WOIT GMINY

W %j@ e Zarzadzenie Nr 78/2013

Wajta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 30.07.2013

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Trgbki Wielkie zwiagzanych z realizacja Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, w ramach dzialania 313,322,323 ,, Odnowa i rozwdj
wsi', operacji w ramach Programu , o§ 3" Jako$§¢ zycia na obszrach wiejskich i réznicowanie
gospodarki wiejskiej'- Budowa S$wietlicy wiejskiej — centrum spoleczno — kulturalnego w
Domachowie"

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
7 2009r. Nr 152 poz.1223 z pdzniejszymi zmianami) tekst jednolity (Dz.U.z 2013 roku poz, 330 z
dnia 30.01.2013, art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.0 finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. Nr 157, poz. 1240 tekst jednolity Dz.U.z § sierpnia 2013 roku poz.885 oraz  § 15
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowodci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz, U. Nr 128, poz. 861) z pdZniejszymi zmianami zarzadza
s ie, conasigpuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowodci, Zaktadowy plan kont oraz zasady kontroli
i obiegu dokumentdw ksiegowych wraz z procedurg kontroli finansowej w celu wyodrebnienia w
dokumentacji Gminy Trabki Wielkie operacji ,, Budowa $wietlicy wiejskiej — centrum spoleezno
— kulturalnego w Domachowie' stanowiace zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Sprawy nie objete niniejszym Zarzadzeniem zostaly uregulowane odrebnie w Zarzadzeniu Wajta
Gminy Nr 76/2006 z dnia 30 listopada 2006 zmienionego Zarzadzeniem numer 30/2007 z dnia 14
maja 2007,Nr 6/2008 z dnia 14 stycznia 2008 oraz 106/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r.w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji dotyczacej sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w
Urzedzie Gminy w Trabkach Wielkich” oraz w Zarzgdzeniu Nr 102/2010 z dnia 30 grudnia 2010r.
w sprawie wprowadzania ,,Zasad Rachunkowosci i Zakladowego Planu Kont w Urzedzie Gminy
Trabki Wielkie zmienionego Zarzadzeniem Wéjta Gminy nr 102/2011 z dnia 21.10.2011 roku z
péZnicjszymi zmanami.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji operacji od
zaistnienia pierwszego zdarzenia ksiggowego.




Zalqgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 78/2013
Wéjta Gminy Trabki Wielkie dnia 30.07.2013

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI,
ZAKEADOWY PLAN KONT
ORAZ ZASADY KONTROLI 1 OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
WRAZ Z PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ OPERACJI
W GMINIE TRABKI WIELKIE

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013

Z udzialem $rodkow

Europejskiege Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardéw Wiejskich

Numer | nazwa osi
0§ 3 ,,Jakos¢ zycia na obszarach wigjskich i réznicowanie gospodarki wiejskiej”

Numer i nazwa dzialania

Dziatanie 313,322,323 ,,Odnowa i rozwdj wsi”

Tytul operacji

~Budowa Swietlicy wiejskiej — centrum spoleczno — kulturalnego w Domachowie"”

Numer umowy
00394-6922-UM1100453/12 z dnia 10.12.2012 roku

Okres realizacji operacji

Po dniu ztozenia wniosku o pomoc finansowg — 16.04.2012 roku

Zlozenie koficowego wniosku o platnosé — do 15.06.2014 r.

Zmiana terminu zakoficzenia realizacji projektu moze nastapié za zgodg Samorzadu Wojewodztwa
Pomorskiego.

Do okresu realizacji projektu dolicza si¢ okres archiwizowania dokumentacii.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady wyodrgbnienia w dokumentacji Gminy Trabki Wielkie operacji
»Budowa §wietlicy wiejskiej — centrum spoleczno — kulturalnego w Domachowie”

I. ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

1. Gmina Trabki Wielkie prowadzi dla Organu Finansowego Gminy rachunkowo$é zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009, Nr
152, poz. 1 223 7 p6zn. zmianami), z uwzglednieniem zasad zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia
budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz U z 2010r. Nr 128, poz. 861) z péz. zmianami a takze z uwzglednieniem
regulacji wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem w celu ewidencji zdatzef zwigzanych
z realizacja operacji wspélfinansowanej ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wicjskich, budzetu paristwa i budzetu samorzadowego.



2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem zasad wynikajacych z umowy
o przyznanie pomocy na realizacje operacji oraz z uwzglgdnieniem wladciwych przepiséw i
wytycznych okreslonych w § 19 umowy o przyznanie pomocy.

3. Pracownicy stuzb finansowo — ksiegowych zobowigzani sa dokonywaé pelnych, biezacych
i uzgodnionych ksiegowah zdarzen gospodarczych w celu zapewnienia 1zetelnego
przedstawienia przeplywow finansowych zwiazanych z realizacja operacji.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibic Urzedu Gminy
w Trabkach Wielkich przy ulicy Gdanskiej 12

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres
ustalony we wiasciwych przepisach o sprawozdawezoscel a takze okresy, o ktérych mowa w
umowie o przyznanie pomocy na realizacj¢ operaci.

IL ZAKEADOWY PLAN KONT

1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej dla
operacji:

Dzial: 700,
Rozdziat 70005,
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szezegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z pdézniejszymi zmianami)
czwarta cyfra dodana do parvagrafu rodzajowego wskazuje Zrodlo pochodzenia srodkow
finansowych i zrédto sfinansowania wydatku.
W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji operacji stosuje si¢ odpowiednio:
- cyfre ,,7” do wydatkow finansowanych dokonywanych w ramach platnodci budzetu ze
$rodkéw pochodzacych z budzetu $rodkéw europejskich
- cyfre ,,9” do wydatkdw finansowanych z budZetu samorzadowego.
Dia potrzeb prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektu — przyjmuje si¢ , ze konta
syntetyczne i analityczne zalozone dla potrzeb projekiu zostang oznaczone konicéwka ( kodem
rachunkowym) -78

2. ORGAN FINANSOWY GMINY TRABKI WIELKIE

Pomoc finansowa na realizacje operacjii z publicznych $rodkéw krajowych 1 wspodlnotowych
polegajaca na refundacji czgdei kosztoéw kwalifikowalnych przekazana bedzie przez Agencje
Platnicza tj. przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa na wskazany w Banku
Spotdzielczym Oddziat w Trabki Wielkie rachunek bankowy przy Organie Finansowym Gminy
Trabki Wielkie z siedziba w Urzedzie Gminy w Trabkach Wielkich przy ulicy Gdanskiej 12.



Zwrot niewykorzystanych $rodkow odbywaé sie bedzie analogiczng droga powrotna.

W ksiggach Organu Finansowego Gminy Trabki Wielkie zapisy ksiegowe dokonywane sg
w rejestrze na wyodrgbnionych kontach przy uzyciu programu komputerowego Firmy
GRAVIS na podstawie:

a) wyciggdw bankowych z rachunku Organu Finansowego,

b) sprawozdan RB 28 Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich jako jednostki budzetowej
o zrealizowanych wydatkach,

¢) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z ewidencjg planu finansowego inwestycji,

d)  poleceni ksiggowania dla operacji zwiazanych z okresowym przeksiggowaniem dochodéw
i wydatkéw inwestycji.

Plan kont

133 - Rachunek budzetu
Budzetu gminy
Pochodzace z budzetu srodkéw europejskich
223 - Rozliczenie wydatkow
Budzetu gminy
Pochodzace z budzetu $rodkdw europejskich
222 - Rozliczenie dochodoéw
224 - Rozrachunki budzetu
240 - Pozostale rozrachunki
901 - Dochody budzetu
Budzetu gminy
Pochodzace z budzetu $rodkdw europejskich
902 - Wydatki
Budzet gminy
Pochodzace z budzetu $rodkow europejskich
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
991 - Plan dochodéw budzetu

992- Plan wydatkdw
Ewidencja ksiegowa glownych operacii

l.p resé W-N M-A
Przekazanie srodkéw na wydatki projektu "9" 223 133
Przeksiggowanie roczne zrealizowanych | 961 902
wydatkow

3 Sprawozdanie z wykonania dochodéw 222 901

4 Przeksiggowanie roczne zrealizowanych | 901 961
dochoddéw

5. | Sprawozdanie z wykonania wydatkow 902 223

Jednostka budzetowa — Urzad Gminy Trabki Wielkie




W Urzedzie Gminy Trabki Wielkie prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa projektu
popizez konta analityczne

Program komputerowy ,,FIN V.30 2009” dla ewidencji ksiggowej w Utzedzie jako jednostki
budzetowej w firmy GRAVIS stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych. Obstuguje pani Danuta
Gralla inspektor d/s ksiggowosci budzetowej

1. Plan kont - WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych ( wedlug klasyfikacji budzetowej i
zadania)
o1t - Srodki trwate
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 - Rozliczenie dochodow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych
300 - Fundusz jednostki
080 - Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
860 - Wynik finansowy
240 - Pozostate rozrachunki
KONTA POZABILANSOWE
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
2. Ewidencja ksiggowa
L.p. tresé Wn Ma
1. Wplyw $rodkodw przekazanie zasilenia na wydatki ,,9” 130 223
2. Faktury / rachunki wykonawcéw oraz inne dowody 080 201

ksiggowe za realizacj¢ projektu { oryginaty)

3. Zaplata za faktury/ rachunki dla wykonawcéow =z 201 130
wyodrgbnionego rachunku bankowego projektu Iub
rachunku bankowego budzetu

5. 800 130
Przeksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych na
koniec roku (PK)
6. Przyjgcie do uzytkowania $rodka trwalego
on 080
7. Sprawozdanie okresowe RB -28 -wydatki 223 800
Sprawozdanie okresowe RB — 27 - dochody 800 222

3. Procedury kontroli finansowej



Za prawidlowe wykonanie i rozliczenie projektu Budowa $wietlicy wiejskiej — centrum spoleczno
— kulturalnego w Domachowie odpowiedzialna jest Pani Halina Wroclawska

— Inspektor d/s funduszy unijnych.

Nadzor finansowo-ksiggowy sprawuje Zofia Gorzynska- Skarbnik Gminy.

4. Dowody ksiggowe zewnetrzne

Faktury wystawione przez wykonawcg poddawane sg opisowi przez Panig Haline Wroclawska
Inspektora d/s funduszy unijnych pod wzgledem zgodnosci kwoty faktury z realizacja projektu
oraz z umowa z wykonawca, potwierdzajac podpisem i pieczecia imienng.

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku w zwigzku z realizacja projektu, powinien zawieraé
migdzy innymi nastepujace elementy:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- hazwa projektu,

- kategoria wydatku kwalifikowanego zgodnie z budzetem zawartym w projekeie.

Inspektor dfs inwestycji stwierdza faktyczne wykonanie rob6t/ustug, potwierdzajac : ,, Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym, legalnogei, celowosci i gospodarnoéci”, data, podpis i pieczeé
imienna.

Rowniez dokonuje zapisu w jakim trybie prawo zamoéwien publicznych dokonano wyboru
wykonawcy potwierdzajac: ,,Nie podlega ustawie prawo zamdwien publicznych” ., , ,,Zakupu
dokonano na podstawie att. .... Prawo zaméwien publicznych », ,, Zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych ¢ data i podpisem. .

Inspektor dfs inwestycji dokonuje zapisu ,, Wydatek zakwalifikowano / niezakwalifikowano do
wydatku strukturalnego,

Tak opisany dokument wplywa do Wydzialu Finansowego, gdzie poddany jest kontroli pod
wzgledem formalno-rachunkowej przez Zofie Gorzyrnisks — Skarbnik Gminy poptzez umieszczenie
daty i imiennej pieczatki.

Nastepnie podlega dekretacji przez Skarbnika Gminy Trabki Wielkie celem dokonania wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym.

Dokument niebudzacy watpliwosci przedkladany jest do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Trabki
Wielkie lub osobie przez niego upowaznionej celem uregulowania zobowiazafi wobec wykonawcy.
5. Dowody ksiegowe wewngtrzne

Dowodem wewngtrznym jest dowdd PK- polecenie ksiggowania. Dowdd PK zatwierdza Wit
Gminy Trabki Wielkie

6. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
Siedziba Gminy Trabki Wielkie
- Dokumenty zwiazane z ewidencja projektu ,,” takic jak: polecenia pizelewu, wyciagi
bankowe, sprawozdania RB 28 o wydatkach, polecenia ksiggowania, ksi¢gi rachunkowe

wraz 7 zestawieniem obrotéw i sald, wydruki oraz pozostala dokumentacja, ktéra
powstala w siedzibie Gminy Trabki Wielki w zwiazku z realizacja operacji "Budowa

Swietlicy wiejskiej- centrum spoleczno — lulturalnego w Domachowie™ sg
przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy w Trabkach Wielkich przy ulicy Gdanskiej
12

- Oryginaly dowodéw ksiggowych dotyczacych operacji przechowywane sa
w Wydziale Finansowym w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakoficzeniu
i rozliczeniu projektu,



- Wszystkie dokumenty finansowe dotyezace operacji przechowywane sa
w odigbnym segregatorze (segregatorach).

- Po uplywie okresu, o ktérym mowa powyiej calosé oryginalnej dokumentacji
przekazuje si¢ do Archiwum Urzedu Gminy Trabki Wielkie , ktére zobowiazane jest do
wyznaczenia jednego miejsca w skladnicy, w ktérym przechowuje sie dokumentacje
operacji. Dokumentacje archiwizuje sig zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowiazujaca
w Utzedzie Gminy Tragbki Wielkie

- Dokumentacj¢ zwiazang z operacja opisang na teczkach, 0Znaczong numerem
projektu oraz informacja o wymaganym okresie przechowywania, ptzekazuje si¢ za
potwierdzeniem pracownikowi Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich prowadzacemu
skiadnice archiwum.

- Calo$¢ dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca przechowuje si¢ do dnia uptywu
7 lat od dnia przyznania pomocy.

- Za przekazanie dokumentacji operacjii do  archiwum zakladowego
odpowiedzialna jest Halina Wroclawska — Inspektor w Wydziale Finansowym,
natomiast za przyjecie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna jest Dorota Opatka -
Inspektor d/s Ewidencji Ludnodci prowadzaca archiwum Urzedu Gminy w Trabkach
Wielkich.,

Opracowata : Zofia Gorzyfiska — Skarbnik Gminy Trabki Wielkie



