WOJT GMINY KAZMIERZ

woj. wielkopolskie

Zarzadzenie nr ORG.120-3/17
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 25 maja 2017 r.

w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci, procedur organizacyjnych oraz zasad obiegu
i archiwizowania dokumentéw, zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Rozbudowa
oczyszczalni Sciekéw w Kiaczynie wraz z siecig kanalizacji sanitarnej (tzw. Uklad Kazmierz
— Kigcezyn) — etap III: kanalizacja sanitarna w Chlewiskach”.

Na podstawie art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047, poz. 2255, z 2017 r. poz. 61, poz. 245 i poz. 791), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760), rozporzadzenia Ministra Finanséw
z2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053; z 2010 r. Nr 235, poz.
1546, z 2014 r. poz. 1382 i poz. 1952, z 2015 r. poz. 931, poz. 1470 i poz. 1978, z 2016 r. poz. 242, poz.
524, poz. 1121, poz. 1504 i poz. 2294 oraz z 2017 r. poz. 73, poz. 162 i poz. 580), rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE. L. z 2013 r. Nr 347, str. 320, z 2013 r. Nr 347, str. 259 i str. 470, z
2015 r. Nr 270, str. 1 oraz z 2016 r. Nr 200, str. 140, Nr 259, str. 79/2 i Nr 338, str. 34), a takze w zwigzku
z przystapieniem przez Gmine Kazmierz do wykonania projektu pn. ,,Rozbudowa oczyszczalni $ciekow w
Kiaczynie wraz z siecia kanalizacji sanitarnej (tzw. Uklad Kazmierz — Kigczyn) — etap III: kanalizacja
sanitarna  w Chlewiskach” wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej 4. Srodowisko, Dziatania: 4.3. Gospodarka wodno-$ciekowa,
Poddziatanie 4.3.1. Gospodarka wodno-$ciekowa Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
na lata 2014 — 2020, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego polityke rachunkowosci projektu pn.:
»Rozbudowa oczyszczalni Sciekéw w Kiaczynie wraz z siecig kanalizacji sanitarnej (tzw.
Uklad Kazmierz — Kiaczyn) — etap III: kanalizacja sanitarna w Chlewiskach” (dalej:
projekt) oraz zakresy odpowiedzialnosci dla poszczegélnych komorek i pracownikéw Urzedu
Gminy.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkoéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§ 3. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami

rachunkowosci tj.:

1) zasadg cigglosci, ktora stanowi ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane w sposéb
ciggly, dokonujagc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych
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2)

3)

4)

S)

operacji gospodarczych, przyjmujgc taka samg metod¢ wyceny aktywow i pasywow oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich
wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich
zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

zasada jawnosci 1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujgcymi
zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania $rodkow publicznych,
czyli takze srodkoéw europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie klasyfikacji budzetowej,
zasadg memorialowa i kasowa: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie
osiagniete i przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace
danego roku, niezaleznie od terminu ich zaptaty. W rozliczeniach projektu, nalezy
réwnolegle uyjmowac wydatki kwalifikowane w ujeciu kasowym, a wigc juz poniesione,
zasada kontynuacji dziatalno$¢ i realizacji projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w kolejnym roku,
realizowanie projektu w niezmienionym zakresie,

zasadg jasnego i rzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy rzetelnie
1jasno przedstawi¢ sytuacje majgtkowa i finansowa.

§ 4. Rachunkowos¢ projektu prowadzona jest wedlug ogoélnych zasad wprowadzonych w
Urzedzie Gminy zarzadzeniem Nr O0G.120-7/14 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia
2014 r. w sprawie okres$lenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

§ 5. Szczegdlowe zasady prowadzenia ewidencji ksiegowe;.

1.

2.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania.

Do czasu podpisania umowy o przyznaniu pomocy w paragrafach klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow dopuszcza si¢ stosowanie czwartej cyfry ,,0”. Po podpisaniu umowy nastagpi
przeksiggowanie tych wydatkéw dokumentem PK, z zastosowaniem paragrafow z czwartg
cyfra ,,7” lub ,,9”.

. Po podpisaniu umowy o przyznaniu pomocy wyodrebnia si¢ ewidencje ksiegowa projektu,

ktéra polega na wprowadzeniu kont analitycznych zalozonych na operacje dotyczace

realizowanego projektu ze szczegdlnoscia odpowiednio do kategorii kosztowych zawartych

we wniosku o dofinansowanie projektu, co najmniej dla dochodéw, wydatkéw oraz
inwestycji w toku.

Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw i wydatkoéw zostajg

ujete w klasyfikacji budzetowej: dzial 010 ,,Rolnictwo i lowiectwo”, rozdzial 01010

»Infrastruktura wodociggowa i sanitacyjna wsi”, w paragrafie, ktéry zostanie utworzony

W nastepujacy sposob:

a) dochody, ktorych zrédtem sg srodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
nalezy klasyfikowa¢ poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu ,,7”,

b) wydatki ponoszone na realizacj¢ projektu, ktérych zrédiem sa $rodki z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwarte;j
cyfry paragrafu ,,7”,

¢) wydatki ponoszone jako wklad wiasny nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie jako
czwartej cyfry paragrafu ,,9”,
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d) wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane nalezy

klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu ,,9”.

5. Do ewidencji operacji gospodarczych projektu stosuje sie¢ plan kont ksiggowych
wprowadzony w Urzedzie Gminy zarzadzeniem Nr OOG.120-7/14 Woéjta Gminy Kazmierz z

dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

§ 6. 1. Do realizacji projektu wyodrebnia si¢ rachunki bankowe, prowadzone przez bank
obstugujacy budzet — tj. Bank Spotdzielczy Duszniki:
a) 84 9072 0002 2002 0200 0273 0019 - na ktéry bedg wptywaty zaliczki na wydatki,
b) 57 9072 0002 2002 0200 0273 0020 - na ktory bedzie wptywata refundacja poniesionych

wydatkow.

2. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi sie¢ na rachunkach bankowych, o
ktérych mowa w ust. 1, upowaznione sg osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

§ 7. 1. Dokumenty dotyczace realizacji projektu wspotinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, nalezy przechowywaé zgodnie z umows o dofinansowanie
projektu.

2. Przechowywanie dokumentacji nastegpowaé bedzie w sposéb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektu,
zgodnie z zapisami rozporzadzenia 1303/2013, przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po zlozeniu zestawiania wydatkow do Komisji Europejskiej, o ktérych mowa
wart. 137 rozporzadzenia 1303/2013, obejmujacego wydatki wykazane we wniosku o
platnos¢, o ktorym mowa w § 8 umowy o dofinansowanie projektu.

3. Termin okreslony w ust. 1 12 moze zosta¢ przedtuzony przez Instytucje Zarzadzajacg WRPO
2014+ .

4. Do dokumentéw wymienionych w ust. 1 nalezg w szczegdlnosci:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

Whniosek o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginaly lub kopie
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),

Oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych do niej
aneksow,

Oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczegoélnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy,

Dokumenty potwierdzajace kwalifikowalno$¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektu
1 wykazywanych we wnioskach o ptatnos¢,

Oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztéw, w szczegdlnosci faktury,
rachunki, wyciagi z rachunku bankowego, potwierdzenie dokonania ptatnosci,

Wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji Srodkow
trwatych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu
dokonano zakupu $rodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych)

Wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w
okresie 5 lat od jego zakonczenia,

Oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoly odbioru,
protokoty koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze oraz inne zwigzane z realizacjg inwestycji,

Oryginaly dokumentow dotyczacych zakupdéw sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne z zapisem oprogramowania,
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j) Oryginaly dokumentéw, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych; analizy, certyfikaty,
dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan i inne,

k) Oryginaty dokumentéw dotyczacych dziatan o charakterze promocyjnym wraz z oryginal-
nymi materialami promocyjnymi,

1) Oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych
umow (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze aktow notarialnych zwigzanych
z realizowanym projektem,

m) Oryginaty dokumentéw dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych: ogloszenia
0 zamoOwieniu i o udzieleniu zamowien, dokumenty potwierdzajace przekazanie ogloszen
do biuletynu, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkow
zamOwienia wraz z zalgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokoty z postepowania
o udzielenie zamowienia wraz z zalgcznikami, dokumentacja dotyczaca odwotan,

n) Dokumenty o charakterze organizacyjnym: powolanie kierownika beneficjenta, polityka
rachunkowosci, akty prawne, zarzadzenie w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci,
procedur organizacyjnych oraz zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw,

0) Oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
wraz z dokumentacjg potwierdzajaca wykonanie zalecen i1 usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

p) Inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, w tym niezbednych do przeprowadzenia
kontroli projektu.

5. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 4 sg przechowywane odpowiednio:

a) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt a), b), ¢), d), h), i), j), k), 1), m), o), p)
w Wydziale Nieruchomosci i Inwestycji,

b) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 pkt e), f), g), n), w Wydziale Finansowo -
Ksiegowym,

6. Oryginaly dokumentoéw o ktorych mowa w ust 4 przechowywane sa w Wydziatach, o ktérych
mowa w ust. 5 w okresie zgodnym z §7 ust. 1 - 3, a nastepnie przekazane zostang do

Archiwum Zaktadowego.

§ 8. Ogodlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentacji okreslajg przepisy
kancelaryjne dla organo6w gmin.

§ 9. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie archiwum zakladowego maja obowigzek
informowania Instytucji Zarzadzajacej o wszelkich zdarzeniach majacych wplyw na sposéb
imiejsce przechowywania dokumentacji projektu, w szczegodlnosci o zmianie miejsca
archiwizacji dokumentow.

§ 10. Do dostgpu do dokumentacji projektowej poza pracownikami beneficjenta upowaznieni sg
réwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu.

§ 11. 1. Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla
Zarzgdzenie Wojta Gminy Kazmierz z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie okreslenia zasad
prowadzenia rachunkowosci.
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2. W projekcie stosuje si¢ dodatkowo Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej WRPO na lata 2014 —

§

2020 w sprawie zasad rozliczania projektow realizowanych w ramach osi priorytetowych
1,2,3,4,519.

12. Za nadzér nad realizacjg projektu odpowiada Kierownik Wydziatu Nieruchomosci

i Inwestycji, w tym w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)
4)

5)

realizacj¢ zadania zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym projektu;

koordynacje¢ zadan wynikajacych z projektu w ramach struktury wewnetrznej Urzedu
Gminy;

koordynacje obowigzujacych procedur zwigzanych z realizacjg zadania;

dostepno$¢ do dokumentéw merytorycznych i rachunkowych oraz ich ochrong przed
niekontrolowanymi zmianami;

prawidtowe przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu
i przyznang pomoca zaréwno w trakcie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu.

§ 13. Wyznaczony pracownik z Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji odpowiada za:

)
2)
3)
4)
5)
6)

§

kontrole merytoryczng dowodow ksiegowych (sprawdzenie czy dane zawarte w dowodach sa
zgodne z umowg i harmonogramem, czy sg kompletne i zgodne ze stanem faktycznym);
sporzadzenie do Instytucji Zarzadzajace] WRPO wnioskow o platnosé;

sporzadzanie do Instytucji Zarzadzajacej WRPO sprawozdan z realizacji projektu;
przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej WRPO wszystkich dokumentéw, informacji

i wyjasnien zwigzanych z realizacjg projektu;

udostepnienie dokumentacji zwigzanej z projektem, a bedacej w posiadaniu Urzgdu Gminy
podmiotom uprawnionym do przeprowadzania kontroli;

promowanie projektu zgodnie z postanowieniami umowy.

14. Kierownik Wydzialu Nieruchomosci i Inwestycji odpowiedzialny jest za wszystkie

czynno$ci dotyczagce wylonienia wykonawcy, w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 15. Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy odpowiada za:
1) wyodrebnienie ewidencji ksiegowej projektu, zgodnie z zapisami w § 4 1 5 niniejszego

zarzadzenia;

2) prawidtowos¢ dekretacji na dowodach ksiggowych dokumentujgcych zdarzenia

gospodarcze dotyczace projektu;

3) kontrole prawidtowosci rachunkowej dowodow ksiegowych;
4) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym:;
5) wspdlprace z Wydzialem Nieruchomosci i Inwestycji w zakresie sporzadzania

wymaganych dokumentéw do wniosku o ptatnos¢;

6) zatwierdzanie dokumentow do wyplaty.

§ 16. Skarbnik Gminy odpowiada za:
1) nadzor nad stosowaniem zapisOw ustawy o finansach publicznych;
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2) ujecie w budzecie gminy oraz wieloletniej prognozie finansowej dochodéw i wydatkéw
dotyczacych projektu;

3) wspolprace z Wydziatem Nieruchomosci i Inwestycji, w zakresie sporzadzania
wymaganych dokumentéw do wniosku o ptatnosé;

4) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

5) zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi oraz Kierownikowi Wydziatu
Nieruchomosci i Inwestycji.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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