ZABZADZENIE NR 79/2016
WOJTA GMINY BOROWIE
z dnia 29 wrzesnia 2016 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowosci w zakresie
wykorzystania srodkow unijnych do umowy Nr POPT-REW-113/2016-00 z dnia 09 czerwca
2016 roku zmienionej Aneksem nr POPT-REW-113/2016-01 7 dnia 16 sierpnia 2016 r.

w sprawie dotacji celowej na realizacje projektu p.n. ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji
dla Gminy Borowie” ze srodkéw Funduszu Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2014-2020.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity

Dz. U. 2013 r. poz.330 z pdézn.zm.), art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz § 14 ust. |
Rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 289 z
poZn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedury kontroli finansowej przy realizacji projektu ,,Opracowanie
Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie” stanowiace zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania $rodkow unijnych przy realizacji projektu
»Opracowanie Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie” stanowig zalacznik nr 2 do
zarzgdzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 79/2016
W¢jta Gminy Borowie

z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach dotacji celowej na realizacj¢ projektu
»Opracowanie Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie” ze Srodkéw Funduszu
Spoéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

1. Otrzymane $rodki na dofinansowanie w/w projektu, przekazywane b¢dg na rzecz
beneficjenta (Gminy Borowie) w transzach, w formie refundacji poniesionych
wydatkow kwalifikowalnych na realizacj¢ projektu, w terminach i wysokosci
okreslonych w Harmonogramie transz, na rachunek bankowy nr 35 9210 0008
0047 3530 2000 0230 prowadzony w Banku Spoéldzielczym w Garwolinie
Oddzial w Borowiu. Z wskazanego rachunku bankowego beda dokonywane
wydatki projektu natomiast odsetki pochodzgce z kapitalizacji beda stanowic
dochod gminy i bedg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urz¢du.

2. Termin realizacji Projektu  okresla § 3 ust. 1 umowy o dofinansowanie.
3. Ogo6lng wartos¢ Projektu okresla § 2 ust. 1 umowy o dofinansowanie.
4. Obieg dokumentow zewnetrznych i wewngtrznych.

Dokumenty zewngtrzne wplywajace do Urzedu za posrednictwem sekretariatu i
dotyczace realizowanego projektu wptywaja po dokonanej dekretacji przez wdjta gminy lub
sekretarza gminy na stanowiska pracownikéw, ktérym zlecono realizacje¢ Projektu. Osobami
wyznaczonymi do realizacji projektu sg:

1) mgr Artur Zielinski — inspektor ds. przygotowywania i zarzadzania
projektami-gminy petnigcy funkcje Koordynatora projektu,
2) mgr Hanna Osko — skarbnik gminy pehigca funkcj¢ Pracownika ds. obstugi
finansowej projektu,
3) Jacek Walecki — kicrownik Wydzialu Oswiaty, Geodezji i Rozwoju
Gospodarczego.
W pierwszej kolejnosci dokumenty trafiaja do pracownika, ktéremu zlecono nadzoér nad
realizacjg catego Projektu. Jesli dotycza spraw finansowych to trafiaja nastgpnie do Skarbnika
Gminy, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci
formalno-rachunkowej oraz zgodnosci z umowg. Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa
si¢ w miare zaistniatych potrzeb poprzez wyznaczone osoby, ktdrym zlecono realizacje
Projektu.

5. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;.

Pracownicy  odpowiedzialni za  dokonywanie wydatkéw  zobowiazani
sg  do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych
objetych projektem. Kontrola ta prowadzona winna by¢é 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 pomini¢ciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze
by¢ zrealizowany.

6. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow.

Kazdy dokument ksiegowy powinien byé zweryfikowany i sprawdzony
przez wyznaczone osoby pod  wzgledem  merytorycznym i formalno-rachunkowym
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz
obiegu dowodoéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Borowie . Ponadto kazdy
dokument powinien byé opisany w sposob umozliwiajacy rozliczenie realizowanego zadania
zgodnie z zawarta umowg. z podziatem na wysokosci zrédet finansowania.

Woéjt gminy lub sekretarz gminy dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, nastepnie przekazuje go do skarbnika gminy.
Skarbnik dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym
oraz zgodnosci z planem finansowym oraz dokonuje klasyfikacji budzetowe] wydatku.
Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach projektu moze by¢ :

- faktura,

- faktura korygujaca,

- nota korygujaca

- nota ksiggowa,

- rachunek,

- polecenie ksiggowania,

- listy ptac.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenie dowodu przez zlozenie
podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacji tej dokonala lub ktéra potwierdzita
ten fakt umieszczajac jednoczesnie date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowod ksiegowy
zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujagca zwraca go do wymiany, uzupelnienia lub
poprawienia.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposob technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie
cechy prawidlowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany,
przedkladany jest do zatwierdzenia przez skarbnika gminy i woéjta gminy lub sekretarza
gminy.

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu powinny by¢ prawidtowo opisane ,
tak aby widoczny byt zwigzek wydatku z projektem oraz z godnie z wytycznymi projektu i
umowy w sprawie dotacji celowe;.

7. Potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem dokonuje wojt gminy Borowie
wzglednie sekretarz gminy Borowie.

8. Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan wraz z zafgcznikami do
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych dzialajacej w imieniu
Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego jest Pan Artur Zielinski — inspektor ds
przygotowywania i zarzadzania projektami oraz Pani Hanna Osko — skarbnik gminy.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 79/2016
Wéjta Gminy Borowie
zdnia 29 wrzes$nia 2016 r.

Zasady rachunkowos$ci w zakresie wykorzystania Srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej w zakresie dotacji celowej na realizacj¢ projektu ,Opracowanie
Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie” ze srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Dla celow realizacji projektu ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie”
obowigzujg ogdlne zasady Zarzadzenia nr 37/2014 Woéjta Gminy Borowie z dnia 23 czerwca
2014 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Borowie ze zmianami.

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektu ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie” jest Urzad Gminy w Borowiu, ul. Aleksandra
Sasimowskiego 2, 08-412 Borowie.

Zakladowy plan kont .

Ewidencja zdarzefi gospodarczych zwigzanych z wykonywaniem w/w projektu nastgpowac
bedzie w wyodrebnionym rejestrze ksiggowym pod nazwa ,,UG Rewitalizacja gminy
Borowie”na nizej wymienionych kontach.

Opis klasyfikacji zdarzen dla nizej wymienionych kont stanowi zalgcznik Nr 2 i zalgcznik

nr 3 do Zarzadzenia Nr 37/2014 Wéjta Gminy Borowie z dnia 23 czerwca 2014 r. ze
Zzmianami.

Pod datg ostatniego dnia okresu sprawozdawczego zewidencjonowane zdarzenia gospodarcze
w drodze importu przenoszone beda z rejestru ,,UG Rewitalizacja gminy Borowie” do
rejestru ,,Jednostka”.

Plan kont dla ksiegowan Projektu:

a)w ewidencji budzetu:

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu,
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 — Pozostale 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
130 - Rachunek biezacy jednostki
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
$rodkow europejskich



225 — Rozrachunki z budzetami
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 — Pozostate rozrachunki
402 — Ustugi obce
404 - Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
800 - Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
975 — Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

Dla wyodrebnienia ewidencji zdarzen gospodarczych dla realizowanej operacji w ramach
ksigg analitycznych wyodrebniono subkonta:

1)

dla kont organu:

133-76— rachunek budzetu dla operacji ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji dla
Gminy Borowie” dla $rodkéw wihasnych a takze refundacji wydatkéw
kwalifikowanych,
223-76 — rozliczenie wydatkéw budzetowych dla operacji ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie”,
240-00076 — pozostate rozrachunki dla operacji ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie”,
960 — 76 - skumulowane wyniki budzetu dla operacji ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie”,

961- 76 — wynik wykonania budzetu dla operacji ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie”

Dla kont ksiegowych ewidencjonowanych w pelnej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej
zastosowano ponizszg strukture:

2)

AAA BBB CCCCC DDDD EE

gdzie:

AAA — numer konta ksiggowego

BBB - dziat klasyfikacji budzetowe;j
CCCCC —rozdziat klasyfikacji budzetowe;j
DDDD — paragraf klasyfikacji budzetowej
EE — cyfra 76

dla kont jednostki :

130 — 49 - rachunek biezacy jednostki (wpltyw srodkéw pienigznych) dla operacji
,,Opracowanie Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie” dla srodkéw wlasnych a
takze refundacji wydatkoéw kwalifikowanych,

201- GHHHH - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla operacji ,,Opracowanie
Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie”

223 - 49 — rozliczenie wydatkéw budzetowych dla operacjt ,, Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie” dla srodkow witasnych, a takze refundacji
wydatkéw kwalifikowanych,

224 — 49 - BBBCCCCCDDDD - rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci

z budzetu srodkéw europejskich dla operacji ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji



dla Gminy Borowie”,

225 — 49 — rozrachunki z budzetami dla operacji ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie”,

229 — 49 — pozostate rozrachunki publicznoprawne dla operacji ,,Opracowanie
Programu Rewitalizacji dla Gminy Borowie”,

231 — 49- rozrachunki z tytutu wynagrodzen dla operacji ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie”,

240-1049- pozostate rozrachunki dla operacji ,,Opracowanie Programu
Rewitalizacji dla Gminy Borowie”,

800 -49 — fundusz jednostki dla operacji ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji dla
Gminy Borowie”,

860 - 1049 - wynik finansowy dla operacji ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji
dla Gminy Borowie”.

Dla kont ksiegowych ewidencjonowanych w pelnej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej
zastosowano ponizszg strukture:

AAA BBB CCCCC DDDD EE FFF

gdzie:

AAA — numer konta ksiggowego

BBB — dziat klasyfikacji budzetowe;j

CCCCC - rozdziat klasyfikacji budzetowej

DDDD - paragraf klasyfikacji budzetowej

EE- 00

FFF — cyfra 149

Dla konta 201 przyjeto strukturg: GHHHH
gdzie:
G-0
HHHH - kolejny numer z wykazu kontrahentow.

Sposob prowadzenia ewidencji ksiegowej.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w systemie finansowo-
ksiegowym FK -LEVEL (zalagcznik nr 2 do Instrukcji kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci oraz obiegu dowodow finansowo — ksiegowych w Urzg¢dzie Gminy Borowie)
gdzie:

J — oznacza jednostke

JR — oznacza jednostke dla projektu UG Rew.Gm.

O — oznacza organ budzetu.
Prowadzona ewidencja ksiegowa winna umozliwi¢ sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan
Rb-28 S, zestawien obrotow i sald kont ksi¢gi gldwnej oraz kont ksiagg pomocniczych
Projektu.

Przechowywanie dokumentéw.

Oryginaty dowodow ksiggowych dotyczacych operacji ,,Opracowanie Programu Rewitalizacji
dla Gminy Borowie”, przechowywane sg w Wydziale Finanséw i Budzetu w czasie
realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

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

Wszystkie dokumenty dotyczace operacji przechowywane sg w odrebnym segregatorze



oznaczonym logotypem projektu.

Po uptywie okresu, o ktorym mowa powyzej catosé oryginalnej dokumentacji przekazuje si¢
do Archiwum Urzedu Gminy w Borowiu, ul. Garwolinska 9.

Dokumentacj¢ zwigzang z operacjg, opisang na teczkach, oznaczong numerem projektu oraz
informacja o wymaganym okresie przechowywania, przekazuje si¢ za potwierdzeniem
pracownikowi Urzedu Gminy w Borowiu prowadzacemu Archiwum.

Calos$¢ dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca publiczna przechowuje si¢ zgodnie z art
140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sposéb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo.

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

Za przekazanie dokumentacji ksiegowej operacji do archiwum zakladowego odpowiedzialna
jest Pani Hanna Osko — skarbnik gminy, pan Artur Zielinski — inspektor ds. przygotowywania
i zarzgdzania projektami, natomiast za przyjecie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna
jest Pani Joanna Gajowniczek — inspektor ds. ptac, informacji niejawnych i kontroli
wewnetrznej prowadzgca Archiwum Urzgdu Gminy w Borowiu.




