Burmistrz Ztotego Stoku
Zarzadzenie Nr 304/2016

Burmistrza Zlotego Stoku
z dnia 09 sierpnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz
zakladowego planu kont w Gminie Zloty Stok zwigzanych z realizacja projektu
pn. ,Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody - opracowanie Lokalnego Programiu
Rewitalizacji poprzez partycypacj¢ spoleczna”, wspélfinansowanego ze
Srodkow PO PT na lata 2014 - 2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) oraz § 15 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia § lipca 2010 roku w sprawie szczegélowych 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 Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.
289) zarzadzam:

§ 1. Wprowadzenie Zasad ( polityki) rachunkowosci, Zakladowego planu kont oraz
zasad kontroli i obiegu dokumentéow ksiegowych wraz z Procedura kontroli
finansowej w celu wyodrebnienia w dokumentacji projektu pn. ,Zloty Stok Miastem
Ziotej Przygody - opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez
partycypacje spoleczng”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem Ollutego 2016 r. i obowiazuje na czas

realizacji projektu.
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Zalqeznik nr 1 do Zarzqdzenia Burmistrza Zlotego Stoku
nr304/2016 z dnia 09.08. 2016 r.

ZASADY ( POLITYKA) RACHUNKOWOSCI, ZAKLADOWY PLAN KONT
ORAZ ZASADY KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Program Operacyjny Pomoc Techniczna na lata 2014 - 2020

Numer i nazwa osi
Os Priorytetowa 3 ,Potencjal beneficjentéw funduszy europejskich”.

Numer i nazwa dzialania
Dzialanie 3.1. Skuteczni beneficjenci.

Tytul operaciji
»Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody — opracowanie Lokalnego Programu
Rewitalizacji poprzez partycypacje spoleczna”.

Numer umowy
DG -P/10/20165

Okres realizacji operaciji
01.02.2016-31.08.2016

Wprowadza si¢ nastepujace zasady wyodrebnienia w dokumentacji Gminy
Zloty Stok projektu pn. ,Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody - opracowanie
Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez partycypacje spoleczng”.

1. ZASADY ( POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

1. Gmina Zloty Stok prowadzi dla Organu Finansowego Gminy
rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
z uwzglednieniem zasad zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolite] Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) a takze z
uwzglednieniem regulacji wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem
w celu ewidencji zdarzen zwiazanych 2z realizacjq projektu
wspolfinansowanego ze Srodkéw Funduszu Spdjnosci i budzetu
samorzadowego.




2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie 2z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z umowy o przyznanie pomocy na realizacje projektu
oraz uwzglednieniem wlasciwych przepisow i wytycznych
okreslonych w umowie przyznania pomocy.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sic w jezyku polskim, w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku, ul. Rynek 22. 57-250 Zloty
Stok.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem
sprawozdawczym jest miesiac, a takze okresy, o ktéorych mowa w
umowie o przyznanie pomocy na realizacje projektu.

II. ZAKELADOWY PLAN KONT
1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Wprowadza si¢ nastepujace zasady prowadzenia odrebnej ewidencji
ksiggowej dla projektu: ,Zloty Stok Miastem Zlote; Przygody — opracowanie
Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez partycypacje spoteczng”.

Dzial: 710

Rozdzial: 71095

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
1 rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr
38, poz. 207 z p6zniejszymi zmianami), czwarta cyfra dodana do paragrafu
rodzajowego wskazuje zrodlo pochodzenia srodkow finansowych i zrédlo
sfinansowania wydatku.

W zwiazku z powyzszym do ewidencji realizacji operacji stosuje sie
odpowiednio:

- cyfre ,8” do wydatkéw finansowych dokonywanych w ramach ptatnosci
z budzetu srodkow europejskich;

- cyfre ,9” do wydatkéow finansowych 2z budzetu samorzadowego.

2. ORGAN FINANSOWY GMINY ZLOTY STOK

Pomoc finansowa na realizacje projektu z publicznych srodkow krajowych
1 wspolnotowych polegajaca na refundacji czesci kosztow kwalifikowanych
przekazana bedzie przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Dolnoslaskiego
na wskazany pomocniczy rachunek bankowy, w BS Zabkowice Sl)/ Zloty Stok
otwarty do realizacji projektu. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw odbywac
si¢ bedzie analogiczng droga powrotna.

W ksiegach Organu Finansowego Gminy Zloty Stok zapisy ksiegowe
dokonywane sa w rejestrze na wyodrebnionych kontach przy uzyciu
programu komputerowego FK 200 - finanse i ksiegowosé na podstawie:
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a) Wyciagow bankowych z rachunku pomocniczego wraz z poleceniami
przelewu za ponoszone wydatki;
b) Sprawozdan Rb 27 S o dochodach i Rb 285 o wydatkach.

Plan kont dla budzetu - projekt Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody -
opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez partycypacije

spoleczna”

133 — Rachunek budzetu gminy

3216 R -rozliczenie dochodow — Rewitalizacja

DB ~vvuusns _rozliczenie wydatkow — Rewitalizacja

901 — Dochody budzetu

Budzet gminy - 901
Pochodzace z budzetu srodkoéw europejskich - 901
902 — Wydatki

Budzet gminy - 902
Pochodzace z budzetu srodkow europejskich - 901

960 — Skumulowany wynik budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

991 - Plan dochodéw budzetu

992 Plan wydatkow

Budzet gminy - 902
Pochodzace z budzetu srodkoéw europejskich - 902

Plan kont Urzedu Gminy — projekt Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody —
opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez partycypacje

spoleczna”

133.3- Rachunek srodkow do projektu ,Zloty Stok Miastem Ztotej Przygody —
opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez partycypacj¢
spoteczna” — ,Zloty Stok Miastem Ztotej przygody” - 710/71095/6

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222.14- Rozliczenie dochodow budzetowych

223.9 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

400 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

750 - Przychody finansowe

800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

Zasady funkcjonowania kont sa zgodne z zalacznikiem nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. (Dz. U. nr 128, poz. 861 z pozniejszymi
zmianami)



III. ZASADY KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji, ktora dokumentuja, powinny byé kompletne 1 bez bledow
rachunkowych. Oprécz ogélnych cech charakteryzujacych dowdd ksiegowy
na podstawie ustawy o rachunkowosci, dowod ksiegowy dotyczy realizacji
projektu ,Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody - opracowanie Lokalnego
Programu Rewitalizacji poprzez partycypacje spoleczna” powinien zawierac
nazw¢ zadania w ramach, ktéorego dokonywana jest operacja. Opis
dokumentu powinien zawiera¢ potwierdzenie poszczegdlnych etapow kontroli
(merytorycznej, formalno -rachunkowej). Dowody powinny by¢ zatwierdzone
poprzez podpisanie, powinny zawiera¢ dekretacje — adnotacje o sposobie
ujecia w ksiegach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dowodow ksiegowych i ich obieg:

a) Polecenie przelewu

— Polecenie przelewu sporzadzone jest na podstawie sprawdzonej
faktury (rachunku), zatwierdzaja do realizacji dwie osoby w
sktadzie okreslonym w Bankowej Karcie Wzorow Podpisow osob
upowaznionych do sktadania dyspozycji finansowych.

— Osobami upowaznionymi do podpisywania przelewow sa:
Burmistrz Zlotego Stoku lub Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
badz ksiggowa budzetowa.

- Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek
jednostki, jeden odcinek podlacza do wyciagu bankowego, jako
potwierdzenie zaplaty.

b) Wyciag bankowy
Wyciag bankowy  otwierajacy  przelewy  pieniezne na
wyodrebnionym rachunku stanowi podstawe do ujecia
W ewidencji ksiggowej.

c) Sprawozdania Rb 28 S o wydatkach i sprawozdanie Rb 27 S
o dochodach operacji
— Sprawozdanie Rb 27 S i Rb 28 S o dochodach i1 wydatkach
poniesionych w ramach operacji sporzadzania — Skarbnik Gminy
— Sprawozdania sg podstawg do rozliczenia poniesionych
wydatkow i otrzymanych dochodow.



d) Umowy
Umowy stuza jednostce, jako podstawa do realizowania zakupu
towaru, uslug wg okreslonej wartosci oraz do podania
szczegotowych  warunkow odbioru itp. Umowe podpisuje
Burmistrz Gminy, kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

e) Oryginaly faktur, rachunkow

— Oryginaly faktury, rachunkéw - sluza do dokumentowania
zakupu towaru, ustugi.

— Faktury (rachunki) podlegaja regulowaniu w systemie
bezgotowkowym. Faktura, rachunki sa sprawdzane pod
wzgledem prawidlowego ich wystawienia (numer, data, wartos¢
cena, stawka podatku VAT, podpisy, pieczatki itp.) Kazda
faktura jest rejestrowana, posiada numer i date wplywu do
Urzedu. Zostaje przekazana do koordynatora Projektu
a nastepnie do referatu ksiegowosci gdzie dalej jest odpowiednio
sprawdzana i przygotowywana do akceptacji i platnosci.

IV. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
Siedziba Gminy Zloty Stok, ul. Rynek 22, 57-250 Zloty Stok

Dokumenty zwigzane z ewidencja operacji w ksiggach rachunkowych
dotyczacych projektu ,Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody - opracowanie
Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez partycypacje spoleczna’
przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miejskiego, Zloty Stok ul. Rynek 22.
Oryginaly dowodow ksiegowych dotyczacych operacji przechowywane sg
w odrebnym segregatorze w Referacie Finansowym, w czasie realizacji
projektu oraz 7 lat po ukonczeniu i realizacji projektu.

Po uplywie okresu, o ktérym mowa powyzej calos¢ oryginalnej dokumentacji
przekazuje si¢ do archiwum Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku.
Dokumentacje archiwizuje sie¢ zgodnie 2z instrukcja kancelaryjng
obowiazujaca w Urzedzie Miejskim Ztloty Stok.

V. PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ PROJEKTU

Dla zapewnienia prawidlowego ujecia w ewidencji Organu Finansowego
Gminy Zloty Stok projektu ,Zloty Stok Miastem Zlotej Przygody -
opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji poprzez partycypacje
spoleczna” konieczne jest wykonanie czynnosci kontrolnych.

Skarbnik Gminy przeprowadza Kkontrole dokumentéw pod wzgledem
formalno - rachunkowym i sprawdza czy wydatek realizowany jest zgodr.ie
z zapisami dokumentu.



Kontrole merytoryczna sprawuje Kierownik Referatu w ktorym zatrudniony
jest koordynator projektu.
Burmistrz Zlotego Stoku:
podpisuje umowy 0 przyznaniu pomocy,
— podpisuje umowy w ramach realizacji projektu,
- zatwierdza i podpisuje dokumenty do wyplaty,
- zatwierdza i podpisuje wnioski o platnosc,
~ zatwierdza i podpisuje sprawozdania z realizacji projektu,
- potwierdza dokumenty za zgodno$¢ z oryginalem,
- wydaje odpowiednie, niezbedne upowaznienia.
Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje umowe o przyznaniu umowy,
— kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,
— kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu,

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

a) Pani Marta Krysiak - pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
zgromadzenie materialow, niezbednych do opracowania programu
rewitalizacji 1 wspolprace przy opracowywaniu lokalnego programu
rewitalizacji.

b) Pan Maciej Michalski — koordynator projektu, ktorego zadaniem bedzie
zarzadzanie projektem na wszystkich etapach jego realizacji,
organizowanie spotkan, kontaktowanie si¢ ze wszystkimi uczestnikami
bioracymi udzial w projekcie, opracowywanie wnioskow o ptatnosci.

c¢) Pani Justyna Starzyk — ksiegowa w zakresie:

— ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja
projektu,
— archiwizowania i przechowywania dokumentow.
d) Pani Irena Biskupska — Skarbnik Gminy w zakresie:
— nadzoru finansowo —ksiegowego,
— skladania kontrasygnaty.

Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentow dotyczacych wydatkow
kwalifikowanych, faktury, rachunki do uméw 1 inne dokumenty ksiggowe
o rownowazacej wartosci dowodowej sa opisane na odwrocie w taki sposob,
aby byl bezposredni zwiazek wydatku z realizacja operacji (projektu), zgodnie
z zasadami dotyczacymi danego projektu.




