Zakcznik
do zaradzenia Nr 0050/38/14
Wojta Gminy Krupski Miyn
Z dnia 9 kwietnia 2014 roku

Nazwa zadania inwestycyjnego:

Modernizacja budynku wielofunkcyjnego przy ul. Zawadzkiego 3 w Krupskim Mtynie
wraz z budowa miejsc postojowych

Zadanie realizowane przez Gmiprzy pomocy Urgdu Gminy.Srodki na realizagj zadania
pochoda zesrodkow wiasnych oragrodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich zgodnie z umpavprzyznanie pomocy

Nr 00235-6930-UM1230758/12

Do obstugi zadania sty rachunek bankowy w Banku Spétdzielczym w Tworoguumerze
27 8466 0002 0000 2264 2000 0001.

| . Zasady ( Polityka) Rachunkowdci

1. Prowadzi s wyodrbniomn ewidencg ksiegowa srodkdéw na realizagj w/w zadania
inwestycyjnego oraz wydatkéw dokonanych z tyehdkow, w sposob unitiwiajacy
identyfikacg poszczegolnych operacji kgowych.

2. Pracownicy stb finansowo-ksigowych zobowizani s dokonywa petnych, bieacych
i uzgodnionych kegowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzegeine
przedstawienia przeptywow finansowych gz@inych z realizagj projektu.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi giw jezyku polskim, w siedzibie Uelu Gminy Krupski
Miyn za pomog programu FK, poprzez wyoghnienie ewidencji ksgowej,
wprowadzajc wyodrbniony kod ksigowy dla wszystkich transakcji zyzanych z
projektem
Zapisow w kstigach rachunkowych dokonuje: sia podstawiezrodiowych dowodow
ksiggowych:

- zewretrznych - wycigi bankowe, faktury, wnioski o ptatéoLidera
- wewrgtrznych - dowody PK

4. Dla realizacji projektu kegi rachunkowe obejmajzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw i
sald, na ktore sktadggic:

- dziennik szczego6towy(ezciowy)

- ksigga gtéwna (konta syntetyczne obstugng projekt ),

- ksiggi pomocnicze (ewidencja szczegdtowa),

- zestawienie obrotéw i sald kgi gtdbwnej oraz ksigi pomocniczej.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiksesem sprawozdawczym jest okres
wynikapcy z przepisow o sprawozdawgzoa take okresy, o ktorych mowa w umowie
w sprawie realizacji i finansowania projektu.

6. Zasady rozliczania koszt@rodkow trwatych w budowie:



- dokumentacja projektowo-kosztowa

- koszty nadzoru audytorskiego i inwestorskiego

- koszty przeprowadzania badgeologicznych, geofizycznych i pomiaréw geodezgmny

- przygotowanie terenu pod budgwv szczegolngi koszty i optaty z tytutu usuggia
drzew, niwelacji i oczyszczania terenu, roebidwartéé nieumorzona zlikwidowana w
zwihzku z budow srodkow trwatych, pomniejszona o przychody z likaag,

- budowa zaplecza tymczasowego na potrzeby seama nowych obiektéw, w zakresie
obcazajacym inwestora,

- koszty robét (i odpowiednie optaty gdowe) wykonanych w obiektach nzideych do
innych aytkownikow, niezwekszapcych wartdci uzytkowej ani przeznaczenia tych
obiektéw w szczegoldoi koszty przetgenia instalacji, sieci uzbrojenia podziemnego i
naziemnego drog, linii przesytowych itp.),
koszty podrgy stuzbowych zwiazanych z przygotowaniem i realizadjudowysrodkow
trwatych,

- odsetki i prowizje od kredytéw i ppczek oraz koszty ubezpieczenia i zabezpieczenia
kredytow i payczek, a take innych zobowizan zachgnigtych na realizagj projektu do
dnia przekazania do eksploatacji,

- odsetki z tytutu nieterminowych ptatwod zobowhzan naliczone zgodnie z umoew
dotycace okresu trwania projektu,

- ubezpieczenie w trakcie budowy w zakresielmdie obcizajacym inwestora,

- zala@enie stref ochronnych i koszty zaémia zieleni w czasie budowy obiektow,

- koszty transportu

- inne koszty paednie, ktérych nie mma zalicz¢ bezpadrednio do wartéci okreslonego
obiektu inwentarzowego, ale pozostajw bezpérednim zwazku z realizagj projektu

- VAT niepodlegajcy odliczeniu,

- przeprowadzania w ramach robot budowlano-mmomtgich prob monteowych maszyn,

- instalacji przewodow innych wdzen, jezeli naleznosé za te czynn€xi nie jest
uwzgkdniona w cenie robaot.

Il . Zasady ewidencji ksiegowej dla projektu

Wprowadza s nastpujace zasady prowadzenia @dnej ewidencji ksigowej dla projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dziat 921 - Kultura i ochrona dziettava narodowego

Rozdz. 92109 - Domy smdki kultury, swietlice i kluby

Zgodnie z rozpordzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 nelgprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkowzychodow i rozchoddw orazodkow
pochodzcych zazrodet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207 ze mnwarta cyfra
dodana do paragrafu rodzajowego wskaaddto sfinansowania wydatku.

W zwhzku z powyszym do ewidencji realizacji projektu stosuje ailpowiednio:
- cyfre ,7” do wydatkow kwalifikowanych finansowanychRROW
- cyfre ,9” do wydatkdw kwalifikowanych finansowanych gedkéw wiasnych gminy.

2. Organ Gminy Krupski Mtyn
W kskdze Organu zapisy kgjowe dokonywanedala na podstawie:
a) oryginatu wyeigu bankowego dokumentigego wptyw srodkéw Funduszu
b) sprawozdaRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,



c) poleca ksicgowania dla operacji zazanych z ewidengj planu finansowego projektu,
d) polece ksiggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
dochodow i wydatkéw projektu

Konta bilansowe
133.000.00000.0000.00 - konto - Rachunekzbtud
223.000.00000.0000.00 - Rozliczenie wydatkéwzetmvych

240.000.00000.0000.00 - Pozostate rozrachunki

134.000.00000.0000.00 - Zobawania finansowe
134........................- Kredyt (obligatoryjnie)

901.000.00000.0000.00 - Dochody beml
901.921.92109.6207.30 dochody betw dla projektu realizowanego w ramach PROW

902.000.00000.0000.00 - Wydatki kxetu
902.921.92109.605(7,9).30 - z odpowiedrewart, cyfra - wydatki budetu dla projektu
realizowanego w ramach PROW

960.000.00000.0000.00 - Skumulowane wynikiZzid
961.000.00000.0000.00 - Wynik wykonania bei

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody kedu
992 - Planowane wydatki bzetu

Opis ksiggowania w organie

Ewidencja bilansowa

Przyktadowe ujgcie operacji zwhazanych z realizacy projektu.

1. wptyw srodkéw z Funduszu 133/901
3. zaptata faktur 223/133
4. Sprawozdanie okresowe RB 28S 902/223
5. Wpltyw odsetek z rachunku bankowego 133/901
6. Przeksigowanie roczne zrealizowanych dochodéw  901/961
7. Przeksigowanie roczne zrealizowanych wydatkow 961/902
8. Przeksigowanie w nagpnym roku budetowym

budetu wyniku 960/961
9. Kredyt (obligatoryjnie) 134/133
Ewidencja pozabilansowa
1. Planowane dochody projektu /991
2. Planowane wydatki projektu 992/

Rozwinkcie analityczne jak podano w opisie kont bilansdwyc

3.

Jednostka budetowa — Urzd Gminy Krupski Mtyn

W ksedze jednostki zapisy kgjowe dokonywanedola na podstawie:

a) oryginatu wyeigu bankowego dokumentgiego wptywsrodkdéw
na rachunek jednostki,



b) oryginaly faktur, rachunkéw lub réwnawgch dowodéw ksigowych,

c) sprawozdaRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

d) polece ksiggowania dla operacji zazanych z ewidengj planu finansowego projektu,

e) poleceksiggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
dochodow i wydatkéw projektu,

f) OT - przygcie srodka trwatego,

g) list ptac,

h) raportow kasowych,

i) umow w celu zaewidencjonowania zaaganiasrodkow,

J) polecenie przelewu ( zaptata zobgzeh),

k) polecé ksiggowania dla operacji zazanych z rocznymi przekgowaniami
wykorzystania dotacji, rozliczenia fusdu.

Konta bilansowe

011.002.00000.0000.00 srodki trwate

071.000.00000.0000.00 - umorzefriedkow trwatych i wartéci niematerialnych i
prawnych

080.000.00000.000.30 - Koszty inwestycji - ,Modizacja budynku wielofunkcyjnego
przy ul. Zawadzkiego 3 w Krupskim Mtynie wraz z lowéy miejsc postojowych”

130 - Rachunek higecy jednostek bugttowych
130.921.92109.6057.30 wydatki pokrytedkami z Funduszu
130.921.92109.6059.30 wydatki pokrgtedkami wiasnymi (obligatoryjnie kredytem)

201.080................ - Rozrachunki z odbiorcami i dostami ,Modernizacja budynku
wielofunkcyjnego przy ul. Zawadzkiego 3 w Krupskivtlynie wraz z budow miejsc
postojowych”

223.000.00000.0000.00 - Rozliczenia wydatkowzetmivych

800 .080.00000.0000.00 - Fundusz jednostki (inyeogsy

810.921.92109.6057.30 - Dotacje betdwe ptatnéci z budietusrodkdéw europejskich
orazsrodki z budetu na inwestycjesfodki Funduszu)

810.921.92109.6059.30 - Dotacje betdwe ptatnéci z budetusrodkdéw europejskich
orazsrodki z budetu na inwestycjestodki wkasne)

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw hietowych

998 - Zaangamwanie wydatkéw budktowych roku bigacego

W przypadku potrzeby zastosowania niewymienionygbwyzej kont naley je tworzy w
analogiczny sposéb z opisu dla podstawowego Hant

Opis ksiggowania w jednostce

Przyktadowe ujecie operacji zwhzanych z realizacy projektu.
Ewidencja bilansowa

1. Przygcie faktury do realizaciji 080/201

2. Zasilenie wyodibnionego rachunku bankowego
( zapis rownolegty w organie) 130/223
3. Zaptata za faktgr 201/130



4. Zapis réwnolegty przy zaptacie 810/800
5. Przygcie srodka trwatego OT 011/080
6. Zapis réwnolegty przekgjowanie funduszu

inwestycyjnego na fundusmdkdéw trwatych 800/800
7. Przeksjgowanie zrealizowanych wydatkow 223/800

8. Przeksigowanie wykorzystanej dotacji na inwestycje  800/810
Rozwinkcie analityczne jak podano w opisie kont bilansdwyc

[Il. Obieg i kontrola dokumentow.

Dowody kstgowe powinny by rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem ofiekdéra
dokumentuj, powinny by kompletne i bez kow rachunkowych. Oprocz ogdéinych cech
charakteryzujcych dowdd ksigowy na podstawie ustawy o rachunkdeipdowdd ksggowy
dotyczcy realizacji projektu pn,Modernizacja budynku wielofunkcyjnego przy ul.
Zawadzkiego 3 w Krupskim Miynie wraz z budowa miejg postojowychH powinien
zawierd nazw zadania, w ramach ktorego dokonywana jest operd&@ms dokumentu
powinien zawieré potwierdzenie poszczegolnych etapow kontroli (rtascznej, formalno-
rachunkowej). Dowody powinny byzatwierdzone poprzez podpisanie, wraz z uwidocenio
daty, ponumerowane, powinny zawiérdekretagj - adnotagj o sposobie gria w ksegach
rachunkowych, wskazanie miesa ksggowania, wskazanie kont kgiowych, na ktoérych
dokonano zapisu oraz nadanie numeru ewidencjegksiej, a take podpis o0soby
dokonupcej wpisu do ewidencji.

Opis przedstawiaty zwiazek wydatku z projektem powinien zawi€i@ najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacg, ze projekt jest wspotfinansowany (p@daazwe funduszu i programu)

- nazw zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofioavanie projektu

- inne zapisy wynikace z umowy o dofinansowanie.

Na dokumencie wskazujeg¢spodstaw prawra oraz numer umowy zawartej w wyniku
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku braku wystarczagj ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszogza si
wszystkie niezdne informacje na dodatkowej kartce papieru, ozsmacza jako zahcznik

do dokumentu finansowego nr .......... , @ ha dokumeniéemym zapis o treei:

,Opis niniejszego dokumentu zamieszczono naczalku.”

Dokument i zaicznik naley trwale spac.

Wykaz podstawowych dokumentow é&gowych i ich obieg.
1. Faktura zewrgtrzna otrzymana od wykonawcy realiacpgo zadanie na podstawie
zawartej umowy o zamowienie publiczne
2. Polecenie przelewu
Stosuje si w celu przekazanigrodkow na realizagjprojektu na zaptatzobowhzan
(faktury) oraz w celu dokonania zwrotu niewgkystanej dotacji (opcjonalnie). Polecenie
przelewu wystawia upovmiony pracownik Urgdu Gminy na podstawie dokumentu
uzasadniarego przygotowanie polecenia przelewu .

Polecenie przelewu zatwierdzago realizacji dwie osoby w sktadzie oki@ym
w bankowej karcie wzorow podpiséw oséb upemianych do skiladania dyspozycii
finansowych. Przelewu dokonujeg¢sta pomog bankowego systemu elektronicznego.



Osobami  upowanionymi do akceptowania, zatwierdzania, zgmia indywidualnego
podpisu elektronicznego i przetransportowania gragektronicza sa pracownicy
wskazani w bankowej karcie wzoréw podpisow okxwjacych w Gminie Krupski Miyn.

3. Wyciag bankowy
Wyciag bankowy odzwierciedlagy przeptywy pierizne na rachunku bankowym
wspoélnym dla Organu Finansowego Gminy i é#la Gminy Krupski Mlyn sprawdza pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz lasodpowiedziala za
zakwalifikowanie dowodoéw do ¢gia w kstgach rachunkowych jest Pani Celina Puchlik
zastpca Skarbnika Gminy, lub w zapstwie upowaniony pracownik ksigowasci
finansowo-bugetowej.

4. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.
Sprawozdania RB-28S o wydatkach poniesionyzbzprUrad Gminy Krupski Mtyn
w ramach projektu wgbnie sprawdza Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawystawienia przez Zagice Skarbnika Gminy CeligPuchlik
polecenia kggowania rozliczenidarodkow na realizagjprojektu.

5. Polecenie ksigowania

Wystawia s¢ w celu zaksigowania zrealizowanych wydatkéw projektu i innycdazé
ktore nie mog by¢ dokumentowane innym dowodem ¢gbwym a take w celu ugcia

w ewidencji Organu Finansowego Gminy KrupskyMt planu dochodow i wydatkow
zwigzanych z realizagjprojektu. Pracownikiem upowaionym do wystawiania PK jest
Zastpca Skarbnika Gminy lub w zapstwie upowaniony pracownik Ksigowasci
budretowe.

6. Dokument OT -przyjmuje s¢ wartg¢ srodka trwatego uzyskanego w wyniku
realizacji zadania na nagégk gminy.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwazane z ewidengjprojektu w kstigach Organu Finansowego Gminy Krupski
Mityn i jednostki Urzdu Gminy takie jak: polecenia przelewu, wagiibankowe, kopie
sprawozdania RB 28S o wydatkach, PK, wydruki o@zogtata dokumentacja, ktéra
powstata w siedzibie Uedu Gminy Krupski Mlyn w zwgzku z realizagj przez Urad

Gminy Krupski Mtyn projektu pn.:

.Modernizacja budynku wielofunkcyjnego przy ul. Zawadzkiego 3 w Krupskim Mtynie
wraz z budowa miejsc postojowych” beda przechowywane w siedzibie Wdu Gminy
Krupski Miyn, ul. Krasickiego 9, do dnia uptywu &tlod dnia przyznania pomocy.

Oryginalty dowodow ksigowych dotyczacych projektu przechowywanea sv Referacie
Finansowym (bugzketowym) w czasie realizacji projektu, natomiastzaiaaiczeniu Projektu
calas¢ dokumentacji o ktérej mowa powsj przechowuje giw archiwum Urzdu Gminy
Krupski Mlyn, znajdujcym sk w siedzibie budynku.

Procedura Kontroli Finansowej projektu.

Dla zapewnienia prawidtowegocgja w ewidencji Organu Finansowego Gminy Krupski
Mtyn oraz w jednostce realizigej zadania:

».Modernizacja budynku wielofunkcyjnego przy ul. Zawadzkiego 3 w Krupskim Miynie
wraz z budowa miejsc postojowych”




— konieczne jest wykonanie czyréegokontrolnych przez giej wymienionych pracownikéw
Urzedu Gminy w Krupskim Miynie

1. Celina Puchlik — Zagbca Skarbnika Gminy (w zagistwie upowaniony

pracownik ksigowasci budzetowej)

a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowaigow bankowych,

b) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych dgai@ w kstgach rachunkowych Organu

c) kontrola formalno-rachunkowa pretgjich faktur, rachunkow lub innych réwnowe/ch
dowoddw ksigowych

d) kontrola operacji bankowych wykonanych dretgktroniczia

e) kontrola stanu rozliczenieodkow finansowych przeznaczonych na realiggepjektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatka

f) kontrola stanu dokumentow przekazanych @biarum Urzdu Gminy w Krupskim
Mtynie

g) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych deaig w kstgach rachunkowych jednostki
Urzdu Gminy

h) kontrola formalno-rachunkowa zémych wnioskéw o ptatrio

i) kontrola formalno-rachunkowa rozliczenialaaia i przekazania rozlicaelo instytucji
finansujcej,

J) kontrola formalno-rachunkowa przgjasrodka trwatego OT.

2. Lucyna Kaminska-Kwiek — Skarbnik Gminy w zgosttwie Celina Puchlik- Zagbca
Skarbnika Gminy
a) kontrola dokumentéw stanawych podstaw wystawienia polecenia przelewu,
b) kontrola pod wzgtem formalnym sprawozdeRB 28S o wydatkach na realizacj
projektu ,
c) kontrola przygotowanych poldceésiegowania dotyczcych dochodéw i wydatkow
projektu,
d) kontrola kompletri@i dokumentu przed zatwierdzeniem do przelaniaptarg
e) kontrola wykonywana w ramach ogdélnego nadfinansowo-ksigowego w zakresie
ewidencji operacji dotygzych projektu w ksigach Organu i jednostki Wgdu Gminy.

3. Danuta Pries — Kierownik referatu inwestycjidownictwa, geodezji, rolnictwa,
lesnictwa, gospodarki gruntami i ochroésodowiska (w zagpstwie upowaniony
pracownik referatu.

a) kontrola merytoryczna przyych faktur, protokotow odbioru robot, kosztorysow
powykonawczych

b) kontrola zaangawaniasrodkow,

c) kontrola ujcia wydatkow,

d) kontrola stosowania procedur zamawpeblicznych

e) kontrola merytoryczna zZionych wnioskéw o ptatric

f) kontrola merytoryczna rozliczenia zadanmaekazania rozliczejednostki finansujcej

g) kontrola merytoryczna przygiasrodka trwatego OT.



