Zarzadzenie Nr 129/2021
Burmistrza Drzewicy

Z dnia 30 grudnia 2021

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
Na finansowanie projektu pn.

»Zmniejszenie emisji zanieczyszczen poprzez wymiane Zrdodet ciepta w Gminie Drzewica ".

Na podstawie art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2021 r. poz. 305)
oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 2 marca 2020 r w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw , przychoddw i rozchoddw oraz srodkdw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych ( Dz.U. z 2014 r. poz.1053 ze zm) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sie zasady prowadzenia rachunkowosci, instrukcje obiegu dokumentéw, kontroli i
archiwizowania dokumentéw realizowanego zadania pn. ,Zmniejszenie emisji zanieczyszczen
poprzez wymiane zrodet ciepta w Gminie Drzewica ".

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikdw do przestrzegania procedur zawartych w zatgczniku do
niniejszego rozporzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




ZAtACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR. 129/2021

INSTRUKCIA
Obiegu dokumentow ksiegowych dotyczacych realizacji projektu
»Zmniejszenie emisji zanieczyszczen poprzez wymiane zrddet ciepta

w Gminie Drzewica"

I. INFORMACJE OGOLNE
1. Beneficjent- Gmina Drzewica
2. Umowa o dofinansowanie projektu
Nr UDA - RPLD. 04.04.00-10-0018/20-00 zawarta w dniu 31.08.2021r. pomiedzy Wojewddztwem
tédzkim, w imieniu ktérego dziata Zarzad Wojewddztwa todzkiego a Gming Drzewica.
Okres realizacji projektu 30.09.2021r. - 18.12.2022r.
3. Zasady finansowania projektu
§2 umowy- $rodki stanowig 79,37 % kosztow kwalifikowanych projektu. Podatek VAT jest
kosztem niekwalifikowanym.
4. Rachunek bankowy
5. Srodki bedg wptywa¢ na rachunek gminy natomiast:
Na potrzeby projektu otwarty zostat rachunek bankowy w B.S Drzewica, z ktérego realizowane
bedg wydatki projektu.
Nr rachunku 22 9145 1011 4000 0156 2000 0043
6. Dysponowanie srodkami pienieznymi:
1) Burmistrz Drzewicy.
2) Zastepca Burmistrza Drzewicy z upowaznienia Burmistrza.
7. Wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi:

1) Skarbnik Gminy Drzewica.
2) Zastepca gtéwnego ksiegowego - z upowaznienia.

Il. OBIEG DOKUMENTOW

1.
2.

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu wptywaja do sekretariatu Urzedu Miasta.

Po zaewidencjonowaniu w ksiedze korespondencji i zadekretowaniu przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza dokumenty kierowane sg do osoby odpowiedzialnej merytorycznie za
projekt.

Dowody ksiegowe winny spetnia¢ warunki okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci. Kazdy
dowdd powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.



Ponadto kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ odpowiednio opisany przez osobe odpowiedzialng
za projekt i powinien zawiera¢ co najmniej:
a) Numer umowy o dofinansowaniu projektu.
b) Nazwe projektu.
c) Kwote wydatkéw ogétem w tym kwalifikowanych.
d) Potwierdzenie czy wydatek wykazany w fakturze zostat poniesiony zgodnie z ustawa
Prawo Zaméwien Publicznych (nalezy podac sygnature postepowania przetargowego).
e) Podanie pozycji z harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu.
4. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu :
a) Rzetelnosci ich danych
b) Celowosci (czy zakup, ustuga miesci sie w harmonogramie rzeczowo- finansowym).
c) Legalnosci czy dokument finansowy zostat wystawiony przez wtaéciwe jednostki.

Potwierdzenia merytorycznego dokonuje pracownik uprawniony do podpisu dokumentéw
zwigzanych z rozliczeniem projektu.

Nastepnie faktura podlega podpisowi (zgodno$¢ wydatku z kategorig wymieniong we wniosku).

Na podstawie zatagczonego do faktury protokotu odbioru wykonanych robé6t w okresie
rozliczeniowym nastepuje sprawdzenie poszczegélnych pozycji z wnioskiem o dofinansowanie.

Opis dokonywany jest na oddzielnym zatgczniku stanowiacy zatacznik do faktury.

Opisu dokonuje osoba uprawniona do podpisu dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem projektu.

Sprawdzony dokument (faktura, rachunek po opisaniu oraz sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym na dowdd czego sktadany jest podpis osoby odpowiedzialnej) bez zbednej zwioki
zostaje przekazany do dziatu ksiegowosci.

5. Przekazany dokument do dziatu ksiggowosci podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Sprawdzenie to polega na ustaleniu, czy dowdd zostat technicznie prawidtowo wystawiony, czy
nie zawiera btedéw rachunkowych, czy kwoty sg zgodne z umowami i zleceniami.

Sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym dokonuje pracownik ksiegowosci- zastepca gtéwnego
Ksiegowego potwierdzajgc podpisem i pieczatka lub skarbnik.

6. Sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu do zaptaty. Zatwierdzenie dowodu do zaptaty
poprzedzone jest podaniem klasyfikacji budzetowe;j tj. dziatu , rozdziatu i paragrafu oraz kwoty.
Zatwierdzenia i zaakceptowania do zaptaty dokonuja:

1) Burmistrz lub Z-ca Burmistrza (podpis i pieczatka imienna).
2) Skarbnik lub Z-ca gt. Ksiegowego (podpis i pieczatka imienna).
7. Dowody ksiegowe zawierajgce braki formalne podlegaja zwrotowi do wystawcy.



ZALACZNIK NR. 2
ZASADY

EWIDENCII | ROZLICZANIA PROJEKTU

Zgodnie z zapisem §8 pkt. 5 umowy nr. UDA-RPLD 04.04.00-10-0018/20-00 transze
dofinansowania  przekazywane bgda na rachunek bankowy Gminy Drzewica
Nr 89 914 51011 4000 0156 2000 0001

a nastgpnie niezwlocznie przekazywane na wyodrgbniony rachunek projektu

nr.22 914 51011 4000 0156 2000 0043 Z rachunku wyodrebnionego beda realizowane
wydatki projektu

1. WYDATKI dotyczace projektu klasyfikowane beda:

a) Dziat 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska

b) Rozdziat 90005 — ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu
c) Paragraf 6057 - srodki UE 70,57 % kosztédw kwalifikowanych

d) Paragraf 6059 — $rodki krajowe 8,80 % do kosztéw kwalifikowalnych

e) Paragraf 6050 - wydatki niekwalifikowane

2. Okreslenie symbolu projektu.
Wszystkie operacje ksiegowe oznaczane beda wyrdznikiem (kodem) 2243

3. Podstawe ewidencji zdarzen w ksiegach ORGANU jak i jednostki bedg oryginalne dowody
ksiegowe.

4. Rokiem obrotowym (budzetowym ) bedzie rok kalendarzowy.

5. Okresami sprawozdawczymi beda poszczegdine miesigce roku obrotowego (budzetowego).

6. Zapisy w ksiedze jednostki i organu dokonywane bedq w systemie komputerowym przy
zastosowaniu programu jaki gmina posiada tj. INFO- SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
»System ksiegowosci budzetowej".



7. EWIDENCJA ZDARZEN W ORGANIE

Lp. K- To Klasyfikacja
Tres¢ operacji
. Wn Ma
1 900/90005/6257 , 6059
Wptyw srodkdw z instytucji zarzadzajacej 133: 2243243
(zaliczka, refundacja)
2 Przekazanie srodkéw do jednostki na 273534 133, 900/90005/0000/0001
realizacje wydatkéw otrzymanych z inst.
zarzadzajacej
3
223 133
Przekazanie udziatu wiasnego gminy na e " 900/90005/0000/0002
realizacje
4 Przeksiegowanie na koniec miesigca konta 900/90005/6257
224-2243 na 901 2283243 901
5 Isprawozdanie Rb 28 S z jednostki 900/90005/6050,6057,6059
902 2233243
8. EWIDENCJA ZDARZEN W JEDNOSTCE
Lp. Tres$¢ operacji K- To Klasyfikacja
Wu Ma
1 Wptyw $rodkéw z instytucji 1805345 | 223545
zarzadzajgcej przekazanych z
organu
2 Wptyw $rodkéw udziat gminy Na 1305545 2935508
realizacje wydatkéw
3 Przypis otrzymanych $rodkéw z 800 < 720 1243 900/90005/6257
instytucji zarzadzajacej
4 Naliczenie faktury 0805243 201 900/90005/
998 6057,6059,6050
poz.2243
5 Utworzenie funduszu 900/90005/
inwestycyjnego 8102243 | 800243 |6057,6059,6050
poz.3339
6 Zapfata za fakture 900/90005
201 1302243 / /
6057,6059,6050
poz.3339




7 Przeksiegowanie zrealizowanych 273
wydatkow 2243 8004
8 Przeksiegowanie funduszu
inwestfcgyjnego 800 2243 800; 28(5);92 (()): 95 /605 0
poz.3339
9 Zakoriczenie inwestycji OT 900/90005
oL 0802243 / /
6057,6059,6050
poz.3339

Archiwizacja dokumentéw

Dokumenty ksiegowe ,umowy przechowywane i archiwizowane beda na zasadach
obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

Zgodnie z zapisem § 23 umowy o dofinansowanie projektu okres przechowywania dokumentéw
wynosi 5 lat od dokonania ostatniej ptatnosci



