ZARZADZENIE NR 23/2019
WOJTA GMINY CZERWONKA

zdnia 2 lipca 2019 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Projektu ,,I etap przebudowy budynku
swietlicy wiejskiej we wsi Janopole, gmina Czerwonka” realizowanego w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tjDz. U.z2019r., poz.
351) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, paiistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.1911 ze zm.)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci stosowane przez Gmine Czerwonka przy realizacji projektu w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rolnego na podstawie umowy o przyznaniu pomocy Nr 01419-6935-UM0712468/19 zawartej w dniu
02.07.2019 r.

§ 2. Do kwestii dotyczacych zasad rachunkowosci dotyczacych projektu nie uregulowanych w niniejszym
zarzadzeniu majq zastosowanie zasady zawarte w Zarzadzeniu Nr 59/2016 Wojta Gminy Czerwonka z dnia 30
grudnia 2016 r i Zarzadzeniu Nr 39/2017 Wéjta Gminy Czerwonka z dnia 29 grudnia 2017 roku.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkie osoby zaangazowane w realizacje projektu do zapoznania si¢ z trescig
niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz scistego ich przestrzegania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia podpisania umowy o
przyznaniu pomocy i obowigzuje przez caty okres trwatosci projektu.

Pawet Ka¢nfzvhboiebi

Wajt Gminy Czetwonka

Pawel Kacprzykowski



Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2019
Wéjta Gminy Czerwonka

z dnia 02 lipca 2019 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

I. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
projektu pn. ,,/ etap przebudowy budynku swietlicy wiejskiej we wsi Janopole, gmina Czerwonka”

2. Gmina Czerwonka dla potrzeb realizowanego projektu nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego.
Wydatki beda realizowane z rachunku bankowego Gminy o numerze 31 1500 1588 1215 8001 3218 0000 w
Santander Bank Polska S.A. I Oddziat w Makowie Mazowieckim.

Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3. Beneficjentem srodkow finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Czerwonka, realizatorem Urzad
Gminy Czerwonka.

4. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy w Czerwonce.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego
»Ksiggowos¢ Budzetowa” InterBase-Windows nabytego od firmy U.LINFO-SYSTEM Legionowo. System
komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystania podczas

przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji dostarczonej przez dostawce-autora.
5. Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowe;j:
Dziat 921 — Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdzial — 92195 Pozostata dziatalnos¢.

6. Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, przychoddw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Wydatki
poniesione w ramach projektu klasyfikuje si¢ w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej -
finansowanie z budzetu srodkow europejskich z czwarta cyfra — 8 (stanowiacej nie wigcej niz 63,63 % kwoty
catkowitych wydatkow kwalifikowalnych Projektu) oraz - wspoétfinansowanie krajowe - z czwartg cyfrg — 9.
Wydatki niekwalifikowane zarowno objete projektem, jak i nie objete projektem z czwartg cyfra — 0.

7. Ustala sig, ze przychod z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag rachunkowych
metodg dochodowa, w dniu wplywu srodkéw finansowych na rachunek bankowy.

8. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia prawidlowo sporzadzone dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrodtowymi. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé
okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub
ustugi podatkiem od towaréw i ustug (VAT) — z ustawy o podatku od towardow i ustug i przepiséw wykonawezych
tej ustawy. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

9. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu: Urzad Gminy Czerwonka, data

wplywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;.

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

11. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig¢ na biezaco i rzetelnie, whasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe w odniesieniu
do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont z zachowaniem zgodnos$ci wydatkow z zatwierdzonym
budzetem projektu.

12. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczedny,



- umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

13. Korygowanie zapisoéw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonaé
poprzez korektg zapisow ujemnych na tych samych stronach kont na ktérych nastapit bledny zapis. Zapewni to
prawidtowa wysokos¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

14. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btedu i wpisanie poprawne;j
tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujacej korekty.

15, Koordynatorem projektu nad realizacja przedsigwziecia jest Pani Iwona Perzanowska - referent ds.
gospodarki odpadami, pozyskiwania, i rozliczania srodkow zewngtrznych oraz archiwum urzedu. Do zadan
koordynatora nalezy:

- koordynowanie zakresu organizacyjnego dziatan, monitorowanie przebiegu realizacji projektu aby zostat
osiagniety cel projektu,

- przestrzeganie przepisdw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zasady konkurencyjnosci wydatkow,
- kontrola i nadzér nad terminowa realizacja projektu,

- przygotowanie umow zwigzanych z realizacja projektu,

- kontrolowanie kosztow projektu,

- monitorowanie wskaznikoéw finansowych i merytorycznych projektu,

- sporzgdzanie wnioskdéw o platnosé¢, sprawozdan z realizacji projektu,

- wspofpraca z instytucja zarzadzajaca.

16. Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt ich
zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:

Na pierwszej stronie:

Adnotacje: “Zadanie wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach poddziatania 19.2 ,,Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spofecznos¢” objetego PROW na lata 2014-2020”

Na drugiej stronie:
Opis:

- numer i dat¢ zawarcia umowy o przyznaniu pomocy,
- tytul projektu,

- nazwe zadania (zadan) w ramach ktoérego wydatek zostal poniesiony, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie

-kwote wydatku kwalifikowalnego w odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionego we wniosku o
dofinansowanie projektu. W przypadku, gdy dokument zawiera rozne kategorie wydatkdw, nalezy wymieni¢
wszystkie z podaniem ich wartosci. Ponadto, jezeli wystgpuja rowniez wydatki niewykwalifikowane i wydatki
niezwigzane z projektem, przy kazdej z tych pozycji nalezy wskaza¢ ich wartos¢, tak aby suma wydatkow
kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych i niezwiazanych z projektem byl tozsama z wartoscig catkowitg
dokumentu,

- numer umowy z wykonawca, na podstawie ktorej zafakturowana ustuga/dostawa zostata wykonana. W
przypadku, gdy na dang ustugg/dostawe nie byto zawartej umowy, nalezy podac nr i date zlecenia.

- podstawe prawna udzielenia zamowienia publicznego,

- jezeli zakupu dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci - odniesienie do zastosowania
tego trybu,

- wskazanie rodzaju wydatku (biezacy/inwestycyjny),
- informacje¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej,

- informacje o zgodnosci wydatku z ustawg z 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien Publicznych (t.j. Dz. U.
22018 poz. 1986 ze zm.)



- pozostale elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowa¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w
jednostce tj. Urzedzie Gminy.

W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na
zalgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédtowego.

17. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych. Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno -
rachunkowym.

18. Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe podpisuje koordynator projektu, ktéry dokonuje
kontroli tych dokumentéw; poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich
kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o
dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz
sprawdza zgodno$¢ realizacji projektu z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamoéwiefi Publicznych.
Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza date dokonania kontroli i wlasnorgezny podpis.

19. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy zawiera
cechy wymienione w pkt. 8, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno —
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i
merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane s3 przez pracownika
Referatu Finansowego.

20. Dowody ksiegowe dotyczace projektu zatwierdza Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

21. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowig podstawe do
dokonania ptatnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego systemu
bankowego z rachunku bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

22. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja projektu przechowywane sa w siedzibie Urzgdu
Gminy w Czerwonce w wydziale Finansowym, w oddzielnych segregatorach, przez okres okreslony w umowie
o dofinansowanie.

2. Dla celow projektu pn. ,,I etap przebudowy budynku swietlicy wiejskiej we wsi Janopole, gmina
Czerwonka” przyjmuije sig plan kont okreslony w Zarzadzeniu Nr 39/2017 W¢jta Gminy Czerwonka z dnia 29
grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci. Dla wszystkich transakcji
zwiazanych z realizacja projektu wyodrebnia si¢ w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych konta
syntetyczne z dodatkowym rozszerzeniem o cyfry - 13.

24.Wykaz osob odpowiedzialnych za realizacje projektu pn. ,I etap przebudowy budynku swietlicy wiejskiej we wsi

Janopole, gmina Czerwonka”

L.p. Wyszczegdlnienie Imig i nazwisko Stanowisko Wzér
- uprawnienia podpisu
1. | Podpisywanie dokumentéw pod Koordynator projektu
wzgledem merytorycznym - pod Iwona Perzanowska

wzgledem gospodarnosci, legalnosci
i celowosci operacji gospodarczych,
sprawdzenie zgodnosci z
procedurami wynikajacymi z ustawy
Prawo Zamowien Publicznych,
przygotowanie wnioskow

o ptatnosé, sktadanie merytorycznych

sprawozdan.
2. | Podpisywanie dokumentow pod Bozena Zawieska Podinspektor
wzgledem formalno — rachunkowym, ds. ksiggowosci
budzetowej
3. | Dekretacja dokumentow ksiegowych | Bozena Zawieska Podinspektor

ds. ksiegowosci
budzetowej




Ewidencja operacji gospodarczych Mirostawa Skarbnik
Gromelska

Sporzadzanie sprawozdawczosci Mirostawa Skarbnik

finansowej i budzetowej Gromelska

Sprawy zwigzane z rozliczaniem ptac,
sporzadzanie przelewow

Bozena Zawieska

Podinspektor
ds. ksiegowosci

budzetowej
Nadzor finansowo — ksiegowy, Mirostawa Skarbnik
Kontrola wstepna Gromelska
Zatwierdzanie dokumentow do Pawet Wojt Gminy
wyplaty Kacprzykowski
Jan Seroka Sekretarz Gminy




KARTA PROJEKTU

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 23/2019
Wojta Gminy Czerwonka

z dnia 02 lipca 2019 r.

Uwagi

Nazwa projektu

»1 etap przebudowy budynku $wietlicy wiejskiej
we wsi Janopole, gmina Czerwonka”

Nazwa programu,
dziatania (nr dzialania)

19.2 ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoleczno$¢” z wylaczeniem projektow
grantowych oraz operacji w zakresie
podejmowania dzialalno$ci gospodarczej objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014 - 2020

Nazwa instytucji
zarzadzajacej/wdrazajace]

Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego

Numer umowy o
dofinansowanie

01419-6935-UM0712468/19

Miejsce realizacji
projektu (lokalizacja)

Wojewodztwo mazowieckie, powiat makowski,
gmina Czerwonka, Janopole, dz. ew. 17/2

Cel projektu

Projekt przyczyni si¢ do zaspokojenia potrzeb
spolecznych i kulturalnych mieszkancow oraz
umozliwienie stworzenia warunkow do
aktywnego wypoczynku, wspélnego spedzania
wolnego czasu oraz organizacji imprez poprzez
wykonanie I etapu przebudowy budynku
Swietlicy wiejskiej we wsi Janopole.

Rozpoczecie realizacji
projektu

02.07.2019r.

Planowane zakonczenie
realizacji projektu

Operacja zostanie zrealizowana nie péZniej niz w
terminie 2 lat od dnia zawarcia umowy i nie
po6zniej niz do dnia 31 grudnia 2022 r.

Nr rachunku bankowego

31 1500 1588 1215 8001 3218 0000

Kierownik/ koordynator
projektu

Osoba odpowiedzialna za realizacje projektu:
Iwona Perzanowska

Caltkowita wartos¢
projektu, w tym wydatki
kwalifikowane

192 693,94 z1, w tym kwalifikowane 192 693,94 zi

Zapis, czy VAT jest
kosztem kwalifikowanym
projektu, czy
niekwalifikowanym

TAK

Osoba nadzorujaca
ksiggowos¢ projektu i
ksiggowy projektu

Miroslawa Gromelska




