ZARZADZENIE NR 7/2017
BURMISTRZA KOLUSZEK
Z dnia 10 stycznia 2017r.

w sprawie szczegolowych zasad rachunkowo$ci §rodkéw unijnych na finansowanie Projektu
pn. ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023”
w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014 — 2020 wspélfinansowanego ze $rodkéw
Unii Europejskiej Funduszu Spojnosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 1. poz. 1047; zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 2255), rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.
289; zm.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1954 oraz z 2017 r. poz. 24.) oraz w zwigzku z zawartg pomiedzy
Wojewddztwem Podzkim a Gmina Koluszki w dniu 06.12.2016 r. umowg o dofinansowanie
projektu pn. ,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023” nr
1/REW/2016/06/00 Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1. Wprowadza sie szczegbélowa dokumentacje opisujaca zasady rachunkowodci, instrukcje
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej S$rodkéw
otrzymanych na finansowanie projektu pn. ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata
2016-2023” w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 realizowanego przez
Gming Koluszki w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koluszkach
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§3. Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od dnia
zawarcia umowy.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr7 /2017
Burmistrza Koluszek

Z dnia 10 stycznia 2017 r.

ROZDZIAL I: POLITYKA PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Dokumentacja okre$la zasady rachunkowosci obowigzujgce w Gminie Koluszki realizujacej
zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego w Koluszkach zw. Dotacjobiorcg przy realizacji
projektu pn. ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023” zw. dalej
Projektem.

2. Podstawe opracowania stanowig:
a) ustawa o rachunkowosci,
b) ustawa o finansach publicznych,
¢) rozporzadzenia w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,
d) rozporzadzenie w sprawie szczegbltowej Kklasyfikacji dochodow 1 wydatkéw
oraz przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
e) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
3. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupehienie dla obowiazujacych w Urzedzie zarzadzen
w sprawach:
a) Polityki rachunkowosci,
b) ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach.

4. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

a) prawidlowej ewidencji,

b) dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzenia,

c) prawidlowego i terminowego rozliczania podatkéw, skladek ZUS, oplat, rozliczen wyniku
finansowego,

d) zabezpieczenia majgtku,

e) prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

f) prawidlowa ochrong zbioréw ksiag rachunkowych.

Lh

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Dotacjobiorcy.
6. Rachunkowo$¢ prowadzi si¢ jednowalutowo, tj. w walucie PLN.

7. Inwentaryzacje $rodkéw trwalych przeprowadza sie w drodze spisu z natury zgodnie
z terminami okreslonymi w przepisach wewnetrznych Urzedu.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezbtednosei,
rzetelnodci i sprawdzalnosci.



9. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianych w zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu programu komputerowego
Ksiggowos¢ Budzetowa i Budzet zw. FK autorstiwa Firmy Tensoft z/s Opole.
Opis dziatania programu znajduje si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych do poszczegoélnych
programow.

Programy posiadajg hasla zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreslone
przez administratora programow.

W programie wystepuje mozliwo$¢é archiwizowania danych za posrednictwem bazy danych,
a nastgpnie na magnetycznych nosnikach informacji (plyty CD). Plyty CD zawierajace
zarchiwizowane dane sa przechowywane na stanowisku Informatyka, ktory deponuje je
w pokoju zabezpieczonym drzwiami antywlamaniowymi i kodem zabezpieczajgcym.

10.Srodki  finansowe w postaci dotacji przekazywane na realizacje Projektu
wplywajg na wyodrebniony rachunek bankowy:
Dotacja — Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023:
Bank Pekao SA I O/Koluszki nr 34 1240 3161 1111 0010 7079 1160

11. Wydatki zwigzane z Projektem realizowane sa z rachunku bankowego:
Wydatki — Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023:
Bank Pekao SA I O/Koluszki nr 36 1240 3161 1111 0010 7079 1027

12. Projekt pn. ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023” zyskat
dofinansowanie z funduszy unijnych w postaci dotacji rozwojowej w ramach przedmiotowej
umowy, w zwigzku, z czym dla zachowania zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ustalono:

a)

b)

c)
d)

wszystkie wydatki, po zawarciu umowy na dofinansowanie zadania $rodkami unijnymi,
zwigzane z finansowaniem kosztow Projektu wydatkowane sa z wydzielonego rachunku
bankowego Urzedu: wydatki nr 36 1240 3161 1111 0010 7079 1027,

wydatek poniesiony w roku 2016 finansowany byl $rodkami wlasnymi gminy
z podstawowego rachunku wydatkéw jednostki nr 52 1240 3161 1111 0010 0493 1910,

po uzyskaniu wsparcia w postaci dotacji rozwojowej poniesione wydatki refundowane sa
dotacjg rozwojowa,

podstawowy rachunek budzetu nr 64 1240 3161 1111 0010 0493 1112, na kt6ry:

- wplywa ostatecznie rozliczone i uznane za dochody Dotacjobiorcy dofinansowanie na
realizacje Projektu, otrzymane jako refundacja,

- przekazywane sg odsetki naliczone przez bank od $rodkéw z rachunku bankowego
uruchomionego na potrzeby Projektu,

- z rachunku tego nastgpuje przekazanie przez Dotacjobiorce srodkéw finansowych na
realizacj¢ operacji finansowych w ramach Projektu przed otrzymaniem refundacji,
uruchomiono wyodrgbniony rachunek bankowy dla dotacji rozwojowe;:

— w ramach tego rachunku jednym przelewem przekazane zostang $rodki na refundacje
wydatkowanych przez Gming srodkéw w roku 2016 na rachunek bankowy organu — budzet
nr 64 1240 3161 1111 0010 0493 1112, ktére kwalifikuja sie do finansowania
dotacja rozwojowa:

— po otrzymaniu refundacji dotyczacej wydatkéw w 2017 roku nastepuje przekazanie
srodkéw na wyodrebniony rachunek wydatkéw unijnych jako zwrot wczesniej
zaangazowanych srodkéw budzetowych wiasnych, a nastepnie przekazanie na rachunek
organu nr 64 1240 3161 1111 0010 0493 1112,

operacje zrealizowane w roku 2016 przed podpisaniem umowy, zaewidencjonowane w
zamknigtych ksiegach rachunkowych prezentowane sg w wyodrebnionej ewidencii
ksiegowej operacji okreslonej w rozdziale I niniejszego zarzadzenia,



g) dotacja rozwojowa klasyfikowana jest w dziale 700 rozdziale 70095 § 2008 § 2009,
natomiast wydatki ponoszone w ramach Projektu ujete s w klasyfikacji budzetowej:
dzial 700 rozdziat 70095 § 401, § 411, § 412, § 417, § 421, § 430 z odpowiednig czwarta
cyira podparagrafu ,,0”, ,,8”, ,.97,

h) Kwota dotacji nie przekracza 90% kosztéw kwalifikowalnych realizacji projektu. Dotacja
wspolfinansowana jest w 85% ze srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spoéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (,,8”) oraz w 15% z budzetu panstwa
(,9™).

1) przy realizacji Projektu stosuje si¢ konta analityczne do kont syntetycznych z przywolaniem
nazewnictwa podanego dalej w zarzadzeniu.

13. Przypisane przez bank odsetki do srodkéw na rachunku bankowym dotacji rozwojowej
sg dochodami budzetu Gminy Koluszki.

14.Koszty obstugi rachunku dotacji rozwojowej zwiazane m.in. z kosztami za przelewy,
finansowane sg ze $rodkow budzetowych whasnych.

15. Gmina Koluszki realizujac powyzszy projekt nie moze odzyska¢ poniesionego kosztu podatku
VAT, ktorego wysokos¢ zostala zawarta w budzecie projektu.

ROZDZIAL II: ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Plan kont dla organu (rachunek bankowy dla dotacji 34 1240 3161 1111 0010 7079 1 160):

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta

133 -03-0032 Rachunek bankowy - dotacja — Gminny Program
2 Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023

Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wydatki budzetowe —

223 - 03-0039 Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-
2023
Pozostale rozrachunki — odsetki od $rodkéw na rachunku
240 -05-0014 bankowym - Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki

na lata 2016-2023

Pozostale rozrachunki — zwrot zaangazowanych $rodkéw

240-06-0008 wlasnych w projekt Gminny Program Rewitalizacji Gminy
Koluszki na lata 2016-2023
901-01-0002 Dochody budzetu — dochody - rodki unijne
902 - 01 Wydatki budzetu
961 Niedobér lub nadwyzka budzetu

2. Opis ksiggowan w organie budzetu oraz w organie - rachunek bankowy dla dotacji rozwojowej
dla sfinansowania wydatkow klasyfikujacych si¢ do pokrycia srodkami unijnymi:

a) organ budzetu: rachunek bankowy nr 64 1240 3161 1111 0010 0493 1112

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

1 | Przekazanie srodkéw budzetowych wilasnych na
stinansowanie udziatu wlasnego w ramach projektu

unijnego (§.0) 223-03-0039 133-03-0001

2 | Zaliczkowe przekazanie $rodkéw budzetowych
wiasnych na sfinansowanie wydatkéw
kwalifikujgcych si¢ do sfinansowania dotacja (§..8,9)
zanim pojawi si¢ refundacja z dotacji rozwojowej

223-03-0039 133-03-001




3 | Wplyw z wydzielonego rachunku wydatkéw unijnych
srodkéw pochodzacych z dotacji na refundacje 133-03-001 240-06-0008
wezesniej zaangazowanych rodkéw budzetowych
wilasnych

4 | Wplyw dotacji jako refundacja wydatku poniesionego
w roku 2016 133-03-0001 140-02

5 | Przelew przypisanych odsetek z wyodrebnionego
rachunku bankowego datacji do budzetu — organu 133-03-0001 901-01-0001
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 0920)

6 | Przeksiggowanych zrealizowanych wydatkéw na
podstawie sprawozdania Rb-28S (§..0) A4l ——

7 __| Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw 961 902

b) organ — rachunek dla dotacji rozwojowej nr 34 1240 3161 1111 0010 7079 1 160
Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

1| Wplyw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy
na podstawie WB (klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095, 133-03-0032 901-01- 0002
§ 2008, § 2009)

2 | Przypisanie przez bank odsetek od $rodkéw
zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku
bankowym na podstawie WB 133-03-0032 240 -05-0014
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095, § 0920)

3 | Przelew przypisanych odsetek z wyodrebnionego 240 — 05-0014 133-03-0032
rachunku bankowego dotacji do budzetu — organu

4 | Przekazanie z wyodrebnionego rachunku bankowego
dotacji do organu — budzetu $rodkéw jako refundacja 140-02 133 -03-0032
poniesionego wydatku w roku 2016

5 | Przekazanie na wyodrgbniony rachunek wydatkéw
unijnych srodkéw pochodzgcych z dotacji jako zwrot 240-06-0008 133-03-0032
wezesniej zaangazowanych srodkéw budzetowych
wiasnych (organ — budzet poz. 3)

6 | Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw
finansowanych érodkami unijnymi na podstawie 902-01 223 -03-0039
sprawozdania Rb-28s (§..8 1 §..9)

7 __| Zwrot niewykorzystanej czeéci dotacii rOZWOojowej 901-01 - 0002 133-03-0032

8 | Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw 901-01 - 0002 961

9 | Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkdw 961 902-01

3. Plan kont dla jednostki

(rachunek bankowy dla wydatkéw jednostki nr 36 1240 3161 1111 0010 7079 1027):

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
130-40 Racl-lunek biezacy — wydatki jednostki Gminny Program Rewitalizacji
Gminy Koluszki na lata 2016-2023
201-26 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dostawcy

Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023

221-03 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — naleznogci

— dotacje i subwencje

223-39 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Gminny Program Rewitalizaciji

Gminy Koluszki na lata 2016-2023

225-01-0004-12

Koluszki na lata 2016-2023

Rozrachunki z budzetami — Podatek od 0s6b fizycznych —
Podatek od osob fizycznych programy unijne —

Podatek od os6b fizycznych Gminny Program Rewitalizacji Gminy

229-05-0012 Pozostate rozrachunki publicznoprawne —

Pozostate rozrachunki publicznoprawne programy unijne —
Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Gminny Program Rewitalizacji
Gminy Koluszki na lata 2016-2023




229-05-0012 - 01
229-05-0012 - 02
229-05-0012 - 03

- ZUS — skladki FUS,
- ZUS — skladka zdrowotna,
- ZUS — skladka Funduszu Pracy

231-04-0012

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen —

Rozrachunki z tytulu wynagrodzefi programy unijne —

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen Gminny Program Rewitalizacji
Gminy Koluszki na lata 2016-2023

240-07-0010-01

Pozostale rozrachunki — Pozostate rozrachunki programy unijne —
Pozostale rozrachunki zwrot zaangazowanych srodkéw wiasnych
Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023

Zuzycie materialéw i energii - Gminny Program Rewitalizaciji Gminy

401-03 Koluszki na lata 2016-2023

Uslugi obce - Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata
402-03 2016-2023

Wynagrodzenia - Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata
404-03 2016-2023

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia - Gminny Program
405-03 Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023

720-01-0004 Przychody z tyt. dochodéw budzetowych. Przychody — dotacje i

subwencje

750-01-0004-09

Przychody finansowe — odsetki na rachunkach bankowych programy
unijne - Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-
2023

860 Wynik finansowy
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - Gminny
998-17 Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata 2016-2023

4. Opis ksiggowan na rachunku biezgcym wydatki jednostki dla sfinansowania wydatkow
klasyfikujacych sie do pokrycia srodkami unijnymi nr: 36 1240 3161 1111 0010 7079 1027

Lp.

Opis operacji Strona Wn Strona Ma

Przypis naleznosci z tytutu dotacji rozwojowej

{ |ma podstawie zatwierdzonego wniosku o platnosé
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 2008, § 2009)
— przypis w jednostce - dochody

221-03 720-01-004

Wplyw dotacji rozwojowej
2 | na wyodrgbniony rachunek bankowy na podstawie WB
— przypis w jednostce - dochody

130-03 221-03

3 Wplyw srodkéw budzetowych wiasnych na realizacje wydatkéw

- udziat ,,8”, ,,9”, ,,0” 130-40-0001

223-39

Wplyw z rachunku organu — unia érodkéw z dotacji rozwojowe;
4 | jako zwrot wezesniej zaangazowanych srodkéw budzetowych
wilasnych

130-40-0001 240-07-0010-01

Przekazanie z rachunku wydatkéw unii na organ budzetu
5 | wezesniej zaangazowanych Srodkéw budzetowych wlasnych
jako zaliczki na wkiad unijny

240-07-0010-01 130-40-0001




Ksiggowanie faktury za roboty, ustugi, materialy
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 4218, § 4219, § 4210 d=.
700, rozdz. 70095 § 4308, § 4309, § 4300)

401-03
402-03

201-26
— analityka
wg dostawcow

Zaptata faktury za roboty, ustugi, materiaty
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 4218, § 4219, § 4210 dz.
700, rozdz. 70095 §4308, § 4309, § 4300)

201-26

- analityka
wg dostawcow

130-40-0002

Wynagrodzenia brutto
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 4018, § 4019, § 4010 lub
§ 4178, 8§ 4179, § 4170)

404-03

231-04-0012

Przypis pochodnych zaktadu pracy od wynagrodzenia brutto
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 4118, § 4119, § 4110, §
4128, § 4129, § 4120)

- przypis ZUS

- przypis FP

405-03
405-03

229-05-0012-01
229-05-0012-03

10

Potracenia z wynagrodzenia

(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 4018, § 4019, § 4010):
- potracony pdof

- potracone ZUS i skladka zdrowotna

231-04-0012

225-01-0004-12
229-05-0012

11

Zaplata wynagrodzenia netto
(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 4018, § 4019, § 4010 lub §
4178, § 4179, § 4170)

231-04-0012

130-40-0002

12

Zaplata pochodnych zaktadu pracy

od wynagrodzenia i potraconych z wynagrodzenia sktadek i
podatku

(klasyfikacja dz. 700, rozdz. 70095 § 4018, § 4019, § 4010 §
4178, § 4179, § 4170, § 4118, § 4119, § 4110, § 4128, § 4129, §
4120)

- zaplata pdof

- zaptata ZUS, FP i skladka zdrowotna

225-01-0004-12
229-05-0012

130-40-0002

13

Przeniesienie przychodéw finansowych
na koniec roku obrotowego na wynik finansowy

720-01-004

860

14

Przeniesienie przychodéw finansowych na koniec roku
obrotowego na wynik finansowy

750-01-0004-09

860

15

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego
za rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego)
na fundusz

800

860

16

Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego
za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
na fundusz

860

800

17

Przeksiggowanie réwnowazne dotacji rozwojowej
na fundusz jednostki

800-02

130-03

18

Ksiggowanie sprawozdania Rb-28s o zrealizowanych wydatkach

223-39

800-02

19

Ksiggowanie odsetek od $rodkow zgromadzonych
na rachunku bankowym

130-40-0001

750-01-0004-09

20

Przelew odsetek na rachunek dochodéw w jednostce

141-01

130-40-0001

21

Zapis ujemny do konta 130-10

(-) 130-40-0001

(-) 130-40-0001

22

Ksiggowanie zaangazowania wydatkow

998-17

23

Rownowazne zaksiegowanie wydatkow

998-17

5. Opis ogdlnych ksiggowan w organie , rachunck budzetu” oraz w jednostee ,rachunek wydatki”
dla operacji klasyfikujgcych sie do sfinansowania w ramach Umowy o dofinansowanie, a

poniesionych

a) organ budzetunr...... 1112

w roku 2016 jeszeze przed podpisaniem umowy:

Lp.

Opis operacji

Strona Wn

Strona Ma

1

Przekazanie srodkéw na realizacje wydatkow

223-03-0001

133-03-0001




poniesionych przed podpisaniem umowy
2 | Sprawozdanie Rb-28s 902 -01 223-03-0001
3 _Wp%yw na rachunek organu zwrdconych srodkow z 133-03-0001 993-03-0001
jednostki
4 | Przeniesienie zrealizowanych z ciggu roku wydatkéw 961 902
b) wydatki jednostki nr ..... 1910
Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
1 Ksiegowanie faktury (klasyfikacja dz. 700, rozdz. 201-01 —
70095, § 4300) 402-01 .
analityka wg
dostawcow
2 | Wplyw z organu srodkéw na realizacje wydatkow 130-02 223-01
3 | Zaplata faktury za roboty, ustugi, materiaty (§..0) 201-01 -
analityka wg 130-02
dostawcoHw
4 | Ksiggowanie zaangazowania wydatkéw
i 998-01
budzetowych
5 | Sprawozdanie RB-28s 223-01 800-02

Zasady ogo6lne:
1) wydatek realizowany byt w roku 2016,
2) przeplywy pieni¢zne zwigzane z zadaniem realizowane byly z rachunkéw bankowych:
organ nr 64 1240 3161 1111 0010 0493 1112
jednostka wydatki nr 52 1240 3161 1111 0010 0493 1910
3) klasyfikacja budzetowa dla zadania: dzial 700, rozdziat 70095 § 4300,
4) kod ksiggowy dla operacji zwigzanych z projektem:
wyodregbniony kod zgodnie z ,,POPT/Lp./Rewit.” co oznacza odpowiednio:
POPT - skrét dla Projektu,
Lp. — numer porzadkowy dla dowodu ksiggowego wynikajacego z wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej operacji wykazanej w tabeli nr 1,
Rewit. — symbol dla projektu pn. ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Koluszki na lata
2016-2023”
5) wyodrebniona ewidencja ksiegowa operacji wykazana w tabeli nr 1.

ROZDZIAL III: KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH:

Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidlowym
a faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynno$ci kontrolne przeprowadzane sg we wszystkich
fazach dzialalnosci Dotacjobiorcy.
Kontrola polega na zbadaniu dokumentéw wplywajacych na powstanie zobowigzania typu
zgodnos¢ z planem finansowym, zgodnosé z przepisami prawnymi, ustawy prawo zamowien
publicznych, zasadami zwigzanymi z Umowa o dofinansowanie. Kontrole moga przeprowadzaé
pracownicy merytoryczni, radca prawny, bezposredni przetozony, Skarbnik, Burmistrz.
Dokonanie kontroli wstepnej potwierdzone jest ztozeniem wlasnorecznego podpisu.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowodci w toku kontroli osoba kontrolujgca moze zwrdcié
niezwlocznie dokumenty wilasciwym pracownikom celem usuniecia nieprawidlowosci, odmowié
podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych.



ROZDZIAL IV: OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Obieg i kontrola dokumentéw zwigzanych z Projektem polega na:

zadanie zwigzane z Projektem wprowadzone jest do budzetu Gminy Koluszki z okresleniem

limitu planowanych wydatkéw wedlug klasyfikacji budzetowej okreslonej powyzej,

a) podstawg realizacji Projektu jest sporzadzona przez stanowisko merytoryczne umowa
czy zlecenie ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, wartosci zlecenia, terminu realizacji,
klasyfikacji budzetowej w powiazaniu z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

b) wstepng kontrole umowy czy zlecenia dokonuje Skarbnik ze sprawdzeniem czy zlecenie
miedci sie w planie finansowym i nastgpnie podpisuje wspolnie z Burmistrzem
(podpisy moga sktada¢ osoby upowaznione przez Skarbnika 1 Burmistrza),

¢) na podstawie umowy, zlecenia oraz w powiazaniu z harmonogramem robét i protokolem
odbioru, sporzadzana jest przez wykonawce faktura VAT badz inne dokumenty finansowe
(typu rachunek),

d) faktura VAT ewidencjonowana jest w kancelarii Urzedu Miejskiego w Koluszkach,
nastepnie Burmistrz dekretuje dokument na dziat finansowy Urzedu, gdzie Skarbnik
ewidencjonuje na Referat Finansowo — Budzetowy Urzedu. W Referacie Finansowo —
Budzetowym pracownik wprowadza fakture do ,Rejestru faktur” i przekazuje fakture
na stanowisko merytoryczne. Na stanowisku merytorycznym nastgpuje opis faktury
wedtug zasad obowiazujacych w Urzedzie i wynikajacych z podrecznika beneficjenta
w ramach dofinansowania unijnego, nastepuje sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
oraz celowos$ci, gospodarnosci i legalnoscei, wskazanie wydatku strukturalnego, wskazanie
podstawy zakupu na zasadach ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wskazanie terminu
platnosci, klasyfikacji budzetowej. Do faktury stanowisko merytoryczne dofacza stosowny
harmonogram i protokél odbioru, oraz inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu
a wymagane obowigzujgcymi instrukcjami. Nastgpnie faktura w Referacie Finansowo —
Budzetowym kontrolowana jest pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Do =zaplaty faktura dekretowana jest przez Skarbnika i Burmistrza (badz osoby
upowaznione). Nastepnie pracownik w referacie Finansowo — Budzetowym po dokonaniu
platnosci w formie przelewu ewidencjonuje dowéd w ksiegach rachunkowych,

e) dokonanie dekretacji badz kontroli przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
potwierdzane jest wlasnorecznym podpisem z datg,

f) w przypadku stwierdzenia bledow w fakturach, wedtug zasad wynikajacych z przepiséw
szczegdlnych, wykonawca wystawia fakture VAT korygujaca badz w zakresie
dopuszczalnym przepisami Gmina Koluszki wystawia note korygujaca.

ROZDZIAL V: POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Do archiwum Urzedu przekazuje sie akta uporzgdkowanych spraw ostatecznie zatatwionych.

2. Zgodnie § 4 pkt. 7 umowy o dofinansowanie Projektu ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy
Koluszki na lata 2016-2023” w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020
Dotacjobiorca archiwizuje w wersji papierowej lub na informatycznych noénikach danych i
przechowuje w sposob gwarantujgcy nalezyte bezpieczenistwo informacji wszelkie dane
zwigzane z realizacjg Projektu, w szczegdlnosci dokumentacje zwigzang z zarzgdzaniem
finansowym, technicznym, procedurami zawierania umoéw z wykonawcami, przez okres co
najmniej 3 lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w ktorym
ujgto dany wydatek dotyczacy danej operacji. Instytucja zarzadzajaca poinformuje
Dotacjobiorce o dacie rozpoczecia okresu trwatoéci Projektu.

Na czas realizacji zadania dokumenty finansowe zwigzane z Projektem przechowywane sg
w zamknigtych 1 oznakowanych szafach w Referacie Finansowo - Budzetowym,
a dokumenty zwigzane z robotami i rozliczeniami z Instytucjg Zarzadzajacg w Biurze Projektu.
Po zakoniczeniu 1 rozliczeniu Projektu dokumenty zostang przekazane do archiwum Urzedu,



gdzie beda przechowywane w oznakowanym miejscu z zachowaniem zasady poufnosci
1 bezpieczenstwa.

3. Udostgpnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw lub ich czeéci reguluja przepisy
szczegolne.

4. Dokumenty dotyczace projektu oznaczone sg logo Funduszy Europejskich.
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