Zarzadzenie Nr 60/2020
Burmistrza Drzewicy

z dnia 03 czerwca 2020 roku

w sprawie: ustalenia zasad realizacji projektu — ,, Przebudowa drogi, ulica Mita ”.
§1

Wprowadza sie instrukcje obiegu dokumentdw wymienionego projektu  zgodnie
z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Ustala sie zasady ewidencjonowania i rozliczania projektu zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do

Zarzadzenia .

§3

Zobowigzuje sie pracownikéw odpowiedzialnych za projekt do przestrzegania instrukcji
stanowigcych zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. QJW



ZAtACZNIKNR 1
DO ZARZADZENIE NR 59/2020 z dnia 03.06.2020
INSTRUKCIA

obiegu dokumentow ksiegowych dotyczacych realizacji projektu ,,Przebudowa drogi, ulica
Mita ”.

I. INFORMACE OGOLNE
1. Beneficjent — Gmina Drzewica
2. Umowa o dofinansowanie projektu z Funduszu Drég Samorzgdowych
Nr 152/G/2020 zawarta w dniu 25 maja 2020 r pomiedzy Wojewoda tédzkim
a gming Drzewica .
3. Zasady finansowania projektu
§ 2 umowy — $rodki Z Funduszu Drég Samorzadowych stanowia 80 % wydatkéw
kwalifikowanych projektu. Podatek VAT jest kosztem kwalifikowalnym.
4. Rachunek bankowy
Na potrzeby projektu otwarty zostat rachunek bankowy
w B.S Drzewica, z ktorego realizowany bedzie projekt.
Nr rachunku 71 9145 1011 4000 0156 2000 0034
5. Dysponowanie srodkami pienieznymi:
1) Burmistrz Drzewicy.
2) Zastepca Burmistrza
z upowaznienia Burmistrza Drzewicy
6. Wykonanie dyspozycji Srodkami pienieznymi:
1) Skarbnik Gminy Drzewica.
2) Zastepca gtownego ksiegowego — z upowaznienia.

Il. OBIEG DOKUMENTOW

1  Wszystkie dokumenty dotyczace projektu wptywaja do sekretariatu Urzedu
Miejskiego w Drzewicy.

2 Pozaewidencjonowaniu w ksiedze korespondenc;ji
i zadekretowaniu przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza dokumenty
kierowane sg do osoby odpowiedzialnej merytorycznie za projekt.

3 Dowody ksiggowe winny spetnia¢ warunki okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci. Kazdy dowdd powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym.
Ponadto kazdy dokument ksiggowy powinien byé odpowiednio opisany przez
osobe odpowiedzialng za projekt i powinien zawiera¢ co najmniej:
a) Numer umowy o dofinansowaniu projektu
b) Nazwe projektu
c) Kwote wydatkéw ogdtem w tym kwalifikowanych



d) Potwierdzenie czy wydatek wykazany w fakturze zostat poniesiony zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych .

e) Podanie pozycji z harmonogramu rzeczowo- finansowego projektu.

4  Sprawdzenie dowododw pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu:
a) Rzetelnosciich danych
b) Celowosci (czy zakup, ustuga miesci sie w harmonogramie rzeczowo —

finansowym).
c) legalnosci czy dokument finansowy zostat wystawiony przez wtasciwe
jednostki.
Potwierdzenia merytorycznego dokonuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za przebieg realizacji inwestycji oraz kierownik inwestyciji.
Sprawdzony dokument (faktura, rachunek po opisaniu oraz sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym na dowdd czego sktadany jest podpis osoby
odpowiedzialnej) bez zbednej zwtoki zostaje przekazany do dziatu ksiegowosci.
5 Przekazany dokument do dziatu ksieggowosci podlega sprawdzeniu pod wzgledem

formalno — rachunkowym.
Sprawdzenie to polega na ustaleniu, czy dowdd zostat technicznie prawidfowo
wystawiony, czy nie zawiera btedow rachunkowych, czy kwoty sg zgodne
z umowami i zleceniami.
Sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym dokonuje pracownik ksiegowosci —
zastepca gtownego Ksiggowego potwierdzajgc podpisem i pieczgtka lub skarbnik.

6. Sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu do zaptaty. Zatwierdzenie
dowodu do zaptaty poprzedzone jest podaniem klasyfikacji budzetowej tj. dziatu,
rozdziatu i paragrafu oraz kwoty.
Zatwierdzenia i zaakceptowania do zaptaty dokonujg:
1) Burmistrz lub Z-ca Burmistrza (podpis i pieczagtka imienna).
2) Skarbnik lub Z-ca gt. Ksiegowego (podpis i pieczatka imienna).

7. Dowody ksiggowe zawierajgce braki formalne podlegaja zwrotowi do wystawcy.



ZAtACZNIKNR 2 do

Zarzadzenia nr 60/2020 z dnia 03 czerwca 2020 r.

ZASADY
EWIDENCIONOWANIA | ROZLICZANIA PROJEKTU

1. Wydatki dotyczace projektu klasyfikowane beda:
a) Dziat—600 - Transportitgcznosc.
b) Rozdziat — 60016 - Drogi publiczne gminne
c) Paragraf — 6050 - wydatki inwestycyjne

2. Okreslenie symbolu projektu

Wszystkie operacje ksiegowe okresla sie symbolem — 7134

Poniewaz srodki wptywajg bezposrednio na wydzielony rachunek
z pominieciem rachunku organu ewidencja ksiegowa odbywa sie zaré6wno
w organie jak i jednostce

3. Ewidencja ksiegowa projektu - ORGAN

1) Wptyw srodkow — (udziat wtasny gminy ) na wyodrebniony rachunek projektu
133 7134 141 7134

2) Wptyw srodkéw z Funduszu Drég Samorzadowych na wyodrebniony rachunek projektu
133 7134 - 2245334 (600/60018/6350 )

3) Zaptata za f-re z wyodrebnionego rachunek u projektu
223 7134 - 1337134

4) Przeksiegowanie otrzymanych srodkéw na dochody budzetu
224 513, . 901 (600/60018/6350)

5) Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na konto wydatkéw budzetu
223 ;134 . 902 (600/60016/6050)

6) kapitalizacja odsetek bankowych

133 7134 - 222-2 (600/60018/0920)



4. Ewidencja ksiegowa projektu - JEDNOSTKA

1) Wptyw Srodkéw — (udziat wiasny gminy ) na wyodrebniony rachunek projektu
130 7134 -223 7134

2) Wptyw srodkow z Funduszu Drég Samorzadowych na wyodrebniony rachunek
projektu

130 7130 . 2237134

2) Utworzenie funduszu inwestycyjnego
8107133 —800 7134

3) Zaangazowanie — 998 7134
4) Ksiegowanie faktur

a) Naliczenie Fra (600—-60016 —6050)  080.7134 — 201...

b) Zaptata faktury 201 - 130734
5) Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkdow 223 513, . 8004

6) Sporzadzenie OT po zakonczeniu realizacji zadania 011 — 080 7134

ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy przechowywac¢ zgodnie z wymogami zawartymi w umowie
o dofinansowanie.

2. W przypadku braku zapisu w umowie dokumenty archiwizuje sie na zasadach
obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

il




