Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 68/2010
Wojta Gminy Wloszakowice

z dnia 30 wrzesnia 2010r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektow wspolfinansowanych

przez Uni¢ Europejska

1.Catos¢ korespondencji dotyczacej danego projektu po wplynigciu do sekretariatu Wojta
Gminy Wtoszakowice zostaje wpisana do ksiazki korespondencji i1 przekazana kierownikowi
jednostki lub osobie przez niego upowaznione;.

2.Korespondencja zostaje przekazana do os6b odpowiedzialnych za realizacjg projektu.

3.Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidtowa realizacje jest Wojt Gminy
Wioszakowice.

4.Za obslugg finansowa projektu i kontrolg biezaca w tym zakresie odpowiedzialny jest
Skarbnik Gminy Wtoszakowice.

5.Wojt Gminy Wtloszakowice powotuje w drodze zarzadzen osoby odpowiedzialne za:

a/ prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych,

b/ za nadzor merytoryczny nad realizacja zadania, informacj¢ i promocj¢ projektu.

W zarzadzeniu tym zawarte zostana roOwniez nastgpujace informacje:

—nazwa zdania zgodna z wnioskiem o dofinansowanie,
—-numer realizowanego zadania obowiazujacy w ksiggach rachunkowych  urzedu
identyfikujacy dany projekt,
—numery wyodrgbnionych rachunkéw bankowych do realizacji danego projektu,
—wzory podpiséw osob:  uprawnionych do podpisywania umoéw, uprawnionych do
kontrasygnowania umoéw,  uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty,
uprawnionych do sprawdzania 1 podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania dokumentéw od
strony merytorycznej dla projektu, uprawnionych do sprawdzania, opisywania 1
podpisywania dokumentéw od strony stosowania zamdOwien publicznych, uprawnionych do
podpisywania dokumentow rozliczeniowych,
—inne wazne informacje dla realizowanego projektu.

6.Po otrzymaniu faktury za zrealizowany projekt nastepuje procedura sprawdzenia tego
dokumentu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do
wyptaty. Na dowdd dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace t¢ czynnos¢, potwierdzaja
swoim podpisem i data.

Czynnosci tych dokonuje si¢ na odpowiednich pieczeciach stosowanych w urzedzie.
Pozostate informacje wazne dla realizowanego projektu zamieszczone bgda na odpowiednie;j
pieczeci wg nizej wskazanego wzoru.



Projekt wspotfinansowany ze $rodkOw ........c.cccceevevveiieeiiennenen. oraz ze srodkow budzetu ...

Numer 1 nazwa
projektu:

Numer i data umowy:

Rodzaj i numer
kategorii wydatku:

Opis wydatku:

Kwota wydatku
kwalifikowalnego
finansowania:

Zamowienie zostato udzielone i zrealizowane zgodnie z Art.....ust.....pkt....Ustawy z
dnia....... Prawo zamoéwien publicznych Dz.U. Nr ....z dnia ........poz......... Z pézn.zm.

7.Sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty faktury przekazywane sa do realizacji. Platnos¢
nastepuje w formie papierowej lub elektronicznie z wyodrgbnionych rachunkéw bankowych
do realizacji projektu.
8.Po dokonaniu ptatno$ci za faktury, osoby wskazane przez Wojta jako odpowiedzialne za
nadzor merytoryczny nad realizacja zadania, informacj¢ i promocj¢ projektu przygotowuja
wniosek o ptatno$¢ wraz z niezbedna dokumentacja do uzyskania platnosci i skladaja w
odpowiedniej instytucji. Zespdt przygotowuje rowniez dokumenty wynikajace z obowiazku
Beneficjenta ( sprawozdania, raporty, itp.).
9.Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z
zasadami ogolnie przyjetymi w Urz¢dzie Gminy.
10. Na fakturze odnotowuje si¢ rowniez klasyfikacje wydatkow strukturalnych zgodnie z
przyjetymi zasadami w polityce rachunkowosci urzedu.
11.Faktury, wyciagi bankowe oraz inne dokumenty zwiazane z projektem powinny zostac
oznaczone 1 opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentow
ksiggowych ogolnie przyjetymi w Urzedzie Gminy Wtoszakowice. Dla prawidtowego
wyodrebnienia tych dokumentow przyjmuje si¢ nast¢pujace oznaczenia:

Zcyfra — wyciagi bankowe konta zaliczki projektu

Rcyfra — wyciagi bankowe konta refundacji projektu

Fcyfra — faktury projektu

Pcyfra — dokument PK projektu,

gdzie ,,cyfra” oznacza kolejno realizowane projekty.
12.Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym, po zakonczeniu projektu przekazane do archiwum Urz¢edu Gminy, gdzie
przechowywane sg przez czas okreslony w umowie o dofinansowanie.

Zalacznik nr 2



do Zarzadzenia Nr 68/2010
Wojta Gminy Wloszakowice

z dnia 30 wrzes$nia 2010r.

Zasady ewidencji ksieggowej oraz plan kont dla projektow wspolfinansowanych przez

Uni¢ Europejska

1.Dla celow realizacji projektow ewidencja ksiggowa kazdego projektu zostanie
wyodrebniona odpowiednio w ksiggach organu i urzedu.

2.Ewidencja projektow prowadzona bedzie przy pomocy programéw komputerowych FKJ i
FKB firmy Radix. Operacje zwiazane z realizacja projektu dekretuja 1 ewidencjonuja
pracownicy ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy.

Dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i w jakiej
klasyfikacji ma by¢ dokument zaksiggowany,

- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

- podpisaniu przez osobg upowazniona do dekretacji.
3.Wykaz kont i ewidencja operacji finansowych zwiazanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska:

ORGAN

133 — Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetowe

961 — Wynik wykonania budzetu

JEDNOSTKA

011 — Srodki trwate

080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)
101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

222- Rozliczenie dochodow budzetowych



231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

400 — Koszty wedtug rodzaju

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860 — Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Ewidencja operacji finansowych zwiazanych z realizacja projektu z udziatem srodkéw z Unii

Europejskiej
Lp. Tre$¢ operacji Organ Jednostka-UG
Wn Ma Wn Ma
1 | Wplyw $rodkéw pomocowych na finansowanie 133-UE 901 222 720

projektu lub z tytutu refundacji wydatkow
poniesionych przez jst

2 | Przelew na rachunki biezace jednostek realizujacych | 223-UE 133-UE
projekty

3 | Wplyw $rodkéw wiasnych na wydatki dotyczace tej | 133-UE 133
czesci projektu, ktora realizowana jest ze srodkow
jst z podstawowego rachunku budzetu

4 | Wplyw Srodkow wiasnych na wydatki dotyczace tej | 133-UE 134
czgsci projektu, ktora realizowana jest ze srodkow
jst z zaciagnigtych kredytow

5 | Wplyw zwrotu niewykorzystanych srodkow 133-UE 223-UE
pomocowych

6 | Wpltyw dochodow zrealizowanych przez jednostki 133-UE 222-UE
realizujace projekt

7 | Odsetki i inne dochody podlegajace przekazaniu do 240 133-UE
instytucji pomocowej

8 | Przekazanie otrzymanych $rodkéw pomocowych z 133 133-UE
tytutu refundacji wydatkéw poniesionych uprzednio
ze $rodkoéw wiasnych jst z podstawowego rachunku
budzetu

9 |Przekazanie otrzymanych srodkéw pomocowych z 134 133-UE
tytutu refundacji wydatkow poniesionych uprzednio
ze srodkoéw wiasnych jst z zaciagnigtych kredytow

10 | Dochody zrealizowane przez jednostki korzystajace | 222-UE 901
ze $rodkéw pomocowych na podstawie sprawozdan
przedktadanych przez te jednostki

11 | Przeksiggowanie na podstawie okresowych 902 223-UE
sprawozdan budzetowych Rb 28S wydatkow




sfinansowanych $rodkami funduszy pomocowych
12 | Przeniesienie w koncu roku otrzymanych srodkow 901 961
pomocowych i osiagnigtych dochodéw na wynik
wykonania budzetu
13 | Przeniesienie w konicu roku zrealizowanych 961 902
wydatkow na wynik wykonania budzetu
14 | Faktury od wykonawcow dostaw robot i ustug 080 201
inwestycyjnych oraz dostawcow materiatow, platne
ze $rodkéw pomocowych
15 | Faktury za materiat i od wykonawcdw robot i ustug, Zespot 4 201
ptatne ze $rodkéw pomocowych
16 | Zaptata faktury 201 130-UE
17 | Przeksiggowanie roczne kosztow 860 Zespot 4
18 | Ksiggowanie wydatkow inwestycyjnych 810 800
19 | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego §rodkow 800 810
budzetowych wykorzystanych na inwestycje
20 | W roku nastgpnym przeksiggowanie wyniku 800 860
finansowego, pod data przyjecia bilansu

Wydatki realizowane przez urzad ksiggowane sa w organie zgodnie z wyciagiem bankowym

najpierw na ogélnym koncie 902, dopiero sprawozdaniem na koncu miesigca zostaja

przeksiggowane na konto 902 w peinej klasyfikacji.

Koszty kwalifikowalne poniesione w

dofinansowania (faktury, rachunki)

latach poprzednich lub przed przyznaniem

wyksiggowuje si¢ na podstawie PK z rachunku

inwestycyjnego urzedu 800/080 i ewidencjonuje w jednostce wyodrgbnionej — realizator

projektu.




