Zarzadzenie Nr 21/2017/K
Wajta Gminy Koczala
z dnia 2 pazdziernika 2017 roku

w sprawie planu kont i procedury kontroli finansowej wydatkow dla operacji ,,Przebudowa
ulicy Klonowej w Koczale"

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.

7 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935), art. 10 ust. 11 2, art. 83 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U z 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz z 2017 r.
poz. 61, 245, 791 i 1089), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W zwiazku z umowa Nr 00096-6935-UM0000195/16 o przyznaniu pomocy na realizacj¢
operacji ,,Przebudowa ulicy Klonowej w Koczale'" w ramach poddzialania ,,Wsparcie dla
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢” w ramach
dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” w ramach PROW
2014 - 2020 zawartg w dniu 13 czerwca 2017 r. pomigdzy Wojewddztwem Pomorskim z
siedziba w Gdansku ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk a Gming Koczata z siedzibg w Koczale,
ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczala wprowadzam plan kont dla operacji ,,Przebudowa ulicy
Klonowej w Koczale'" wraz z procedurg kontroli finansowej wydatkéw dla operacji
realizowanej przy udziale $rodkéw z Unii Europejskiej stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam do realizacji Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi z Zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji operacji.




Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 21/2017/K
Wajta Gminy Koczala

z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

Procedura kontroli finansowej wydatkow dla operaciji realizowanej przy udziale Srodkow

z Unii Europejskiej

L

Dowody ksiegowe zwiazane z realizacja operacji - dane ogélne:

1.1. Dowody ksiegowe i zasady ich sporzadzania.

1.1.1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji

gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w
odpowiedniej ewidencji 1 powinien:

byé wypehiony czytelnie, recznie (piérem, dlugopisem), maszynowo lub
komputerowo, zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwatly,
zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ wypelniony poprawnie, rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od
bledow rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty ( muszg by¢
autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych - musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i
wedhug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,
pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez
skreslenie blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z
datg poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej czynnoSci, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter
lub cyfr.

1.1.2. Polecenie ksiggowania — oryginal.
1.1.3. Przeksiegowanie analityczne.

1.2. Dokumentowanie zakupéw towarow, materialéw i ushug dokonywanych w trybie

ustawy Prawo zaméwien publicznych.

1.2.1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

- faktura VAT - oryginal,

- faktura korygujaca - oryginal,
- nota korygujaca - oryginal,

- rachunki,

- umowy zlecenia.
W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy towardéw i ustug, srodkéw trwatych

oraz robdt inwestycyjnych w jednostce stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych wraz z obowigzujacym w jednostce regulaminem udzielania zamowien



publicznych, jak réwniez zgodnie z warunkami konkursu. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji lezy w kompetencji pracownika Urzedu Gminy Koczata inspektor Krystyny
Mrozek-Gliszezynskiej w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy
zamoéwienia dzialaja w porozumieniu z Wojtem. Zamowienia zewngtrzne podpisuje Wojt lub
osoba upowazniona.

1238, Zakupy towaréw i dostawy ustug dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawa Prawo zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowa, z ktérej sporzgdzany jest protokoét. Zakupy ustug dokonywane sg w oparciu 0
umowe dostawy, ktérg podpisuje Wojt lub osoba upowazniona. Odpowiedzialnym za
przestrzeganie przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz w oparciu o odrebne zarzadzenia, co winien odpowiednio
udokumentowac.

1.2.4. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w
zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi
faktura lub rachunek.

1.3. Dekretacja dokumentéw ksiegowych.
1.3.1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
1.3.2. Dekretacja to ogét czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
ksiggowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji. co do sposobu ich ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

1.4. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1.4.1. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiggowosci 1 zaksiggowaniu,
przekazywane sg na stanowisko pracownika merytorycznego (koordynatora
projektu) i nie mogg by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje
dowody.

W przypadku zaistnienia koniecznoscei sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w
komorce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

1.4.2. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw Scigania, sgdow, itp.),
moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej
zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

1.4.3. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan przy realizacji
Projektu nalezy przechowywa¢ w segregatorze, ulozone w porzadku
chronologicznym do zakonczenia 5 lat od dnia dokonania ptatnosci koncowej przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, ktéra pelni role agencji
platnicze;j.

2. Szczegélowy obieg dokumentéw finansowych przy realizacji operacji.
2.1. Za prawidlowe wykonanie operacji odpowiedzialne sg nast¢pujgce osoby:
1) w zakresie okreslenia kategorii kosztowej wydatku, wskazania podziatu finansowania
na koszty bezpodrednie i posrednie, sporzadzania sprawozdawczosci i wnioskow o
platnosé w ramach realizacji projektu z Urzedem Marszalkowskim Wojewddztwa
Pomorskiego:
a) Renata Minda - pracownik merytoryczny -inspektor ds. pozyskiwania funduszy,
kultury, sportui turystyki.
b) Zastepstwo — Joanna Myszka - Sekretarz Gminy
2) w zakresie merytorycznym projektu:
) Renata Minda - inspektor ds. pozyskiwania funduszy, kultury, sportu i turystyki.




2.2,

2.5,

24.

b) Zastepstwo - Joanna Myszka - Sekretarz Gminy
3) w zakresie ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacja operacji:

a) Maria Ginter - inspektor ds. ksiegowosci budzetowe] w jednostce budzetowej

urzgdu gminy.

b) Halina Kaciniel - Skarbnik Gminy w zakresie budzetu Gminy

¢) Zastepstwo - wzajemne ww. stanowisk

4) w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych:
a) Krystyna Mrozek-Gliszczyfiska - inspektor ds. administracyjnych i zaméwien
publicznych, zdrowia i pomocy spotecznej.

b) Zastepstwo — Urszula Wolk - referent ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje operacji, przed poniesieniem wydatku
poprzedzonego umowg na dostawe towaréw lub ustug, sktada w Referacie Finansowym
kserokopie umowy lub wniosek na zaangazowanie srodkow, ktérego wzdr okresla
odrebne zarzadzenie Wojta. Zatwierdzone zaangazowanie (kserokopia umowy z
wykonawca lub wniosek), jest zabezpieczeniem $rodkoéw zaréwno w planie finansowym
zadania, jak 1 w budzecie.

Faktury 1 rachunki opisywane i poddawane sa sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, gospodarnoséci oraz zgodnosci z umowa przez pania Renate
Minda — pracownika merytorycznego lub Sekretarza Gminy.
Pod wzgledem zamowien publicznych - opisywane sg 1 podlegajg sprawdzeniu przez:
1) Krystyne Mrozek — Gliszczynska - inspektora ds. administracyjnych i zaméwien
publicznych, zdrowia i pomocy spoteczne;j.,
2) Zastepstwo - Urszula Wolk - referent ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy.

2.5. Renata Minda - pracownik merytoryczny lub Sekretarz Gminy, na odwrotnej stronie

2.6.

2.7,

oryginatu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartoéci dowodowej dokonuje
adnotacji: "Wykonano zgodnie z umowg o przyznaniu pomocy Nr 00096-6935-
UMO0000195/16 z dnia 13 czerwca 2017 roku. Nr pozycji ... w zestawieniu rzeczowo —
finansowym. Kwota wydatkoéw kwalifikowalnych ........... Nr pozycji w wykazie faktur
.............. ” Pracownik merytoryczny projektu podpisuje dokument pod wzgledem
celowoscel, legalnodcei i gospodarnosei ponoszonego wydatku. Tak opisany dokument
wplywa do Referatu Finansowego, gdzie poddany jest kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli,
wynikajace] z procedury kontroli wewnetrznej poprzez umieszczenie podpisu. Nastepnie
dokument podlega dekretacji przez inspektora ds. ksiggowosci budzetowej, ktory
dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczej i finansowej, sprawdza zgodnos¢ z
planem finansowym.

Dokument kompletny przedkladany jest do zatwierdzenia Wojtowi 1 Skarbnikowi
Gminy lub osobie przez niego upowaznionej celem uregulowania zobowigzan.

Zaplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu faktury oraz sporzadzeniu ,,polecenia
przelewu" przez inspektora ds. ksiggowosci budzetowej z rachunku bankowego Urzedu
Gminy Koczata, wyodrebnionego do obstugi operacji w Banku Spoéldzielezym w
Czluchowie, Oddzial Przechlewo Nr 47 9326 0006 0060 0239 2000 0250 "Przebudowa
ulicy Klonowej w Koczale”, ktdry zasilany jest z rachunku bankowego Gminy Koczala,
nr rachunku 24 9326 0006 0066 9832 20000 0010 w Banku Spéidzielczym w
Czluchowie, Oddzial Przechlewo. Wyodrebniony rachunek bankowy dla  Urzedu
Gminy, z ktérego regulowane sg zobowigzania dotyczgce realizowanej operacii,
wlaczony jest do elektronicznego systemu Home Banking prowadzonego przez Bank
Spotdzielezy w Cztuchowie, Oddzial Przechlewo.



3. Przechowywanie dokumentow zwiazanych z realizacja projektéw unijnych.

3.1

3.2,

3.3.

3.4.

. Kopie dokumentéw finansowych przechowywane sa w Referacie Finansowym i w

zbiorze wszystkich dowodéw ksiegowych na dany rok kalendarzowy. Na kopii
dokumentu znajduje si¢ pieczatka o tresci: ,,Oryginal dowodu ksiggowego dotyczgcego
realizacji operacji znajduje si¢ w oddzielnym segregatorze” z dopiskiem nazwiska
pracownika, ktéremu przekazano oryginal dokumentu. Oryginaly dokumentow
finansowych znajduja sie na stanowisku inspektora ds. pozyskiwania funduszy, kultury,
sportu i turystyki wraz z innymi dokumentami niezbednymi do ztozenia wniosku o
platnos¢ — WOP.

Oryginaly dokumentacji przetargowej oraz dokumentacji technicznej, wszystkie
oryginaly uméw dotyczace projektu w zakresie zamdéwien publicznych przechowywane
sa na stanowisku inspektora ds. administracyjnych, zamoéwien publicznych, zdrowia i
pomocy spotecznej.

Dokumenty wymienione w punktach 1-2 przechowywane sg w wydzielonych
segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu.

Dokumenty nalezy kompletowaé w aktach zgodnie z uktadem chronologicznym.

4., Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodo6w ksiegowych.
Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:

Lp. |Imig¢ i Nazwisko Stanowisko

1. Eugeniusz Dmytryszyn Wojt Gminy Koczala

la Zastepstwo Zastepca Wojta

" |Joanna Myszka wea Tl

2. Halina Kaciniel Skarbnik Gminy

2a. Zasignstwo Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
Maria Ginter '

5. Zakladowy plan kont przy realizowaniu projektow dofinansowywanych ze

srodkéw Unii Europejskiej i innvch zrodel zewnetrznych.

3:1

=%

B

Ewidencja ksiegowa jest dokumentowana zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o rachunkowosci.

Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej dodatkowych kont analitycznych nie
wymienionych w zalgczniku nie wymaga zmiany zarzadzenia. Ewidencja ksiggowa
jest prowadzona odrebnie dla kazdego projektu, lecz w sposob ciagly z wszystkimi
dowodami ksiegowymi jednostki budzetowej Urzgdu Gminy oraz z wszystkimi
dowodami ksiegowymi budzetu gminy jako organu, w programie ksiggowym
komputerowym  FKB + system ksiggowosci budzetowej, opracowanym przez
Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku, ktory daje mozliwos¢ wydruku
dziennika wedlug rodzajow dokumentéw danego projektu. Umozliwia
sporzadzenie sprawozdan miesigcznych.

Zapis i oznaczenie kodow rachunkowych w ewidencji ksiggowej wydatkow:

130-600-60016-605... (okreslony paragraf wydatkéw trzycyfrowy przyjety w planie
finansowym projektu) czwarta cyfra paragrafu ,,prefiks" - okresla rodzaj srodkéw: ,,7" - srodki
unijne pochodzace z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,
,,9" - érodki budzetu gminy na wktad wiasny.



Zapis i oznaczenie kodéw rachunkowych dla konta zespotu ,,0 majatek trwaty” — koszty realizacji
operacjiiich rozliczenie:

080 - symbol konta syntetycznego kosztow

130- symbol konta syntetycznego wydatkow

kody rachunkowe do prowadzenie kont analitycznych operacji:

600 - oznaczenie dzialu

60016 - oznaczenie rozdzialu

605 - trzycyfrowy paragraf wg planu finansowego zastosowanej klasyfikacji budzetowej
czwarta cyfra paragrafu: ,,7”- oznaczenie prefiksu paragrafu dla srodkéw unijnych czwarta
cyfra paragrafu: ,,9”- oznaczenie prefiksu dla srodkéw gminy na wktad krajowy

01 - numer kolejny zadania realizowanego z tego rozdzialu klasyfikacji budzetowej i
finansowanego $rodkami UE uzyskanymi z przyznanej pomocy oraz srodkami z budzetu gminy
na wklad krajowy

Nazwa operacji -,,Przebudowa ulicy Klonowej w Koczale"

Przeksiegowanie wydatkéw poniesionych przed podpisaniem umowy w sprawie
dofinansowania operacji, nast¢puje nie pozniej niz przed terminem zlozenia ostatecznego
wniosku o ptatnos¢.

6. Zasady ewidencji ksiegowej przy realizowaniu projektéw dofinansowywanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innvch Zrodel zewnetrznych:

Zasady prowadzenia rachunkowosci okresla zarzadzenie Nr 6/2011 Wéjta Gminy Koczata z dnia

7 marca 2011 roku w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci ustalenia

Zakladowego Planu kont dla Urzedu Gminy oraz Budzetu Gminy Koczata (z p6zn. zm.).

Ustala sie nastepujace zasady ewidencji ksiegowej w urzedzie gminy:

Tres¢ operacji Wn Ma

Wplyw srodkéw na realizacje
wydatkéw w ramach realizowanego 130-000-00000-0000-04 |223-000-00000-0000-03

projektu

oy 201-600-60016-6057-.....
Koszty z tytuhu faktury za dostawg koszty wg rodzajow — 201-600-60016-6059-..

towardw i ustug, platnej w ramach 080-600-60016-6057-01

realizowanego projektu 080-600-60016-6059-01 | ozrachunki z dostawcami

towardéw i ustug

201-600-60016-6057-...
201-600-60016-6059-....
rozrachunki z

Zaptata za faktur¢ w ramach dostawcami towaréw i  [130-600-60016-6057-02
realizowanego projektu ustug 130-600-60016-6059-02
wtorny zapis 800-000-00000-0000-00

810-600-60016-6057-02
810-600-60016-6059-02

Nali y dzenia dl 080-600-60016-6057-01 (231-000-00000-0000-02
aliczenie wynagrodzenia dla 995-003-00000-0000-02

inspektora nadzoru 080-600-60016-6059-01 [229-003-00000-0000-02




Wyplata dodatkoéw specjalnych

231-000-00000-0000-02

130-600-60016-6057- 02
130-600-60016-6059-02

Odprowadzenie potraconego
podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych

225-003-00000-0000-02

130-600-60016-6057-02
130-600-60016-6059-02

Odprowadzenie sktadek
na ubezpieczenie
zdrowotne

229-003-00000-0000-02

130-600-60016-6057-02

130-600-60016-6059-02

Przyjecie na stan srodkow
trwatych po rozliczeniu
zadania- sporzadzonego
oT

011-000-00000-0000-00

080-600-60016-6057-01

080-600-60016-6059-01

Przeksiggowanie roczne

800-000-00000-0000-00

810-600-60016-6057-02
810-600-60016-6059-02

Zaksi¢gowanie sprawozdania Rb 28S

223-003-00000-0000-03

800-000-00000-0000-00

Ustala sie nastepujace zasady ewidencji ksiegowej w budzecie gminy ,,w organie”

Tre$¢ operacji

Wn

Ma

Wplyw dotacji rozwojowej na
rachunek bankowy budzetu gminy

133-100-00000-0000-00

901-600-60016-6297-00
srodki Europejskiego

Rozwoju Obszarow
Wiejskich

Zasilenie wyodrebnionego rachunku
bankowego Urzedu Gminy na
realizacje wydatkow w ramach
realizowanego projektu

223-000-00000-0000-07

133-100-00000-0000-00

Funduszu Rolnego na rzecz




Zaksiegowanie sprawozdania Rb 288 -
rozliczenie wykorzystanych srodkéw na
wydatki

902- wydatki wg
klasyfikacji budzetowe]
przy zastosowaniu prefiksu
dla czwartej cyfry
paragrafu

223-000-00000-0000-07

Przeksiegowanie dochoddw z dotacji na
konto 961

901-600-60016-6297-00

961-000-00000-0000-00

Przeksiegowanie wydatkéw z dotacji i
budzetu na konto 961

961-000-00000-0000-00

902- wydatki wg
klasyfikacji budzetowej
przy zastosowaniu prefiksu
dla czwartej cyfry
paragrafu

Przeksiegowanie salda konta 961 na
konto 960

960-000-00000-0000-00

961-000-00000-0000-00

761 ytryszyn




