Zarzadzenie Nr 0050.46.2020

e Wéjta Gminy Slemien

z dnia 29 kwietnia 2020r.

w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci w zakresie wykorzystania $rodkéw unijnych na
dofinansowanie projektu pn. ,Termomodernizacja budynku Filii w Lasie Szkolnego Schroniska
Mtodziezowego w Slemieniu wraz z montazem kolektoréw stonecznych” realizowanego

w Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
22019r. poz. 869 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 395
z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014r. poz. 1053 z pézn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci dla projektu ,Termomodernizacja budynku Filii w Lasie
Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Slemieniu wraz z montazem kolektoréw stonecznych”
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego na lata 2014-2020, dla osi
priorytetowej IV. Efektywnos¢ energetyczna, odnawialne zrédta energii i gospodarka niskoemisyjna dla
dziatania 4.3. Efektywnos¢ energetyczna i odnawialne zrédta energii w infrastrukturze publicznej i
mieszkaniowej dla poddziatania 4.3.2 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne Zrédta energii w

infrastrukturze publicznej i mieszkaniowej - RIT, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
1. Za prawidiowe przestrzeganie zasad odpowiedzialni s3 pracownicy wyznaczeni do realizacji
Projektu.
2. Do zakresu dziatania wyznaczonych pracownikéw do realizacji Projektu nalezy
przeprowadzenie wszystkich niezbednych zadar zmierzajgcych do przygotowania, prawidtowej
realizacji, rozliczenia ikontroli projektu zgodnie z Wytycznymi Programowymi, umowa

o dofinansowanie, dokumentacjg techniczng oraz wnioskiem |aplikacyjnym wraz



z zatgcznikami.

3. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg

Projektu zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia z mocg obowigzujgcy od zaistnienia pierwszego

zdarzenia dotyczgcego Projektu.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.46.2020
Waéjta Gminy Slemien

z dnia 29 kwietnia 2020 r.

Zasady (polityki) rachunkowosci projektu ,Termomodernizacja budynku Filii w Lasie
Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Slemieniu wraz z montazem kolektoréw
stonecznych” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa
Slaskiego na lata 2014-2020, dla osi priorytetowej IV. Efektywnos$¢ energetyczna,
odnawialne zrédta energii i gospodarka niskoemisyjna dla dziatania 4.3.
Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne rédta energii w infrastrukturze publiczne;j i
mieszkaniowej dla poddziatania 4.3.2 Efektywnos¢ energetyczna i odnawialne
zrédta energii w infrastrukturze publicznej i mieszkaniowej - RIT

I.  Zasady ogdlne:

1. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupetnienie dla obowigzujgcych w Gminie
Slemien zarzadzen w sprawie polityki rachunkowosci.

2. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

3. Ewidencja ksiggowa realizowanego Projektu jest integralng czescig ewidencji ksiegowej
organu i urzedu i prowadzona jest na podstawie Zaktadowego Planu Kont oraz zasad
okreslonych zarzadzeniami w sprawie rachunkowosci i obiegu dokumentéw.

4. Na potrzeby realizacji Projektu zostat zatozony w Banku Spétdzielczym w Gilowicach
wyodrebniony rachunek bankowy o numerze 94 8141 0008 0000 1661 2000 0860. Do
dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku upowaznione Y]
osoby zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong w banku.

5. Beneficjentem srodkow finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Slemien,
a realizatorem Urzad Gminy w Slemieniu.

6. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg komputerowo w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy w Slemieniu z wykorzystaniem programu Finansowo — Ksiegowego
firmy REKORD. Wejscie do programu komputerowego zabezpieczone jest hastem
zabezpieczajgcym dostep do wprowadzania danych. Kazdy uzytkownik posiada

indywidualne hasto.



Ewidencja ksiegowa dokumentdw i operacji finansowych:

Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej dla celéw Projektu prowadzone jest w sposéb

umozliwiajacy identyfikacje zadania poprzez utworzenie w programie Finansowo -

Ksiggowym odrebnego rejestru ksiegowego wykorzystywanego wytgcznie do ewidencji

zdarzen zwigzanych z realizacjg Projektu.

Rejestrem wyodrebnionym dla ww. Projektu jest rejestr ksiegowy o Nr 064.

Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje

zadania, zgodnie z klasyfikacja budietowg. W planie finansowym Urzedu Gminy

wydatki na realizacje Projektu ujmowane s3 w dziale 854 - Edukacyjna opieka

wychowawcza, rozdziale 85417 — Szkolne schroniska mtodziezowe, paragraf 605 -

Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych.

Paragraf z czwartg cyfrag - 7 oznacza finansowanie wydatkéw ze srodkéw budzetu UE,

paragraf z czwartg cyfrg - 9 oznacza finansowanie ze $rodkéw wtasnych i budzetu

panstwa, a w paragrafie z czwartg cyfrg — 0 ujmuje sie czes¢ wydzstkdw stanowigcych

koszty niekwalifikowane.

Numery ewidencyjne dokumentéw ksiegowych nanoszone s3 odrecznie w sposéb

trwaty zwykle w prawym gérnym rogu.

Na potrzeby Projektu Gmina realizuje przeptywy finansowe z nastepujgcych rachunkéw

bankowych:

= Nr97 8141 0008 0000 1661 2000 0030 - rachunek bankowy wydatkow jednostki,
z ktérego finansowane byly operacje ujete w Projekcie, ale poniesione przed
podpisaniem Umowy o dofinansowanie (rej. 001);

= Nr 94 8141 0008 0000 1661 2000 0860 — rachunek bankowy pomocniczy
zatozonego na potrzeby realizacji Projektu, z ktérego dokonywane sg wydatki
projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie, oraz na ktéry wptywa
dofinansowanie unijne dotyczace Projektu, refundacje oraz ptatnos¢ koricowa
(rej.064);

= Nr 7681410008 0000 1661 2000 0020 — podstawowy rachunek bankowy budzetu,
na ktory wptywa, uznane za dochody, dofinansowanie na realizacje Projektu oraz
refundacja. Zrachunku tego, dla zapewnienia ptynnosci realizacji projektu,
nastepuje rowniez zasilenie rachunku srodkami na sfinansowanie udziatu unijnego,

udziatu wtasnego oraz na wydatki niekwalifikowane (rej.001).



Srodki dofinansowania i refundacji przekazuje sie na podstawowy rachunek
bankowy organu celem zaewidencjonowania wptywu dochodéw, a nastepnie
przekazuje ponownie na wyod rgbniony rachunek. Wydatkowanie $rodkéw odbywa
sie za posrednictwem wyodrebnionego rachunku bankowego.

W przypadku braku $rodkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym dopuszcza
sig czasowe angazowanie $rodkéw wtasnych z podstawowego rachunku gminy.

5. Przelewy dotyczace realizacji projektu s3 dokonywane elektronicznie w systemie
bankowosci elektronicznej funkcjonujgcym w banku prowadzacym obstuge bankowa
budzetu Gminy Slemien. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg
bankowy.

6. Finansowanie Projektu nastepuje wedtug nastepujacych zasad:

" udziat unijny w operacjach kwalifikowanych stanowi 85% kosztéw
kwalifikowanych;

* udziat krajowy (Budzet panstwa) w operacjach kwalifikowanych stanowi 15%
kosztéw kwalifikowanych;

* wydatki niekwalifikowane w tym podatek VAT zgodnie z wnioskiem.

7. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej.

8. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych s3: m. in. nastepujace
dokumenty: faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi bankowe, raporty
kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiegowania | oraz dokumenty
0 réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

9. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych Projektu wykorzystuje sie m.in.
nastepujgce konta ksiegowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Gminy Slemien:
133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pieniezne w drodze

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe



960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Urzedu jako jednostki Urzad Gminy w Slemieniu:

011 - Srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 - Rachunek biezacy jednostki

141 - Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

400 do 405, 409- Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty
800 - Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy.

Dopuszcza sig stosowanie na potrzeby ewidencji ksiegowej Projektu innych kont niz wskazane

powyze;j.

lll.  Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych:

1. Realizacja wydatkéw nastepowac bedzie zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne ze stanem faktycznym, z zawartg umowa
lub zleceniem, harmonogramem, ustawg Prawo zamowier publicznych. Dokonuje sie
sprawdzenia terminowosci (a w przypadku nie dotrzymania terminu realizacji

przystepuje sig do naliczenia kary umownej). Weryfikuje sie réwniez wydatek pod



wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem ' dokonania kontroli
i prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiegowego
zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym.

Dowody nie zawierajgce btedéw, prawidtowo opisane przekazywane s3 niezwilocznie
do Referatu Finansowego.

Dekretacji dowodéw ksiegowych dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu
Finansowego.

Kontrola formalno - rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest
wystawiony technicznie prawidtowo, czy nie zawiera bteddw rachunkowych.
Nastgpnie dokumenty przekazywane s3 do Skarbnika celem ich sprawdzenia
i dokonania przelewu.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym dokumenty

zatwierdza do wyptaty Wéjt Gminy lub Sekretarz (w zastepstwie Woaijta).

Opis faktury/innego dowodu ksiegowego:

Wszystkie oryginaty faktur/dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci
dowodowej dotyczace Projektu muszg byé opisane w sposéb umozliwiajgcy
jednoznaczne identyfikowanie z Projektem zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzgdzajacej. Przyktadowy opis faktury dla projektéw dofinansowanych z EFRR
w ramach RPO WSL 2014-2010 stanowi zatgcznik do niniejszych zasad.

W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis dokumentu moze by¢
sporzadzony na zatgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédtowego. Opis
dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej: nr umowy o dofinansowanie, tytut
projektu, nazwe zadania zgodnie zzatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku
zadan - kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania, informacje: Projekt jest
wspdifinansowany ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach .... (hazwa funduszu) ...,
informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej, adnotacje, iz
wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg Prawo zamdéwien
publicznych. Pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowaé

zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce.



V.  Przechowywanie i archiwizacja dokumentaciji ksiggowej:

1. Referat Finansowy Urzedu Gminy w Slemieniu prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu
oraz przechowuje dokum enty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizacji
Projektu beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Slemier, tj. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanego Projektu przechowywane beda w Referacie Finansowym
Urzedu.

4. Po zakonrczeniu realizacji Projektu przez Gmine Slemien i rozliczeniu finansowym,
dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja Zwigzane z Projektem, jego
rozliczeniem i Sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum zaktadowego.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine Slemier; przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym Urzedu, zgodnie z podpisang umowa o realizacji

projektu.

VI.  System ochrony i przetwarzania danych:
W dziatach ksiegowoéci funkcjonuje oprogramowanie w wersji sieciowej tzn. dostep do
poszczegdinych funkcji oprogramowania jest rownoczesny z kilku stacjl roboczych sieci
komputerowej, natomiast Programy zainstalowane s3 na centralnych serwerach.
Do prowadzenia ksiagg rachunkowych w Gminie $lemier; oraz w Urzedzie Gminy w Slemieniu
wykorzystywane sa programy Finansowo-Ksiegowe Pakietu aplikacji RATUSZ autorstwa firmy
Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku — Biatej.
System firmy REKORD zapewnia petng zgodnoé¢ z zasadami okreslonymi przez ustawe
o rachunkowosci, a zwtaszcza:
— istotnos¢ — zaspokojenie potrzeb informacji uzytkownikow,
— wiarygodno$¢ — zachowanie rzetelnosci i bezbtednosci prowadzonych ksiag,
uwzglednienie  wszystkich operacji  podlegajgcych obowigzkowi ewidencji,
dokumentacje operacji prawidtowo sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji

wynikowych,



— prawidtowos¢ — zgodnos¢ prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami
prawnymi,

— przejrzystos¢ — zaréwno co do prowadzenia ksigg jak i tatwos¢ prowadzenia kontroli,

— ochrone danych - narzedzia umozliwiajgce zabezpieczenie informacji na noénikach

magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

VIl.  Postanowienia koricowe:
Do spraw nie objetych niniejszym zatgcznikiem do Zarzadzenia stosuje sie przepisy
wewngtrzne uregulowane w obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Slemieniu w Sprawie:

— ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Slemieniu,

— ustalenia dokumentac;ji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoéci,

— regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

— W zakresie czynnosci pracownikow.



