ZARZADZENIE 47
WOJTA GMINY TRABKI WIELKIE
z dnia 07.06.2018 roku.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego planu kont w
Urzedzie Gminy Trabki Wielkie zwiazanych z realizacja operacji ,,Festiwal Trebacze w Trabkach” w
ramach poddzialania ,,Wsparcie na wdroZenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoleczno$¢” w ramach dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER” zgodnie z kryteriami ustanowionymi w Programie Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014 — 2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U z 2018
roku, poz. 395 ze zmianami), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 roku, poz.2077 z p6zniejszymi zmianami) oraz § 20 na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej(tekst jednolity Dz. U. z 2017 roku, poz. 1911 z p6zniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci, Zaktadowy plan kont oraz zasady kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych wraz z Procedurg kontroli zarzadczej w celu wyodrebnienia w dokumentacji
Gminy Trabki Wielkie projektu ,,Festiwal Trebacze w Trabkach” stanowiace Zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ zmiany w Zarzadzeniu nr. 63 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 19.07.2017 r. w
sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji dotyczacej sporzadzania, obstugi i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie” oraz w Zarzadzeniu nr 20 Wojta Gminy Trabki Wielkie z
dnia 29 marca 2018 roku w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowo$ci i Zaktadowego Planu Kont

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji projektu ,, Trebacze w
Trabkach”



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy

Trabki Wielkie nr 47

z dnia 07.06.2018r.

ZASADY(POLITYKA) RACHUNKOWOSCI,
ZAKLADOWY PLAN KONT
ORAZ ZASADY KONTROLI I OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH WRAZ Z PROCEDURA
KONTROLI ZARZADCZEJ PROJEKTU W GMINIE TRABKI WIELKIE

Europejski Fundusz Rolny dla Wojewo6dztwa Pomorskiego na lata 2014 -2020
z udzialem Srodkow

Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Numer i nazwa poddzialania

Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy
Krajobrazy”kierowanego przez spoteczno$¢ zgodnie z kryteriami ustanowionymi w Programie Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014 — 2020

Tytul projektu
,,Festiwal Trebacze w Trabkach”

Numer umowy
00452-6935-UM1110813/17 z dnia 20.04.2018r.

OKres realizacji
od dnia 01.06.2018 do dnia 30.06.2018

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady wyodrgbnienia w dokumentacji Gminy Trabki Wielkie projektu
,,Festiwal Trebacze w Trabkach”

I. Zasady (Polityka Rachunkowosci)

1. Gmina Trabki Wielkie prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( DZ.U z 2018r. Poz. 395 ze zm), z uwzglgdnieniem
zasad zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w
sprawie szczegdlnych zasad 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 Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017
roku poz 1911 ze zm.), a takze w uwzglednieniem regulacji wprowadzonych niniejszym
zarzadzeniem w celu ewidencji operacji zwigzanych z realizacjg projektu
wspotfinansowanego ze §rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem zasad wynikajacych z umowy o
dofinansowanie projektu oraz z uwzglednieniem wlasciwych przepisow i wytycznych.

3. Pracownicy stuzb finansowo — ksiegowych zobowigzani s3 dokonywac¢ petnych, biezacych i
uzgodnionych ksiggowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeptywow finansowych zwigzanych z realizacjg projektu.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Urzgdu Gminy Trabki
Wielkie ul. Gdanska 12



5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres
ustalony we wtasciwych przepisach o sprawozdawczosci a takze okresy, o ktorych mowa w
umowie o dofinansowanie projektu.

II. Zakladowy plan kont
1. Klasyfikacja budzetowa
Wprowadza si¢ nastgpujace zasady prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej dla projektu:

Dziat 921
Rozdzial 92105

Zgodnie z rozporzadzenie Ministra Finanso6w z dnia 16 grudnia 2014 roku w sprawie szczegodtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zzrdodet
zagranicznych (Dz. U z 2014 roku poz. 1053 ze zm) czwarta cyfra dodana do paragrafu rodzajowego
wskazuje zrodto pochodzenia §rodkow finansowych i zroédto sfinansowania wydatku.

W zwiazku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje sie¢ odpowiednio:
— cyfre”7” do wydatkéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
budzetu $rodkow europejskich
— cyfre ,,9” do wydatkdéw finansowanych z budzetu samorzadowego i budzetu panstwa
— W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa w zakresie realizacji projektu
w systemie ksiggowym Urzedu Gminy jako zadanie Nr 14

2. Organ finansowy Gminy Trabki Wielkie

Dofinansowanie projektu z $rodkéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
przekazane bedzie przez Instytucje Zarzadzajacg czyli przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Pomorskiego w formie dotacji celowej na

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

a) wyciggoéw bankowych z wyodrebnionych rachunkéw Organu Finansowego,

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

¢) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z ewidencja planu finansowego projektu,

d) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiggowaniem dochoddéw i wydatkow
projektu

Plan kont

133 - Rachunek budzetu

Budzetu gminy

Pochodzace z budzetu srodkdéw europejskich
223 - Rozliczenie wydatkdéw

Budzetu gminy

Pochodzace z budzetu §rodkow europejskich
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
240 - Pozostale rozrachunki
901 - Dochody budzetu

Pochodzace z budzetu srodkoéw europejskich
902 - Wydatki budzetu

Budzet gminy

Pochodzace z budzetu srodkow europejskich
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
991 - Plan dochodéw budzetu



992-  Plan wydatkow
III Zasady Kontroli i obiegu dokumentow

Podstawowe wymogi dotyczace dowodow ksiegowych projektu

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorg dokumentuja,
powinny by¢ kompletne i bez bledéw rachunkowych. Oprocz ogdlnych cech charakteryzujgcych dowdd
ksiggowy na podstawie ustawy o rachunkowosci, dowod ksiggowy dotyczacy realizacji projekt,, Festiwal
Trebacze w Trabkach” powinien zawiera¢ nazwe zadania, w ramach ktoérego dokonywana jest operacja.
Opis dokumentu powinien zawiera¢ potwierdzenie poszczegodlnych etapow kontroli ( merytorycznej,
formalno - rachunkowej). Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie , powinny zawierac
dekretacje¢ - adnotacje o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dowodow ksiegowych i ich obieg
a) polecenie przelewu

1. Stosuje si¢ w celu przekazania srodkdéw na realizacj¢ projektu na rachunek bankowy Urzedu Gminy
Trabki Wielkie ( zasilenie ) oraz zwrotu niewykorzystanego dofinansowania.

— Plecenie przelewu wystawia — Inspektor w Wydziale Finansowym w Urzgdzie Gminy Trabki
Wielkie, (w zastepstwie:  Zastepca Skarbnika na podstawie dokumentu uzasadniajacego
przygotowanie polecenia przelewu zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy.

— Polecenie przelewu zatwierdzajg do realizacji dwie osoby w sktadzie okre§lonym w bankowej karcie
wzoréw podpisdow osdb upowaznionych do sktadania dyspozycji finansowych.

Osobami upowaznionymi do podpisywania przelewow sa:
Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika

— Obsluga bankowa systemu elektronicznego — osobami upowaznionymi do akceptowania,
zatwierdzania, ztozenia indywidualnego podpisu elektronicznego i przetransportowania droga
elektroniczng przelewu sa pracownicy wskazani sg zgodnie z bankowa karta wzorow podpisow
obowigzujacg w Gminie Trabki Wielkie.

b) wyciag bankowy

— Wyciag bankowy odzwierciedlajacy przepltywy pieni¢zne na rachunku bankowym Organu
Finansowego Gminy Trabki Wielkie projektu ,, Festiwal Trgbacze w Trabkach”’sprawdza pod
wzgledem merytorycznym osoba zgodnie z zakresem obowigzkow.

¢) sprawozdanie RB 28 o wydatkach projektu

— Sprawozdanie RB28 o wydatkach poniesionych w ramach projektu przez Urzad Gminy jako
jednostke budzetowa wstepnie sprawdza Skarbnik Gminy ,

— Kserokopia sprawozdania , o ktorym wyzej mowa, jest podstawa wystawienia polecenia
ksiegowania w sprawie czesciowego lub koncowego rozliczenia §rodkéw na realizacje projektu
przekazanych w formie zasilenia na rachunek bankowy Urzgdu Gminy Trabki Wielkie.

d) polecenie ksiggowania

— Polecenie ksiggowania wystawia si¢ w celu przeniesienia otrzymanej pomocy na dochody gminy
w ciggu roku, ujecia naleznej pomocy w ewidencji mi¢dzyokresowej z tytutu dochodow
przysztych okresow ( pod datg 31 grudnia) oraz w celu rocznego przeksiegowania
zrealizowanych dochodow 1 wydatkow projektu a takze w celu ujecia w ewidencji Organu
Finansowego Gminy Trabki Wielkie planu dochodow i planu wydatkow zwiazanych z realizacja
projektu. PK — polecenie ksiegowania wystawia pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow.
Dokument ten zatwierdza Wojt Gminy w zastepstwie : Zastepca Wojta i Skarbnik Gminy.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW



Dokumenty zwiazane z ewidencja projektu w ksiggach Organu Finansowego Gminy Trabki Wielkie,
takie jak: wyciagi bankowe, sprawozdania Rb 28 o wydatkach, polecenia przelewu, polecenia
ksiggowania, ksiggi rachunkowe wraz z zestawieniem obrotow i sald, wydruki oraz pozostata
dokumentacja, ktéra powstata w siedzibie Gminy Trabki Wielkie w zwiazku z realizacja operacji,,
Festiwal Trebacze w Trabkach” sa przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy w Tragbkach
Wielkich ul. Gdanska 12.

Dokumenty finansowe ( ksiegowe) dotyczace projektu przechowywane sag w odrgbnym segregatorze
(segregatorach).

Oryginaty dowodow ksiegowych dotyczacych projektu przechowywane sg w Wydziale Finansowym
w czasie realizacji projektu. Przez pig¢ lat od dnia wyplaty ptatnosci koncowej, Beneficjent
zobowiazuje sie sie do ztozenia na kazde wezwanie informacji po realizacji operacji.

Po uptywie okresu, o ktorym mowa powyzej, calos¢ oryginalnej dokumentacji przekazuje si¢ do
archiwum Urzedu Gminy, ktére zobowigzuje si¢ do wyznaczenia jednego miejsca w sktadnicy, w
ktérym przechowuje si¢ dokumentacje projektu. Dokumentacje archiwizuje si¢ zgodnie z instrukcja
obowiazujaca w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie.

Dokumentacj¢ zwigzang z projektem opisang w teczkach, oznaczong numerem projektu oraz
informacj¢ o wymaganym okresie przechowywania, przekazuje si¢ za potwierdzeniem
pracownikowi prowadzacemu sktadnice archiwum.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ PROJEKTU

Dla zapewnienia prawidtowego ujecia w ewidencji ksiggowej Gminy Trabki Wielkie operacji ,, Festiwal
Trebacze w Trabkach” konieczne jest wykonanie czynno$ci kontrolnych przez nizej wymienionych
pracownikéw Urzedu Gminy Trabki Wielkie:

1. Z-ca Skarbnika :

Kontrola operacji bankowych wykonywanych droga elektroniczng

Kontrola dokumentow zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych

Kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa wyciggow bankowych

Kontrola stanu rozliczenia s$rodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ projektu na
podstawie sprawozdania Rb 28

Kontrola stanu dokumentéw ksiggowych przekazywanych do archiwum Urzedu Gminy Trabki
Wielkie

2. Skarbnik Gminy:

Kontrola pod wzgledem formalnym sprawozdan Rb 28 na realizacj¢ projektu.
Kontrola dokumentéw stanowiagcych podstawe wystawienia polecenia przelewu.
Kontrola przygotowanych polecen ksiggowania dotyczacych dochodow i wydatkoéw projektu.
Kontrola kompletnos$ci dokumentéw przed zatwierdzeniem do przelania (zaptaty).
Kontrola wykonywana w ramach ogolnego nadzoru finansowo - ksiggowego w zakresie ewidencji
operacji dotyczacych projektu w ksiegach Organu )
ZASADY OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
ORAZ ZAKLADOWEGO PLANU KONT
W URZEDZIE GMINY TRABKI WIELKIE

Realizacje¢ projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

umow3g o dofinansowanie projektu Nr 00452-6935-UM1110813/17 z dnia 20 kwietnia 2018
roku

zaleceniami Instytucji Zarzadzajacej, zwlaszcza w zakresie zamowien publicznych,
kwalifikalno$ci wydatkow, oznaczenia projektu, opisu faktur i innych dokumentow
ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,
obowigzujacymi Urzad 1 Gming przepisami prawa,

wewnetrznymi uregulowaniami



1. odpowiedzialno$¢ w zakresach :

- nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umowg o przyznaniu

pomocy

- sktadania wnioskéw o platnos¢ oraz wymaganych sprawozdan z realizacji projektu 1

innych wymaganych dokumentéw,

- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji projektu,
- kontakt z Samorzadem Wojewo6dztwa Pomorskiego oraz innymi instytucjami
nadzorujacymi poprawnos¢ realizacji projektu

- dotrzymania termindw i rozliczen

- nadz6ér nad wyborem wykonawcoéw zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo

Zamowien Publicznych

- poprawnosci zawieranych umow z wykonawcami
- nadzorowanie poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie z zawartg

umows

- nadzorowanie odbioru konicowego robot,

- przygotowanie prawidtowego protokotu OT,

- prawidlowej ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu
- archiwizowania i1 przechowywania dokumentow,

pracownicy zgodnie z zakresami obowigzkow.

Wojt Gminy Trabki Wielkie ( w zastgpstwie Zastepca Wojta):
- podpisuje umowy o dofinansowanie projektu

- podpisuje umowy w ramach realizacji projektow

- zatwierdza 1 podpisuje wnioski o ptatnos$¢

- zatwierdza 1 podpisuje wnioski o ptatnos¢

- zatwierdza 1 podpisuje sprawozdania z realizacji projektow
- potwierdza dokumenty za zgodno$¢ z oryginatem

- wydaje odpowiednie niezbedne upowaznienia

Skarbnik Gminy :

- kontrasygnuje umowg¢ o dofinansowaniu projektu
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o ptatnos¢
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu

Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych zakupu towarow i ustug

Rodzaje dowodow ksiegowych:

1. Faktura VAT

2. Faktura korygujaca

3. Nota korygujaca

4. Duplikat faktury VAT

5. Nota ksiegowa

6.Rachunek za wykonanie umowy — zlecenie lub
umowy o dziato

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentéw zakupu

- Sekretariat — stawia na dowodzie pieczatke wptywu
dokumentuje poprzez wpisanie do rejestru .

Termin przekazania najp6zniej nastgpnego dnia po
otrzymaniu przekazuje do wydzialu merytorycznego.

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

Kierownik komérki organizacyjnej lub

osoba




upowazniona lub samodzielne stanowisko, ktorego
dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu sprawdza pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnos$ci informacje zawarte w dowodzie ze stanem
rzeczywistym, zgodnie ze zleceniem lub umowa.
Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest
zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej na
dowodach ksiggowych zgodny z wytycznymi zawartymi
w umowie o udzieleniu pomocy. Stwierdza, ze operacja
zostala ujgta wczesniej w zaangazowaniu wydatkow
budzetowych. Zatacza pozostate dokumenty zwigzane z
rachunkiem lub fakturg , jak: zlecenie, zamdéwienie lub
umowe, protokot odbioru. Na dowodd sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym wpisuje dat¢ na pieczatce i
sktada podpis

Na dowod przeprowadzenia kontroli zgodnosci z ustawa
o zamowieniach publicznych Pracownik ds. zaméwien
publicznych stawia na dowodzie zakupu pieczatke:
1)Zgodnie z art........................ ustawy Prawo Zamowien
publicznych

data........... imienna pieczqtka

- w przypadku nieterminowej dostawy, wykonania ushugi,
dokonuje naliczenia odsetek i wystawia Notg odsetkowa

- a w przypadku gdy wydatek dotyczy pozyskiwania
srodkow — (dokonuje uzgodnien ze stanowiskiem do
pozyskiwania §rodkow) .

- w przypadku zakupu pozostatych $rodkéw trwatych
wskazuje miejsca uzytkowania przekazuje pracownikowi
F celem dokonania wpisu w ksigdze inwentarzowej, ze
wskazaniem miejsca uzytkowania i osoby uzytkownika.
Opisuje dowod. Pracownik, ktéremu powierzono nabyty
przedmiot podpisuje jego odbior.

Termin przekazania -

nastepnego dnia po otrzymaniu przekazuje do Wydziatu
Finansowego

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno — rachunkowa

pracownik F

sprawdza czy dowod jest kompletny — na dowodzie
znajduja si¢ wymagane opisy 1 pieczatki oraz czy zostaty
zalagczone wymagane dokumenty np.: protokét odbioru
robot, protokét wbudowania, nota odsetkowa za
nieterminowe wykonanie rob6t — jezeli jest kompletny

- stempluje dowody na dowod przeprowadzonej kontroli —
wpisuje date¢ i stawia podpis.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzenie dokumentu — akceptacja do wyptaty

- Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
- Skarbnik przeprowadza kontrole¢ wstepng lub osoba
przez niego upowazniona

- na dowdd sktadaja podpisy

Ogniwo koncowe

WF
- dokonuje zaplaty w ustalonych terminach z konta




bankowego jednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta

- przeprowadza petng kontrole wtoérng dowodu,

- dekretuje dowody — wskazujac sposob rejestracji
dowodu w urzadzeniach syntetycznych;

- ksiggowanie dowodu w programie komputerowym

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki od
dnia wypltaty ptatnosci koncowej. Osobg odpowiedzialng
za przechowywanie dokumentow jest osoba zgodnie z
zakresem obowigzkow.




