Zarzadzenie Nr 48/2024
Wojta Gminy Trojanow
z dnia 29 maja 2024 r.

w sprawie: procedury kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu dokumentow
stosowanych przy realizacji operacji pn. “Utwardzenie placu Swietlicy Wiejskiej w
miejscowosci Wola Korycka Dolna”™ w ramach poddziatania »Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznos¢” objetego
PROW na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci Dz, UL
z 2023 r., poz. 120 ze zm.) postanawiam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci i obiegu dokumentéw wraz z procedurg kontroli
finansowej w ramach realizacji operacji pn.”Utwardzenie placu Swietlicy Wiejskiej
w miejscowosci Wola Korycka Dolna” w ramach poddziatania »Wsparcie na wdrazanie

operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznos¢™ objetego
PROW na lata 2014-2020, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia jest Skarbnik Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2024
Wojta Gminy Trojanow

z dnia 29 maja 2024 r.

Procedura kontroli finansowej i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Trojanowie
w zwigzku z realizacjg operacji w zakresie dzialania Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014- 2020

pn.
" Utwardzenie placu Swietlicy Wiejskiej w miejscowosci Wola Korycka Dolna”

w ramach poddzialania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznos¢”
w ramach dziatania ,, Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”
obj¢tego Programem w zakresie rozw6j ogdlnodostepne;j i niekomercyjnej infrastruktury
turystycznej lub rekreacyjnej, lub kulturalne;j.

Celem operacji jest: ..Rozwdj ogdlnodostepnej i nickomercyinej infrastruktury rekreacyinej
i kulturalnej poprzez utwardzenie placu przed $wietlica wiejska w miejscowosci Wola
Korycka Dolna.

Realizacja operacji prowadzona bedzie zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci.
Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji w/w projektu
jest Gmina Trojanow Nr NIP 826-20-37-304, REGON 711 582 316, jednostka realizujaca
projekt- Urzagd Gminy w Trojanowie, 08-455 Trojanéw NIP 826-11-50-903

Procedura obejmuje:

L. Wstep

II. Sciezka obiegu dokumentoéw zewnetrznych i wewnetrznych
II1. Przechowanie dokumentac;ji

I. Wstep

Osoba odpowiedzialng za wdrazanie operacji jest Wéjt Gminy Trojanow.

Operacja zostanie zrealizowana w Gminie Trojanéw na obszarze objetym LSR realizowang
przez lokalna grupe dziatania o nazwie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania — Forum
Powiatu Garwolifiskiego z siedziba w Garwolinie, Al. Legionow 48, 08-400 Garwolin.

W ramach operacji zostang wykonane roboty brukarskie zwigzane z wykonaniem nawierzchni
z kostki brukowej o gr. 8 cm, jak réwniez zostanie zamontowana lawka oraz tablica
informacyjna w obrebie placu przy $wietlicy wiejskiej w Woli Koryckiej Dolnej dz. nr 695.



W realizacji zadania biorg udzial nastepujace osoby:

Wojt Gminy - Michal Jasek
Sekretarz Gminy - Jaroslaw Ryszkowski
Skarbnik Gminy - Renata Wesolowska
Kierownik Referatu Inwestycyjnego - Aneta Michta
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - Dorota Zduniak
Stanowisko ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich - Agnieszka Zaczek

W przypadku zmiany osoby zajmujacej w/w stanowisko, w realizacji projektu uczestniczy
nowa osoba przejmujaca obowigzki bez koniecznosci imiennej zmiany ZapisOw w
Zarzadzeniu.

IL Sciezki obiegu dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych
1. Obieg dokumentow

Umowy sporzadza si¢ w takiej liczbie egzemplarzy, aby przynajmniej 1 zostal przekazany do
Skarbnika Gminy.
Wystawione zgodnie z umowami faktury wplywaja na kancelarie Urzedu Gminy, po
rejestracji przekazuje si¢ je do Skarbnika Gminy, ktéry nadzoruje sprawdzenie faktur co do
zgodnosci z umowg oraz wykazem rzeczowo finansowym.
Urzad Gminy w Trojanowie oraz Gmina (Organ) posiadaja wspélny rachunek bankowy o
numerze: 47 9210 0008 0052 3121 2000 0010 w BS Garwolin O/Trojanow.
Dla potrzeb Projektu w razie potrzeby zostanie otwarty odrebny rachunek bankowy.
Do dysponowania rachunkami upowaznione sg nastgpujace osoby:
- Wojt Gminy- Michal Jasek lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy- Jarostaw
Ryszkowski
- Skarbnik Gminy- Renata Wesotowska

Wydatki przed otrzymaniem pomocy finansowej jak réwniez w ramach wkladu wlasnego
dokonywane bgda z rachunku biezacego budzetu.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi aneksami i
harmonogramem, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

2. Weryfikacja faktur i ich platnosci

Kierownik referatu inwestycyjnego lub pracownik zatrudniony na stanowisku ds, funduszy
europejskich zamieszczajg na odwrocie faktury lub dodatkowej kartce opis skladajgcy sie co
najmniej z:

- NUMETU UMOWY 0 przyznaniu pomocy

- numer pozycji w zestawieniu rzeczowo - finansowym

- kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu



oraz opatrze¢ klauzula lub pieczecig o tresci: ,,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020”

Tak opisang faktur¢ przekazuje Skarbnikowi Gminy celem dalszej weryfikacii.

Skarbnik przekazuje faktur¢ Wojtowi Gminy w celu sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Dowodem weryfikacji Wojta jest podpis i data na pieczeci ,, Sprawdzono
pod wzglgdem merytorycznym™. Opisu stwierdzajacego fakt wykonania ustugi dokonuje
Wojt lub Sekretarz. Dalsze czynno$ci wykonuje Skarbnik. ktéry dokonuje weryfikacji faktury
sprawdzajac jg pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie dowodéw pod
wzgledem formalno- rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych. Dowodem weryfikacji jest podpis i data
na pieczgci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym”. Réwniez Skarbnik
dokonuje kontroli dokumentu pod wzgledem zgodnosci operacii z planem finansowym (czy
srodki finansowe na dany wydatek sg zabezpieczone w planie finansowym Urzedu).

Nastepnie Skarbnik stempluje fakturg pieczecia i dokonuje dekretacii.

Na pieczgci wpisuje klasyfikacjg¢ budzetowa oraz kwote do zaplaty.

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dzial 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego.

rozdziat 92109 — Domy i osrodki kultury, $wietlice i kluby

Srodki na realizacj¢ Projektu znajduja si¢ w planie finansowym Urzedu Gminy w wysokosci
ustalonej przez Rad¢ Gminy. Wydatki Projektu ujmuje si¢ w rozbiciu na $rodki unijne z
czwartg cyfrg paragrafu ,,7” oraz na wklad wlasny gminy- z cyfra ,,9”

W przypadku niezgodnosci faktury z umowa lub bledéw formalno- rachunkowych
wykonawcey sg wzywani do korekty faktur. Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ziozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na
dokumencie, oznacza ze:



a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej operacii,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci 1
prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument wlasciwemu
Izeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Wojta.
Wojt moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemne;j
polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zadaé¢ udzielenia w formie ustanej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji i wyjasnien.

Po dokonaniu kontroli przez Skarbnika dokument podlega zatwierdzenia do zaplaty.
Do zatwierdzania dokumentéw uprawnione sa nastgpujace osoby:

Pan Michal Jasek - Wojt Gminy

Pani Renata Wesolowska - Skarbnik Gminy

Po dokonaniu tych czynnosci Skarbnik Gminy przygotowuje polecenie przelewu i dokonuje
zaptaty faktury. Platnosci wykonawcom dokonywane beda w formie papierowego polecenia
przelewu badz za pomoca elektronicznego systemu bankowos$é  elektroniczna.
Potwierdzeniem dokonania zaplaty jest wycigg bankowy.

Zaplacona faktura oraz przelew zostaja zaksiggowane w ksiegach rachunkowych za pomocag
programu komputerowego Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie firmy Ushugi Informatyczne
INFO-SYSTEM z Legionowa do ktorego dostgp ma pracownik ds. ksiegowosci budzetowej
oraz Skarbnik Gminy. Dostep do programu chroniony jest hastem.

3. Dokumentowanie ksiegowe projektu

Dokumentowanie ksiggowe projektu nastgpuje zgodnie z zakladowym planem kont i
zasadami rachunkowosci obowigzujacymi w Urzedzie Gminy.
Wyodrgbniona ewidencja polega na utworzeniu wydzielonego kodu zadania.
Wykaz podstawowych dowodow ksiggowych:

- faktura VAT

- faktura VAT korygujaca

- nota korygujaca

- rachunek

- lista plac

- polecenie przelewu

- wyciag bankowy

- polecenie ksiggowania (PK)

Na dowodach ksiggowych dopuszcza sig¢ stosowanie ogdlnie przyjetych skrotow.
Za terminowos¢ regulowania zobowiazan finansowych wynikajacych z realizacji Projektu
odpowiada Skarbnik Gminy.



4. Zasady ujecia operacji w ksiegach rachunkowych

W celu ujecia operacji w ksiegach rachunkowych tworzy si¢ zadanie z kodem 14.2024 oraz
wydziela si¢ odrgbne konto rachunku bankowego z oznaczeniem liczbg 14 (130-14).

Przykladowe operacje ksiggowe zwigzane z realizacja zadania:

faktura za wykonawstwo Wn 080-14

Ma 201-(numer kontrahenta)
zaplata faktury Wn 201-(numer kontrahenta) Ma 130-14
nadzor inwestorski Wn 080-14 Ma 231-1

Zasady funkcjonowania poszczegolnych kont sa okreslone w zakladowym planie kont
obowiazujgcym w jednostce.

5. Przygotowanie i zlozenie wniosku o platno$é

Whniosek przygotowuje pracownik ds. funduszy europejskich we wspotpracy z
ksiegowoscia, ktora przygotowuje dane finansowe.
Sprawdzania wnioskéw pod wzgledem rachunkowym (kwoty platnosci z poszczegblnych
faktur, numery i daty wystawienia faktur, polecen przelewéw lub wyciagow bankowych)
wykonuje  Skarbnik Gminy lub pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowej.
Sprawdzenie wniosku pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu
Inwestycyjnego.
Sprawdzony wniosek podpisuje Waijt.
Oryginal w formie papierowej i elektronicznej dostarczany jest przez upowazniona osobeg do
Urzedu Marszatkowskiego w Warszawie.

6. Sprawozdawczosd.

Sprawozdanie przygotowuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. funduszy europejskich.
Sprawdzenia sprawozdan pod wzgledem rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy.
Sprawdzenie sprawozdania pod wzglgdem merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu
Inwestycyjnego.

Sprawdzone sprawozdanie podpisuje Wajt.

Sprawozdanie w formie papierowej i elektronicznej dostarczane jest przez upowazniona
osobg do Urzedu Marszatkowskiego w terminie podanym w umowie.

7. Inne dokumenty

Pozostale, wymagane umowg dokumenty zwigzane z realizacja projektu przygotowuje
pracownik na stanowisku ds. funduszy europejskich.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy badz
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu
Inwestycyjnego.

Sprawdzone dokumenty podpisuje Wit.



8. Pozostale postanowienia

1.O0dpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ catej dokumentacji merytorycznej realizacji Projektu
wraz z dokumentacja z przebiegu realizacji projektu ponosi pracownik ds. funduszy
europejskich.

2.Do kontaktow z Urzedem Marszatkowskim upowaznia si¢ pracownika ds. funduszy
europejskich oraz Kierownik Referatu Inwestycyjnego.

3.Za zgodnos¢ z oryginalem dokumenty potwierdza Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.

III.  Przechowywanie dokumentow

Oryginaly dowodéw ksiggowych przechowywane sa w odrebnych, opisanych teczkach
(segregatorach). Opis na teczkach (segregatorach) powinien by¢ czytelny i powinien zawieraé
informacje o nazwie operacji.

Dowody  ksiggowe ewidencjonowane w ksi¢gach rachunkowych Urzedu Gminy i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine - faktury, rachunki i inne dokumenty
dotyczgce operacji w trakcie realizacji przechowywane beda w referacie finansowym.

Po zakonczeniu realizacji operacji i rozliczeniu finansowym przez Instytucje Finansujaca
dowody ksiggowe oraz wszelka dokumentacj¢ zwigzang z Projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu
Gminy.

Dokumenty dotyczace operacji przechowywane sa:

a) dokumenty ksiegowe — w wydziale finansowym w oddzielnych zbiorach dla kazdego
projektu w szafach zamykanych na klucz;

b) pozostale dokumenty zwiazane z realizacjg projektu — u pracownika na stanowisku ds.
kancelaryjnych i funduszy europejskich oraz Kierownik Referatu Inwestycyjnego.

Do dokumentéw moga mie¢ dost¢gp wylacznie pracownicy upowaznieni do
przygotowania i sprawdzania dokumentéw zwigzanych z operacja.

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu bedzie przechowywana do dnia uptywu 5 lat od
dnia dokonania platnosci koncowej.

Pozostate zasady prowadzenia operacji - zgodnie z Umowa o przyznanie pomocy Nr 03758-
6935-UMO0715845/23 zawarty w dniu 21 marca 2024 r. w Warszawie pomiedzy
Wojewodztwem Mazowiecki reprezentowanym przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego
a Gming Trojanéw, oraz zgodnie z przepisami wewnetrznymi obowiagzujacymi w Urzedzie
Gminy w Trojanowie.

N
{ Jasek



