ZARZADZENIE NR 16/2018
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 25 stycznia 2018 r.

w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej — szczegélowych zasad finansowania,
zarzadzania i Kontroli, przy realizacji Projektu RPPM.08.04.00-22-0012/16-00
pn. ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez Zulawy - partnerstwo Gminy Nowy Dwor
Gdanski” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-
2020, Osi Priorytetowej 8 Konwersja, Dzialania 8.4 Wsparcie atrakcyjnos$ci waloréw dziedzictwa
przyrodniczego wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.
poz. 1875 ze zm.) oraz w oparciu o:

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077),
- ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 poz. 2342 ze zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 poz. 1911),

- rozporzadzenie Ministra Finanso6w zdnia 2 marca 2014 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkdéw, przychodow irozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 poz. 1053 ze zm.),

-ustawe zdnia 11lipca 2014 r. ozasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U z 2017, poz. 1460 ze zm.)

§1.

- Wprowadzam polityke rachunkowosci dla Projektu ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez
Zutawy- partnerstwo Gminy Nowy Dwor Gdanski” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 8 Konwersja, Dziatania 8.4 Wsparcie
atrakcyjnosci walorow dziedzictwa przyrodniczego wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego stanowigcy zalacznik nr 1.

- Wprowadzam instrukcj¢ obiegu dokumentacji ksiggowej oraz archiwizacji dla realizacji Projektu pn.
,Pomorskie Trasy Rowerowe — Rowerem przez Zulawy - partnerstwo Gminy Nowy Dwor Gdanski”
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi
Priorytetowej 8 Konwersja, Dziatania 8.4 Wsparcie atrakcyjnosci walorow dziedzictwa przyrodniczego
wspotfinansowanego  z Europejskiego  Funduszu Rozwoju  Regionalnego  wspoHinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego stanowiacy zalacznik nr 2.

- Wprowadzam plan kont dla realizacji Projektu ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez Zutawy -
partnerstwo Gminy Nowy Dwor Gdanski” wramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 8 Konwersja, Dzialania 8.4 Wsparcie
atrakcyjnosci walorow dziedzictwa przyrodniczego wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego stanowiacy zatacznik nr 3.

§2.

Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, ztytulu  powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z tre$cig instrukcji i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.
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§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje na czas realizacji Projektu.

Wit

mgr Ewa Dabska
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Zatgcznik Nr 1

Polityka rachunkowosci dla Projektu pn. ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez
Zulawy - partnerstwo Gminy Nowy Dwoér Gdanski” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 8 Konwersja,
Dziatania 8.4 Wsparcie atrakcyjno$ci  walorow  dziedzictwa przyrodniczego
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
Zgodnie z umow3 na realizacjc Projektu RPPM.08.04.00-22-0012/16-00
pn. ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez Zulawy - partnerstwo Gminy
Nowy Dwér Gdanski” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 8 Konwersja,
Dziatania 8.4  Wsparcie atrakcyjnosci waloréw dziedzictwa przyrodniczego
wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego ( zawartej
pomiedzy Wojewodzkim a Partnerem Wiodacym, ktorym jest Gmina Nowy Dwor
Gdanski ) oraz na podstawie Umowy Partnerstwa Nr 1/ROWERY/2017 z dnia
26.01.2017r. (pomigdzy Gming Nowy Dwor Gd., Powiatem Nowodworskim, Gming
Stegna, Gming Ostaszewo, Gming Lichnowy) Gmina Stegna zatozy wyodr¢bnione
rachunki bankowe na potrzeby projektu, ktore zostang przeznaczone do obstugi zaliczki
oraz na refundacj¢ poniesionych wydatkow kwalifikowalnych.
1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej 1 finansowej Projektu wspotfinansowanego ze $Srodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

2. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego
i rzetelnego obrazu (art.4, ust.1 ustawy o rachunkowos$ci) wykorzystania i zarzgdzania
funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu
pomocowego efektami.

Dla osiagnigcia tych celow stosuje si¢ rowniez:

- zasade istotnosci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci stanowiaca, ze
stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wpltywu na
realizacj¢ zasady jasnego, rzetelnego 1 wiernego przedstawiania sytuacji finansowej,

- zasade¢ kasy wyrazong w ustawie o finansach publicznych, ktora stanowi, 1z dochody
1 wydatki budzetu s3 uyymowane w terminie ich zaptaty rachunkowosci budzetu),

- zasad¢ memorialu wyrazonej w art. 6, ust. 1 ustawy o rachunkowosci , ktora stanowi,
ze koszty 1 przychody ujmowane s3 w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich
zaplaty (' w rachunkowosci jednostki),

- zasade cigglo$ci zawarta w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje si¢ w sposob ciagly,

- zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowiace;,
ze poszczegolne skladniki aktywow 1 pasywoOw wycenia si¢ wedlug cen nabycia
zachowujac wytyczne z memorandum finansowym,

- zasade wspotmierno$ci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej,
ze zachowuje si¢ zapewnienie wspotmiernosci przychodow zwigzanych z nimi
kosztéw danego okresu sprawozdawczego,
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- zasade przewagi materii nad formg wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajaca iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

3. Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych:

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Okresem sprawozdawczo- rozliczeniowym jest miesigc/kwartat/potrocze/rok.

3) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4) Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5) Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow
1 pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku
obrotowego.

6) Ksiegi rachunkowe dla Projektu w jednostce prowadzi si¢ technikg komputerowg przy

uzyciu programu FINANSOWO-KSIEGOWEGO ,,PUMA” Zaktad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Sp. z 0. o.

7) Ewidencj¢ ksiegowa budzetu dla Organu prowadzi si¢ technika komputerowa przy
uzyciu programu FINANSOWO — KSIEGOWEGO ,,PUMA” Zaklad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Sp. z 0. o.

8) Dla realizowanego Projektu ustala si¢ odrgbny system ksiegowy poprzez zalozenie
oddzielnego rejestru. Zaktada si¢ rejestr o numerze 59 pn. ,,Pomorskie Trasy
Rowerowe - Rowerem przez Zulawy - partnerstwo Gminy Nowy Dwor Gdanski”
(Prefiks numeracji RPZ — 59) oraz dodanie do kazdego konta analitycznego cyfry 59.
Dla zapisu operacji ksiggowych w budzecie (organie finansowym) ustala si¢
wyodrebnienie wszystkich kont dotyczacych projektu poprzez dodanie do kazdego
symbolu konta cyfre 59.

9) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw, (sum zapisow)
1 sald wynikajacych z:
o ksiegi gtownej ( ewidencji syntetycznej) w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu ( Wn - Ma),
e ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna),
e zestawien obrotow 1 sald ksiegi gldwnej 1 ksiag pomocniczych.

10)  Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

e zewngetrznych — faktury VAT, rachunki, wycigg bankowy
e wewngetrznych- dowodow PK — polecenie ksiggowania, listy ptac.

11) Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedow rachunkowych.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco 1 rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

5.  Dochody i wydatki budzetowe Projektu klasyfikuje si¢ wedlug:
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— dziatow i rozdziatow- okreslajgcych rodzaj dziatalnosci
— paragrafow- okres$lajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;

1) Po stronie dochodow budzetowych dotacje celowg ujmuje si¢ w dziale 630 - Turystyka ,
w rozdziale 63095 — Pozostata dziatalnos¢ w odpowiednim paragrafie 625 z odpowiednig
czwartg cyfra ,,7” lub ,,9” + 59 zgodnym z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

2) Wydatki dotyczace Projektu ujmuje si¢ w dziale 630 - Turystyka , w rozdziale 63095 —
Pozostata dziatalno$¢ zgodnym z obowigzujaca klasytikacja budzetows, paragraf 605 z
odpowiednig czwartg cyfra ,,0” ,,7” lub ,,9” + 59

6. Ewidencje¢ analityczng srodkéw trwatych prowadzi si¢ technikg komputerowa przy uzyciu
programu FINANSOWO-KSIEGOWEGO ,PUMA” Zaktad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Olsztynie Sp. z 0. o.

7. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

- zgodnie z zadaniami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych
z 29 stycznia 2004 roku (Dz.U. 2017 poz. 1579 ze zm.), nie powodujac naruszen
dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. 2017 poz.
1311 ze zm.).

8. Zaptata faktur nastgpuje z wyodrgbnionych rachunkéow bankowych zatozonych do celow
projektu .

9. Dofinansowanie - dotacja celowa przyznana ze srodkow EFRR przekazywana bedzie w
formie refundacji poniesionych wydatkow kwalifikowalnych badz w formie zaliczki na
pokrycie przysztych wydatkow kwalifikowalnych. Dofinansowanie stanowi¢ bedzie nie
wigcej niz 63,70% kwoty catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych Projektu.

10. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub
wewnetrznego PK- plecenie ksiggowania. Poprawienie zapisOw w ksiggach rachunkowych
nalezy dokonywac¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych
samych stronach kont, na ktorych nastgpit bledny zapis. Zapewni to prawidtowg wysokos¢
obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiggowych.

11. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelno$ci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za
niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan,
przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

12. Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miar¢ potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.
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13. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityKi
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zatacznik dla niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukdéw przedstawiajacych przebieg
zaksiegowanych operacji na poszczegdlnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

14. Kopie bezpieczenstwa zapisuje si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu
ksiegowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym nosniku danych.

15. Uzytkownikami Programu Finansowo — Ksiggowego ,,PUMA” s3 pracownicy na
stanowiskach ds. budzetu. Kazdy uzytkownik przed podigczeniem si¢ do systemu
komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.

16. Szczegotowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbiorow danych przedstawione sa w
Zarzadzeniu Nr 149/2016 Wojta Gminy Stegna z dnia 27 pazdziernika 2016 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzgdzie Gminy w Stegnie.
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Zatagcznik Nr 2

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentoéw ksiegowych oraz archiwizacji dla realizacji Projektu
pn. ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez Zulawy - partnerstwo Gminy Nowy
Dwor Gdanski” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 8 Konwersja, Dziatania 8.4 Wsparcie
atrakcyjnosci walorow dziedzictwa przyrodniczego wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow ksiggowych w zwigzku z realizacja
Projektu odbywat si¢ najkrotszg 1 najprostsza droga, szczegodlnie poprzez:

1) przekazywanie dokumentow tylko na stanowiska, ktore uczestnicza w danej operacji
gospodarczej w ramach realizacji Projektu,

2) skracanie do niezbednego minimum czasu zalatwienia danej sprawy i sukcesywne
przekazywanie dokumentéw oraz unikanie okresowego ich spigtrzania.

2. Kazda transakcja dotyczaca realizacji Projektu musi by¢ przeprowadzona w zgodnosci
z Zatacznikiem nr 9 do Zasad wdrazania RPO WP 2014-2020 Wytyczne dotyczace
udzielania zamowien w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020 tj.

Szacowana warto$¢ wydatku netto 2
(bez VAT) SPOSOB WYBORU WYKONAWCY

Zarzadzeniem Nr 64/2017 Wojta Gminy Stegna

ponizej 20 000 PLN: z dnia 7 kwietnia 2017 r.

od 20 000 PLN do 50 000 .
Rozeznanie rynku

PLN wlacznie
powyzej 50 000 PLN do 30 000 Procedura okres$lona dla zasady
euro konkurencyjnosci

Tryb zgodny z ustawa

30000 euro wiacznie i powyzej Prawo Zaméwien Publicznych

Odpowiedzialnym za przeprowadzenie procedury przetargowej jest pracownik ds. inwestycji.
Odpowiedzialnym za wydatkowanie $rodkéw zgodnie z Zarzadzeniem Nr 64/2017 Wojta
Gminy Stegna z dnia 7 kwietnia 2017 r. jest pracownik ds. rozwoju petnigcy funkcje
koordynatora projektu.

3. Pracownicy, zanim przystapig do procedury udzielenia zamdéwienia publicznego musza
uzyskac potwierdzenie o zabezpieczeniu srodkow finansowych w budzecie gminy.
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4. Po przeprowadzonej procedurze udzielenia zamowienia publicznego, nastepuje zawarcie
umowy.

5. Przed podpisaniem umowy pracownik odpowiedzialny za procedur¢ przetargowa musi
na odwrocie ostatniej strony umowy stwierdzic jej zgodno$¢ z Ustawa Prawo Zamowien
Publicznych, za$ pracownik ds. rozwoju dokona¢ zaangazowania srodkoéw finansowych.

6. Po dokonaniu tych czynnosci Wojt Gminy lub jego Zast¢pca podpisuja umowe, ktorg
nastepnie kontrasygnuje skarbnik.

7. Podpisang umowe pracownik ds. rozwoju rejestruje w rejestrze zaméwien publicznych
nadajac jej kolejny numer.

8. Podpisang umowe otrzymuja: Wykonawca, Zamawiajacy. Z ramienia Zamawiajacego
umowy otrzymujg: Referat Inwestycji 1 Infrastruktury oraz Referat Budzetowo
Ksiegowy.

9. Wszystkie faktury dotyczace Projektu wptywajace do Urzedu Gminy podlegaja
rejestracji na stanowisku kancelaryjnym, zostaja opatrzone pieczecia wptywu 1 wraz
z poczta przekazane do wgladu Sekretarza , Wojta i Z-cy Wojta. Sekretarz dokonuje
dekretacji faktur ipo oparafowaniu przez Wojta i Z-cy Wojta dokumenty przekazywane
zostaja do Referatu Inwestycji i Infrastruktury.

10. Pracownik ds. rozwoju opisuje dokument w zakresie merytorycznym i stwierdza, ze:

- wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
- sprawdzono pod wzgledem gospodarnosci celowosci 1 gospodarnosci wydatku,
- wydatku dokonano zgodnie z umowa (opis merytoryczny wydatku).

Fakt sprawdzenia potwierdza si¢ podpisem wraz z pieczatka imienna.

Nastepnie dokonuje opisu w zakresie kwalifikowalno$ci faktury lub innego dokumentu o
rownowaznej warto$ci dowodowej potwierdzajace poniesienie wydatku kwalifikowalnego na
oryginale dokumentu, w nastepujacy sposob:
e Na pierwszej stronie
e Adnotacje: ,,Projekt jest wspodtfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WP na lata 2014-2020".
e Na drugiej stronie Opis :

1. Numer umowy o dofinansowanie projektu;
2. Tytul projektu;
3. Kwote wydatku kwalifikowalnego z wyszczegdlnieniem podatku od towarow i

ustug (VAT) w odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o
dofinansowanie projektu. W przypadku, gdy dokument zawiera rdézne kategorie
wydatkoéw, nalezy wymieni¢ wszystkie z podaniem ich warto$ci. Ponadto, jezeli
wystepuja rowniez wydatki niekwalifikowalne 1 wydatki niezwigzane z projektem,
przy kazdej z tych pozycji nalezy wskaza¢ ich warto$¢, tak aby suma wydatkow
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kwalifikowalnych, niekwalifikowanych i niezwigzanych z projektem byta tozsama z
wartos$cig catkowita dokumentu.
4. Informacj¢ o poprawnos$ci formalnej i merytorycznej;
5. Numer umowy z wykonawca, na podstawie ktorej zafakturowana
ustuga/dostawa zostata wykonana. W przypadku, gdy na dang ustuge/dostawe nie byto
zawartej umowy, nalezy podac nr i date zlecenia;
6. Podstawe prawng udzielenia zamdwienia publicznego;
7. Wskazanie rodzaju wydatku (biezacy/inwestycyjny);
8. Kwote wydatku kwalifikowalnego dotyczacego kategorii kosztu podlegajace;j
limitom, ktora zostala ujeta w umowie o dofinansowanie (np. cross-financing, zakup
gruntu).
W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o rownowaznej warto$ci dowodowej nie zawiera
wystarczajgco miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na dodatkowej
kartce pod warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego dokumentu.
Na dokonanie tych czynno$ci wyznaczam 3 dni.
Nastegpnie dokumenty zostaja przekazane na stanowisko ds. rozliczen i o§wiaty.

11. Osoba na stanowisku ds. rozliczen i1 o$wiaty wskazuje $rodki z jakich nalezy dokonaé
zaplaty oraz klasyfikacje budzetowa wydatku.
Fakt sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym potwierdza podpisem z
pieczatkg imienna.
Na dokonanie tych czynnos$ci wyznaczam 2 dni.

12. Nastepnie dokonujaca kontroli zaangazowania $rodkow Z-ca Skarbnika dokonuje
dekretacji dokumentoéw ksiegowych.

13. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury,
zatwierdza do wyptaty Wojt Gminy lub Z-ca Wojta oraz kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

14. Po zatwierdzeniu faktury / rachunku osoba na stanowisku podinspektora ds. budzetu
przygotowuje dyspozycje platnicze, ktore zatwierdza Wojt Gminy. Po zatwierdzeniu
podinspektor dokonuje przelewu droga elektroniczng.

15. Dowody ksiggowe Projektu (oryginaly) po zaksiggowaniu przez referat Ksiegowo -
Budzetowy przekazywane sg na stanowisko merytoryczne ds. rozliczen i oswiaty, gdzie
pracownik odpowiedzialny za obstuge SL2014 wprowadza do aplikacji skany
dokumentow potwierdzajacych kwalifikowalno§¢ wydatkéw ponoszonych w ramach
Projektu 1 wykazywanych we wnioskach o ptatnos¢ oraz dokonuje opisu faktury lub
innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej potwierdzajace poniesienie
wydatku kwalifikowalnego na oryginale dokumentu, na pierwszej stronie adnotacjg:
-,,Ujeto we wniosku o ptatnos¢ za okres od ... do...”. W przypadku projektu
realizowanego w partnerstwie, kazdy z partnerow wskazuje okres z czeg$Sciowego
wniosku o platno$¢ wprowadzonego w aplikacji SL2014.
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16. Wyciagi z rachunku bankowego dotyczace naleznych zaliczek na podatek dochodowy
oraz skladek ZUS sporzadzone na podstawie list plac/rachunkow od umoéw
cywilnoprawnych, powinny zawiera¢ opis wskazujacy numer i nazwe projektu oraz
osoby zatrudnione przy projekcie z wyszczegdlnieniem wysokosci odprowadzonych
zaliczek/sktadek ZUS. W przypadku braku mozliwosci opisania oryginatu wyciagu z
rachunku bankowego, istnieje mozliwos¢ ztozenia oswiadczenia, w ktorym nalezy
wskaza¢ osoby, ktorych wynagrodzenia zostaty ujete we wniosku o ptatnos¢, wraz z
wysokoscig odpowiadajgcych im naleznych zaliczek na podatek dochodowy, sktadek
ZUS oraz innych skladnikéw wyszczegélnionych na liScie plac, a takze dane z
przelewow (data, numer i kwota), ktérymi ww. zobowigzania uiszczono.

17. Nadzor finansowo ksiggowy sprawuje Skarbnik Gminy.

W razie nieobecnosci oséb na w/w stanowiskach, kontroli dokumentow wraz ze
stosownymi podpisami dokonujg osoby, ktoére zgodnie z zakresem czynno$ci prowadza
zastepstwo. Zatwierdzenia do wyptaty dokonujg na podstawie upowaznienia odpowiednio
Zastepca Wojta a kontrasygnaty dokonuje Zastgpca Skarbnika.

18. Dowody ksiggowe Projektu (oryginaty) po zaksiegowaniu przez referat Ksiggowo -
Budzetowy przekazywane sg na stanowisko merytoryczne ds. rozliczen i o$wiaty, gdzie
sa przechowywane w wyodrebnionych dla projektu segregatorach, zawierajacych w ich
opisie:

1) numer umowy o dofinansowanie Projektu
2) okres realizacji Projektu
3) okres archiwizacji dokumentow

19. Dokumenty Projektu pn. ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez Zulawy -
partnerstwo Gminy Nowy Dwor Gdanski” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 8
Konwersja, Dziatania 8.4 Wsparcie atrakcyjnosci waloréw dziedzictwa przyrodniczego
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego przechowuje

sig:

1) dokumenty finansowe (oryginaly) na stanowisku ds. rozliczen i o$wiaty, ktore
sporzadza wnioski o platno$¢, sprawozdania i1 rozliczenia finansowe dla potrzeb
Instytucji Zarzadzajacej,

2) dokumenty przetargowe znajduja si¢ na stanowisku pracownika ds. inwestycji, ktory
odpowiedzialny jest za procedury przetargowe, uczestniczy w komisjach
przetargowych,

3) dokumenty dotyczace wniosku o dofinansowanie wraz z umowa znajduja si¢ na
stanowisku pracownika ds. rozwoju, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowosc¢
sporzadzenia wniosku na dofinansowanie projektu,

4) kopie dokumentow ksiggowych znajduja si¢ w referacie budzetowo- ksiggowym.
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20. Ustalam, ze kserokopie wszelkich dokumentow dotyczacych Projektu poswiadcza za

zgodno$¢ z oryginatem Wojt Gminy wzglednie Zastepca Wojta lub inny pracownik
posiadajacy stosowne upowaznienie.

21. Po catkowitym rozliczeniu zadania dokumenty dotyczace Projektu przekazywane sa do
archiwum Urzgdu Gminy 1 przechowywane beda do 31.X11.2028 roku.
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Zatacznik Nr 3

Plan kont dla realizacji Projektu pn. ,,Pomorskie Trasy Rowerowe - Rowerem przez Zulawy
- partnerstwo Gminy Nowy Dwor Gdanski” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 8 Konwersja,
Dziatania 8.4 Wsparcie  atrakcyjno$ci  walorow  dziedzictwa  przyrodniczego
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Przepisy rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci dla ewidencji
srodkdow pomocowych przewidzialty w planie kont dla budzetu gminy i jednostek
organizacyjnych gminy nast¢pujace konta ujmujace operacje dotyczace finansowania
i wspotfinansowania projektow realizowanych przy pomocy finansowej przyznanej na
realizacje operacji z publicznych $rodkéw krajowych i wspolnotowych, polegajacych na
refundacji cz¢séci kosztow kwalifikowanych operacji:

w ewidencji budzetu (Organ Finansowy)
133 — Rachunek budzetu

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

w ewidencji jednostki (Urzedu Gminy)
konto 130 - Rachunek biezacy jednostki
konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetu

konto 080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

konto 011 — Srodki trwate

konto 013 — Pozostate srodki trwate

konto 071 — Umorzenie $rodkow trwatych

konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioré6w bibliotecznych

konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

zespot kont 4.. — Koszty

konto 800 — Fundusz jednostki

konto 810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

konto 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Zasady funkcjonowania kont sg okreslone w rozporzadzeniu zat. Nr 1 dla budzetu i zat. Nr 2
dla jednostki budzetowej do Rozporzadzenie Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017r. w zasad
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rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego,

jednostek  budzetowych,

samorzadowych

zaktadow  budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Opis ksiegowan:

Lp.

10.

11.

Tresé

2
Przelew $rodkow na realizacje projektu

Faktura za wykonane roboty:

Faktura za dostawe¢/ustuge

Zaptata faktury wykonawcy

Wpltyw $rodkow UE w wysokosci
okreslonej Umowg - (refundacja wydatkow)
Przekazanie do uzywania efektow
inwestycyjnych w postaci:

a) Srodkow trwatych

b) pozostatych srodkéw trwatych
Naliczona amortyzacja

Miesigczne przeksiggowanie wydatkow
jednostki (miesigczne sprawozdanie
jednostki z wykonania wydatkow projektu)

Roczne przeksiggowanie wydatkoéw
(wydatki projektu zrealizowane ze srodkow
EFRR i $srodkéw wlasnych) (PK)

Roczne przeksiggowanie dochodow
(pochodzacych ze §rodkow EFRR 1 srodkéw
wiasnych) (PK)

Roczne przeksiggowanie kosztow i
przychodéw

Przeksiggowanie wyniku (w roku
nastepnym po zatwierdzeniu Sprawozdania)
(PK)

Budzet jst  Jednostka budzetowa
— Urzad Gminy
3 4
223/133 130/223
X 080/201
810/800
4../201
X 201/130
133/901 X
X 011/080
013/080 oraz
800/072
X 400/071
902/223
X
961/902 223/800
901/961 X
X 860/400
720/860
961/960 800/860
lub
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860/800

Konta pozabilansowe:

Konto 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konto 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Analityke tych kont prowadzi si¢ odrgbnie dla tego Projektu zgodnie z klasyfikacja budzetowa
przez dodanie do paragrafu symbolu rejestru 59.
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