Zarzadzenie Nr 117/2017
Wojta Gminy Odrzywol
z dnia 27 lutego 2017 roku

W sprawie: zasad ewidencji, prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegu dokumentow.
procedur kontroli finansowej oraz rozliczania $rodkéw w zwiazku z realizacjg projektu:

- »ITermomodernizacja budynkéw gminnych na terenie Gminy Odrzywot”
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO
WM na lata 2014-2020.

Na podstawie:

L. Art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2013 r Nr 152, poz.330 ze zmianami).

2. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 roku w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow Jjednostek
samorzagdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych praz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2013 roku poz.289)

3. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 roku w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 roku poz. 1053 ze zmianami),

Zarzadzam co nast¢puje:

§1

Postanowienia ogélne

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o, nalezy przez to rozumiegé:

I. Programie — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020 (RPO).

2. Operacjach:

3. ..Termomodernizacja budynkéw gminnych na terenie Gminy Odrzywot” i Beneficjencie
- Gming Odrzywot,

4. Jednostce organizacyjnej Gminy realizujacej operacje -Urzad Gminy Odrzywél,

Okresie realizacji projektu — 2016 - 2017 rok,

6. Kosztach kwalifikowanych — wydatki uznane za kwalifikowane, zgodnie z zafgcznikami
do umowy. W realizowanych przez Gmine Odrzywét operacjach koszty zostaty
podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane.

7. Kontroli dokumentéw ksiggowych — kontrole polegajaca na sprawdzeniu i zbadaniu ich:
legalnosci  rzetelnosci,  prawidtowosci  zdarzen i operacji  gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach.

a) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, oraz czy wyrazone w dowodzie operacja gospodarcza
byla celowa z punktu, widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami.
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b) kontrola finansowo-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera dane
wynikajace z ustawy o rachunkowosci.

Fakturach VAT — Faktury stuzace do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z

dostawcg. Dostawca bedgcy podatnikiem podatku VAT ma obowigzek wystawienia na

rzecz nabywey fakture VAT. Wzor faktury VAT wynika z wewngtrznych, przepisow

podmiotéw je wystawiajgcych.

Fakturach korygujacych VAT — Faktury, ktére stuzy¢ beda do korekty btedow w fakturze

VAT. Jej wzor uzalezniony jest od wewnetrznych przepiséw dostawcy.

Nocie korygujgcej — zewnetrznej — dokument wystawiany w celu wstepnego

sprostowania bledow wynikajacych z dokumentéw — uprzednio juz przejetych przez

Urzad w celu ich sprostowania btedu.

. Polecenia ksiggowania — dokument wewnetrzny wystawiany przez pracownika Urzedu

Gminy Odrzywdt dokonujacego zapisow na kontach ksiggowych. Stuzyé bedzie do
ksiggowania sum zbiorczych, wynikajacych z zestawiefi lub rejestréw oraz rozliczen
wewngtrznych badz tez mylnych zapiséw.

Dokumentach o réwnowaznej warto$ci dowodowej np.:

a) rachunek uproszczony -stuzy do udokumentowania zakupu u dostawcy nie bedacego
podatnikiem podatku VAT. Wzo6r rachunku uproszczonego wynikaé bedzie z
wewnetrznych przepisow dostawcy.

b) Przyjecie srodka trwatego ,,OT” — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka
trwatego do uzytkowania. Jest podstawg do przeksiegowania kosztéw inwestycji na
srodki trwate;

Pozostatej korespondencji dotyczace] realizowanego projektu -nalezy przez to rozumieé,

sporzadzane protokdty: przekazania, odbioru lub rozbieznosci a takze korespondencje

pomiedzy wykonawcami w trakcie realizacji projektu.

Potwierdzaniu dowodow za zgodno$é z oryginatem -upowaznienie Wajta do stwierdzania

zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatem, wyrazone w zarzadzeniu.

§2

. Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Odrzywot, a jednostkg obstugujaca realizacje

projektu Urzad Gminy Odrzywot..

Na poziomie ,,Organu” tj. Gminy Odrzywét do celu obslugi operacji, stuzyé beda

rachunki bankowe prowadzony w Banku Spotdzielezym w Radomiu:

- Nr 25 9147 0009 0000 7272 2001 0036 dla $rodkow otrzymywanych w formie
zaliczek,

- Nr 68 9147 0009 0000 7272 2001 0038 dla $rodk6w otrzymywanych w formie
refundacji poniesionych wydatkow.

W przypadku podpisania umowy o pozyczke na wyprzedzajace finansowanie w ramach

RPO 2014 -2020, z Bankiem Gospodarstwa Krajowego zwanego dalej BGK, obstuge

prowadzi¢ bedzie tenze Bank za pomocg 2-6ch kont (dla kazdej operacji wymagane sa

po 2 konta bankowe). Jedno konto zostanie zasilone przez BGK w kwocie nie wigkszej

niz 90% kosztéw kwalifikowanych operacji, ktore beda zrefundowane zgodnie z Umowa,

a drugie konto zostanie zasilone przez Gming i bedzie stuzylo oplacaniu tej czesci

kosztow kwalifikowanych, ktére sg finansowane ze $rodkéw wiasnych oraz calosci

kosztéw niekwalifikowanych. Platnosci dokonuje BGK na podstawie dostarczonych

przez Gming dokumentéw Zrodlowych.

§3



Za prawidtowg realizacje operacji zgodnie z podpisanymi umowami na udzielenie pomocy w
ramach RPO odpowiedzialni sa:

Wojt Gminy Odrzywot:

1. Podpisanie umowy o dofinansowanie

2. Podpisanie umowy z Wykonawcami

3. Protokoty odbioru

4. Whniosek o ptatnosé

5. Pisma wychodzace

6. Stwierdzenie za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem.

Sekretarz Gminy Odrzywoét

1
2.

Opis faktur i sprawdzenie oraz podpisanie pod wzgledem merytorycznym.
Stwierdzenie za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem.

Kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Infrastruktury ~ Technicznej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
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. Przekazanie placu budowy wykonawcy

Dokumentacja procedury przetargowej

Protokoty odbioru -Kontakt z wykonawca w trakcie realizacja inwestycji

Protokoty odbioru

Pisma wychodzace

Stwierdzenie za zgodnos¢ kserokopii z oryginatem.

Systematycznego monitorowania przebiegu realizacji operacji, na podstawie protokotéw
odbioru w poréwnaniu z zatozonym harmonogramem oraz niezwlocznego informowania
Wojta o zaistniatych nieprawidtowosciach,

Przygotowywania i przekazywania do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych z siedzibg w Warszawie sprawozdan okresowych i rocznych oraz koncowego z
realizacji operacji.

. Przekazywania do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych z siedzibg w

Warszawie wszelkich dokumentéw i informacji zwiazanych z real izacjg operacji ,
ktérych zazgda w czasie obowigzywania umowy o przyznanie pomocy, w tym wniosku o
ptatnos¢.

Inspektor Nadzoru — zgodnie z umowa:

L,

2

&

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego w trakcie realizowanej inwestycji zgodnie z
podpisang umows .

Na kazdym protokéle stanu rob6t potwierdza wykonanie prac w zakresie petnionego
nadzoru zgodnie z prawem, i sztuka budowlana poprzez ztozenie podpisu.
Systematycznego monitorowania przebiegu realizacji projektu oraz niezwlocznego
informowania Wéjta o zaistniatych nieprawidtowosciach.

Skarbnik Gminy Odrzywot:

l;

2

Zglaszanie do Wdjta zabezpieczenia w budzecie gminy $rodkéw finansowych na
sfinansowanie operacji;

Sktadanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika
Gminy.

Pobieranie, gromadzenie i dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych, a takze ich
zwrotu na zasadach, okreslonych w umowie na realizacje operacji.

Stwierdzenie za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem.



Referat Finansowy Urzedu Gminy:

PN oL L~

Przyktadanie pieczeci oraz kontrola podpisow

Przygotowanie faktur do zatwierdzenia

Sprawdzenie i podpisanie faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
Przygotowanie i sporzgdzenie przelewdw w systemie elektronicznym lub recznym
Opis ksiggowy -dekretacja Faktur i innych dokumentoéw ksiegowych

Ewidencja dokumentéw w systemie ksiegowym

Przechowywanie dokumentow do czasu ewidencji ksiegowej

Przygotowanie informacji /wydruki/ do celéw sprawozdawczych.

§4

Obieg dokumentow

Ustalam nastepujacy obieg dokumentdw:

Wykonawca zadania skiada faktury VAT i pozostata korespondencje dotyczaca
realizowanego zadania w Sekretariacie Urzedu Gminy Odrzywdt, ktéry dokonuje jej
rejestracji. Odcisk pieczeci wchodzacej na fakturach VAT nalezy przykiadaé na licu
faktury w miejscu wolnym od jakichkolwiek zapisow.

Pozostalg korespondencje w sprawach, dotyczacych realizacji inwestycji pracownik
Sekretariatu przekazuje Wojtowi, ktéry ja kieruje do 0séb odpowiedzialnych za realizacje
operacji wymienionych w zarzgdzeniu.

Faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace, sa przekazywane do Skarbnika
Gminy, ktéry sprawdza, czy przedlozone dokumenty spetniaja wymogi okreslone w
aktualnych przepisach prawa. Jezeli Faktura VAT, nota korygujaca

Skarbnik Gminy przekazuje je pracownikowi referatu finansowo, ktory przyktada
pieczecie dekretujgce, zgodnie z instrukcja obiegu, dokumentéw Urzedu Gminy i
dokonuje dekretu zdarzenia gospodarczego. Jezeli nie wystarczy miejsca na przytozenie
pieczeci dekretujacej dopuszeza sig mozliwosé doklejenia czystej kartki, na ktorej dokona
si¢ dekretu zdarzenia gospodarczego. Faktury VAT Ilub Faktury korygujace
przekazywane sa Wojtowi i Skarbnikowi celem zatwierdzenia do wyptaty. Podpis Wéjta
jest wyrazeniem zgody na przelew $rodkéw finansowych wykonawey w kwocie
wynikajacej z faktury VAT lub Faktury Korygujacej natomiast podpis Skarbnika
stwierdza posiadanie $rodkéw finansowych na pokrycie wydatku. Po dokonaniu
zatwierdzenia do wyplaty pracownik referatu finansowego dokonuje przelewu na konto
podane we fakturze VAT. W przypadku podpisania umowy o pozyczke na
wyprzedzajace finansowanie w ramach RPO na lata 2014 — 2020, z Bankiem
Gospodarstwa Krajowego, platnosci za wykonane ushugi, czy dostarczone towary
dokonuje tenze Bank na podstawie przekazanych dokumentéw zrédtowych lub po ich
kserokopii. Zaptacona faktura VAT lub faktura korygujaca zostaje przekazania
pracownikowi  referatu  finansowego celem  zaewidencjonowania  zdarzenia
gospodarczego Wskazany przez Wojta pracownik przygotowuje wniosek o platnosé do
MJWPU oraz przedstawia oryginaty faktur lub dokumenty o réwnowaznej wartodci
dowodowej wraz z dowodami zaplaty, odpowiedzialny jest za kontakty z MIWPU w
przypadku koniecznosci uzgodnienia wszelkich, rozbieznodci w trakcie realizacji operacji
z zapisami wynikajacymi w podpisanej umowie o przyznanie pomocy na podstawie
informacji od inspektora nadzoru i po uzgodnieniu z Wéjtem.

Jezeli korespondencja dotyczy innych spraw niz Faktury VAT, Faktury Korygujgce lub
noty korygujace, Wojt kieruje sprawy do w/w osdb, ktéry wspdlnie z Radca Prawnym



przygotowuje wytacznie w formie pisemnej odpowiedZ w danej sprawie. Fakt konsultacji
prawnej odnotowywany jest na drugim egz. dokumentu pozostajacego w Urzedzie. Po
podpisaniu odpowiedzi przez Wojta dokumenty wysylane sg listem poleconym za
dowodem dorgczenia a fakt wysytki odnotowywany w ksiezyce korespondencji
wychodzacej z Urzedu.

Dopuszczam, inng forme przekazywania korespondencji pomiedzy wykonawcg a
Urzgdem pod warunkiem, ze nastgpi to na wniosek wykonawcy inwestycji i pod
warunkiem, ze wykonawca wyznaczy pisemnie jedng osobe odpowiedzialng za takie
kontakty.

§5
Przechowywanie dokumentow

Urzad Gminy Odrzywét jako obstugujacy zadania, przechowuje dokumenty zwigzane z
realizacjg operacji przez okresy wskazane w poszczegdlnych umowach o przyznaniu
pomocy.

Odpowiedzialny za przechowywanie dokumentow ksiggowych jest Skarbnik Gminy
pozostatych Kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Infrastruktury
Technicznej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz pracownik sporzadzajgcy wnioski o
platnos¢.

Teczki, w ktoérych przechowywane bgda dokumenty oznaczone beda zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Po umownym terminie zakoficzenia inwestycji dokumenty zostana przekazane do
archiwum Urzedu Gminy w Odrzywole.

§6

Kontrola

Beneficjent umozliwi przedstawicielom Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych lub innemu podmiotowi upowaznionemu do kontroli, kontrole w siedzibie Gminy
Odrzywot -budynku Urzedu Gminy w Odrzywole lub w miejscu realizacji operacji:

I.

%

3.

W celu zbadania czy operacje zostal zrealizowane zgodnie z wnioskiem, i czy zatozone
rezultaty realizacji operacji zostaly osiggniete.

Zapewni prawo wgladu do wszelkich dokumentéw, w tym dokumentéw elektronicznych
zwigzanych z realizacja operacji, przez caly okres ich przechowywania,

Udostepni  dowody stosowania procedur dotyczacych udzielenia zamowienia
publicznego, regulamin komisji przetargowej, tres¢ ogloszenia o zamowieniu,
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia.

§7
Finanse

Srodki finansowe na realizacje operacji przekazane beda przez Mazowiecka Jednostke
Wdrazania Programéw Unijnych w formie refundacji czesci poniesionych kosztow oraz
zaliczek nie wigcej niz 79,99% catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych Projektu.
Gmina Odrzywot jest zobowigzana prowadzi¢ na wydzielonych kontach ewidencje
ksiggowg dotyczaca realizacji operacji.



3. Okresem obrachunkowym: jest 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
W celu prawidtowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencje ksiegowa
(dekretacje) realizowanych operacji prowadzi¢ bedzie na szczeblu Gminy - ,,Organu” i na
szczeblu jednostki organizacyjnej obstugujacej operacje Urzedu Gminy pracownik
referatu finansowego

4. System ewidencji ksiggowej Xpertis w Urzedzie umozliwi wyodrebnienie z systemu
ksiggowego odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych (ksigga pomocnicza) dla
realizacji operacji.

5. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Gminy Odrzywét
Konta syntetyczne (symbole i nazwy ) i wynikaja z przepisdéw Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 26 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 213 poz. 289 ze zmianami)
oraz przepisdéw wewnetrznych ustalajacych polityke rachunkowosei gminy.

6. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu ustalam
nastepujgce konta ksiegowe dla:

Budzetu Gminy Odrzywot Organu:

. 133 -Rachunek podstawowy budzetu gminy ",

223 -Rozliczenie wydatkéw budzetowych — $rodki krajowe
»227 -Rozliczenie dochodow ze $rodkow funduszy pomocowych"
..228 -Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych”
,,257 -Nalezno$ci z tytutu prefinansowania”

268 -Zobowiazania z tytutu prefinansowania

902 -Wydatki budzetu — $rodki krajowe 7,

907 -Dochody z funduszy pomocowych",

908 -Wydatki z funduszy pomocowych”

961 -Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Konta dla jednostki Urzad Gminy Odrzywot

.011 -Srodki trwate”

.,080 -Inwestycje (Srodki trwale w budowie) ewidencja dla zadania,
..130 -Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®

225 -Rozrachunki z budzetami”

..800 -Fundusz jednostki”

»810 -Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Podstawg ~zaewidencjonowania zdarzen gospodarczych beda m. in: nastepujace
dokumenty: Faktura VAT, Faktura korygujaca VAT, wyciagi bankowe, sprawozdania
okresowe, polecenie ksiggowania oraz dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

7. Zgodnie z przepisami o sprawozdawczo$ci budzetowej beda sporzadzane sprawozdania
budzetowe.

8. Z uwagi na fakt, ze Gmina zobowigzana jest pokry¢ ze $rodkéw wihasnych wszelkie
wydatki zwigzane z realizacjg operacji ustalam nastepujace zasady zasilania przez Organ
wyodrebnionego konta: Gmina zasila kazdorazowo wyodrebniony rachunek bankowy do
finansowania wydatkéw realizowanych operacji w kwocie koniecznej do zapfaty
wynikajgcej z dowodow stanowigcych podstawe do zaewidencjonowania zdarzenia



gospodarczego w terminie umozliwiajacym terminowe dokonanie zaptaty wykonawcy,
lub realizuje zaptate bezposrednio z rachunku bankowego budzetu.

9. Ponoszone przez Gming Odrzywdt wydatki zostang podzielone na kwalifikowane i
niekwalifikowane zgodnie z zapisami uméw o przyznanie pomocy. Dochody i wydatki
zwigzane z realizacja operacji stosownie do obowigzujacych przepisow w zakresie
klasyfikacji budzetowej podlegaja wyodregbnieniu, w nastepujacy sposob:

*  ktorych zrédlem, sg srodki z Unii Europejskiej nalezy klasyfikowaé w paragrafie
z odpowiednig czwartg cyfra 8

* ktorych Zrédlem, sa $rodki z budzetu panstwa, wiasne JST, lub inne
przekazywane jednostkom jako wspétfinansowanie programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw z funduszy strukturalnych z czwartg cyfrg 9.

10. Koszty, rozrachunki wydatki nalezy wyodrebniaé w ksiegach rachunkowych od momentu
powstania zdarzenia. Zaewidencjonowanie tych zdarzen na wyodrebnionych kontach
kosztow 1 wydatkéw, z uwzglednieniem wskazanej klasyfikacji budzetowej winno
nastagpi¢ w momencie powstania wydatku, w tym takze tej czedci wydatkéw, ktore
podlegaja refundacji niezaleznie od tego, w jakim okresie ta refundacja nastapi.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




