd zatwierdza zgodnie
z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowg i zakltadowym planem kont (konta syntetyczne
i analityczne). Zadekretowany dowdd ksiegowy zostaje przekazany Skarbnikowi do podpisu,
nastgpnie przekazany jest Woéjtowi bgdZ osobie upowaznionej do zatwierdzenia do wypfaty.
W przypadku nieobecnosci Skarbnika w jego zastepstwie podpisu dowodu ksiegowego dokonuje
upowazniony pracownik Referatu Finansowego.

4. Bfedy w obcych i wtasnych dowodach ksiegowych koryguje sie poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego korekte btedu, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

5. Oryginaty kompletnej dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu podlegajg odrebnemu
przechowywaniu przez Referat Rozwoju Gospodarczego i Referat Finansowy Zespdt Ds. Budzetu i
Finansow zgodnie z § 15 umowy o dofinansowanie tj. “Beneficjent przechowuje wszelka

dokumentacje zwigzang z realizacjy Projektu od dnia okredlonego w art. 140 ust 1



Rozporzagdzenia nr 1303/2013 w swojej siedzibie, z zastrzezeniem ust. 2 i 3. ,Beneficjent
przechowuje dokumenty dotyczace udzielonej pomocy publicznej przez okres 10 lat od dnia
przyznania pomocy ad hoc lub dnia przyznania ostatniej pomocy w ramach programu, ale nie
krécej niz do dnia okreélonego w art. 12 rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014r. uznajace niektére rodzaje pomocy za zgodnie z rynkiem wewngtrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu. Do archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z realizacja

Projektu stosuje sie w/w przepisy.

Il. Zasady okre§lajace prowadzenie ksiag rachunkowych oraz plan kont dla ewidencji operacji
dotyczacych projektu ,Termomodernizacja budynkéw szkét w miejscowosciach: Sierakowek,
Lucied, Emilianéw, Solec w ramach projektu: Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci
publicznej na terenie Gmin Zwigzku Gmin Regionu Plockiego” wspodtfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IV ,Przejicie na
gospodarke niskoemisyjna” Dziatanie 4.2 ,Efektywnosé energetyczna” — w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Mazowieckiego 2014-2020.

Dla celéw projektu utworzono rachunki bankowe, z ktérych dokonywano ptatnosci wydatkow

w ramach projektu o numerach:

» 74 1020 1592 0000 2102 0264 4854 - ,Termomodernizacja budynkéw szkét w miejscowosciach:
Sierakéwek, Lucien, Emilianéw, Solec - zaliczka”,
» 06 1020 1592 0000 2802 0264 4862 - ,Termomodernizacja budynkéw szkét w miejscowosciach:

Sierakéwek, Lucien, Emilianéw, Solec - refundacja/wktad wtasny”.

1. Ewidencja wydatkdw i rozliczanie $rodkéw otrzymanych i zwiazanych z projektem prowadzona

jest zgodnie z :

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.694 z péin.
zmian.),

- Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. nr 157 poz.1240 z poin.
zmian.),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2010 r. nr 128

poz.861 z pdin. zmian.),



- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe] klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzgcych ze Zrddet
zagranicznych (Dz. U. Z 2010 r. nr 38 po0z.207 z p6zn. zmian.),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. nr 20 poz.103 z pdzn. zmian.).

W budzecie Gminy do ewidencji Srodkéw Projektu stosuje sie nastgpujgce konta syntetyczne i
analityczne :

Konta syntetyczne:

133 — Rachunek budzetu Gminy

901 — Dochody budzetu Gminy

902 — Wydatki budzetu Gminy

961 - Wynik wykonania budzetu Gminy

Konta analityczne:

011 - Srodki trwate,

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
130 - Rachunek biezacy jednostki,

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

400 — Amortyzacja,

401 - Zuzycie materiatow i energii,

402 - Ustugi obce,

403 - Podatki i opfaty,

404 — Wynagrodzenia,

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia,

409 - Pozostate koszty rodzajowe,

800 - Fundusz jednostki,

860 - Wynik finansowy,

2. W ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg Projektu stosuje sie konta syntetyczne wymienione
w Zarzadzeniu Nr 81/2012 Wajta Gminy Gostynin z dnia 31 sierpnia 2012 roku i Zarzadzeniu Nr
112/2015 z dnia 31 grudnia 2015r. dodajgc na potrzeby Projektu kolejne konta analityczne

zgodnie z komputerowg ewidencjg ksiegows.



3. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w jezyku polskim przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego ,Ksiegowos$¢ budzetowa” Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek.

4. Operacji gospodarczych dokonuje sie¢ na podstawie oryginalnych dokumentow ksiegowych
wymienionych w czeéci 1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig uznanie za dokument
ksiegowy kopii dokumentu potwierdzonego za zgodnos¢ z oryginatem. Potwierdzen za zgodnos¢
z oryginatem dokonuja upowaznieni pracownicy zgodnie ze swoimi kompetencjami.

5. W odniesieniu do Projektu jednostka prowadzita ewidencje ksiegowg odrgbng dla kont
analitycznych.

6. Dokumenty dotyczace realizacji Projektu przechowywane s3 w oryginatach w jednostce
realizujgcej zadanie w wydzielonych segregatorach w Referacie Rozwoju Gospodarczego
i Referacie Finansowym Zespole Ds. Budzetéw i Finansow.

7. Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do sytemu
przetwarzania danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera okresla
odrebne Zarzadzenie Wéjta Gminy Gostynin.

8. Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia ewidencji ksiggowej Projektu otwiera sie w
momencie wystapienia pierwszej operacji gospodarczej i na poczatek kazdego roku budzetowego
realizacji Projektu, a zamyka sie na koniec kazdego kolejnego roku budzetowego i na dzien
zakonczenia realizacji Projektu.

9. Ewidencja ksiegowa Projektu jest integralng czescia ewidencji ksiegowej prowadzonej w Gminie.
Na koniec roku obrachunkowego zestawienie obrotéw i sald dotyczace ewidencji projektu
sumuje sie z zestawieniami obrotéw i sald dziatalnosci objetej rachunkowoscig Budzetu i Urzedu

Gminy jako jednostki budzetowej.

1. Zasady wyodrebniania dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjy Projektu.

1. Dofinansowanie przyznane Gminie na podstawie § 2 umowy o dofinansowanie nr
RPMA.04.02.00-14-4595/16-00 z dnia 30.12.2016r. ,Termomodernizacja budynkow szkot
w miejscowosciach:  Sierakéwek, Lucier, Emilianéw, Solec w ramach  projektu:
Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie Gmin Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego” stanowi dochéd budzetu Gminy, ktéry ujmowany jest w ksiggach budzetu (kasowo) i
uchwale budzetowej.

2. Dochody i wydatki podlegaja wyodrgbnieniu przez zastosowanie wiasciwe] klasyfikacji
budzetowej tj. Dziat 801 Oswiata i wychowanie 80101 — Szkoty podstawowe Wyrdznikiem jest

czwarta cyfra tj.:



8 — Finansowanie programéw i projektow ze srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z
wylaczeniem srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy, oraz z
wytaczeniem budzetu srodkéw europejskich.

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia dochodéw, z wytgczeniem budzetu srodkéw europejskich,
ktorych zrédtem sa $rodki z Unii Europejskiej, w tym gtéwnie z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na
lata 2014-2020 oraz z funduszy unijnych finansujgcych Wspélng Polityke Rolng. Symbol ten stosuje
sie rowniez do dochodéw otrzymanych jako refundacja wydatkéw wczesnie] poniesionych,
wykazywanych w zataczniku do ustawy budzetowej, sporzadzanym na podstawie art. 121 ust. 1
ustawy.

9 — Wspdtfinansowanie programow i projektow realizowanych ze érodkéw, o ktérych mowa w art. 5
ust. 3 ustawy, z wytaczeniem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. c i d oraz pkt &
ustawy.

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia dochodéw, ktérych zrédtem sg migdzy innymi $rodki z budzetu
pafistwa lub inne, przekazane jednostkom sektora finanséw publicznych jako wspétfinansowanie
programéw wykazanych w zatgczniku do ustawy budzetowej, sporzadzanym na podstawie art. 121
ust. 1 ustawy. Symbol ten stosuje sie réwniez do oznaczenia dochoddw, ktérych zrodtem sg, w czgsci
odpowiadajgcej finansowaniu z budzetu érodkéw europejskich, jak i z budzetu parstwa, odsetki, a
takze érodki z tytutu kar umownych, optat rezygnacyjnych, wadiéw oraz pozostatych dochoddw lub
przychodéw powstafych w zwigzku z realizacja projektu finansowanego z udziatem srodkow

europejskich.




