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GMINY

' Zarzadzenie Nr 361/43/2018
Wéjta Gminy Mala Wies
z dnia 04 czerwca 2018 r.

w sprawie: ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla projektu
pn.. , Rozwdj OZE w gminach wiejskich poprzez budowe instalacji odnawialnych

b

irodel energii’’, wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz. U. z
2018r., poz. 395 z poézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1911)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ dokumentacj¢ opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci oraz procedury
finansowe dla projektu pn. ,Rozwoj OZE w gminach wiejskich poprzez budowg¢ instalacji
odnawialnych Zrédel energii’’ realizowanego przez Urzad Gminy Mata Wies, w brzmieniu
stanowigcym Zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Dla potrzeb projektu wprowadzona zostaje wyodrebniona ewidencja poprzez wydzielenie
dodatkowych kont analitycznych w powiazaniu z juz istniejacymi kontami syntetycznymi
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Przyje¢te zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w ramach projektu, okresla
Zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wykaz osob upowaznionych do sporzadzania dokumentacji zwigzanej z projektem ,,Rozwd)j
OZE w gminach wiejskich poprzez budowe instalacji odnawialnych zrodet energii’’, jej
kontroli oraz zatwierdzenia do wyplaty, stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ wszystkie osoby biorace udzial przy realizacji projektu, do przestrzegania i

stosowania procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Mala Wie$
Nr 361/43/2018 z dnia 04.06.2018 r.

Ogolne zasady (polityki) rachunkowosci oraz ewidencja ksieggowa dokumentow
i operacji finansowych
Projekt ,, Rozwdj OZE w gminach wiejskich poprzez budowe instalacji odnawialnych Zrédet
energii’’ realizowany jest w partnerstwie z Gming Zawidz, Rosciszewo, Kuczbork-Osada,

Zatuski i Gozdowo.

Gmina Zatuski, jako lider projektu, zgodnie z Umowa partnerska Nr 64/2018
z dn. 01.03.2018 r., otrzymuje $rodki na realizacje calego projektu i przekazuje jako pomoc
finansowg gminie Mala Wies. Gmina Mala Wies, jako gmina partnerska, realizuje projekt na
swoim terenie przez swoj budzet na podstawie otrzymanej pomocy finansowej. Rozliczenie
pomocy finansowej przekazuje do Gminy Zatuski.
Ewidencj¢ projektu w Urzgdzie Gminy Mata Wies prowadzi si¢ na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych o nr:

07 9006 0007 0000 0215 2000 0500 — zaliczka

28 9006 0007 0000 0215 2000 0510 — refundacja

Ksiggi rachunkowe dla projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy Mata Wies,
ul. Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wies:

— dla budzetu Gminy Mata Wies, jako organu w ramach kont bilansowych i pozabilansowych
zgodnie z wykazem kont przyjetym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Mata Wie$ Nr 08/04/2011
z dnia 25.01.2011 r. z pdzn. zm. - zat.nr 2,

— dla Urzgdu Gminy Mata Wie$, jako jednostki w ramach kont bilansowych i
pozabilansowych zgodnie z wykazem kont przyjetym Zarzadzeniem Wojta Gminy Mata
Wies Nr 08/04/2011 z dnia 25.01.2011 r. z pézn. zm. - zat.nr 3

W celu ksiegowego wyodrebnienia zapisow analitycznych operacji zwigzanej z realizacja
projektu wprowadza si¢ do poziomu kont analitycznych budzetu i jednostki symbol

»180ZE’’ po nazwie Konta.
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W uzasadnionych przypadkach wprowadzone zostang dodatkowe konta syntetyczne dotyczace
wylacznie projektu.
4. Do obstugi projektu w ramach kont dla budzetu wprowadza si¢ nastgpujace konta analityczne:
133 - 180ZE R-k bankowy projektu
901- 180ZE - Dochody budzetu — srodki UE - dofinansowanie projektu

KLASYFIKACJA DOCHODOW

Budowa struktury paragrafow dochodéw /plan i wykonanie/ bgdzie nastgpowata wedlug
nast¢pujacego oznaczenia 900-90005-6307, gdzie:

900 - dziat klasyfikacji budzetowe;,

90005 - rozdziat klasyfikacji budzetowej,

6307 - paragraf klasyfikacji budzetowej, z czwarta cyfra ,,7” okreslajacg zrédio finansowania -

srodki UE,

Przychody z tytutu dotacji finansujacej projekt zostana wprowadzone do ewidencji ksiggowe;j

budzetu i jednostki na koniec kwartatu, w ktorym nastapit wptyw $rodkéw na rachunek bankowy.

902- 180ZE -1 wydatki budzetu - wydatki kwalifikowane ze srodkéw gminy - 20% (wklad
wlasny)

902-180ZE -2 wydatki budzetu - wydatki kwalifikowane ze sSrodkéow UE - 80%
902-180ZE - 3 wydatki budzetu - wydatki niekwalifikowane np. Vat

KLASYFIKACJA WYDATKOW:

Budowa struktury paragraféw wydatkow /plan i wykonanie/ begdzie nastgpowata wedlug

nastgpujacego oznaczenia:

900-90005-605*- * gdzie,

900 — dziat klasyfikacji budzetowe;j,

90005 - rozdzial klasyfikacji budzetowej,

605* - oznacza paragraf klasyfikacji budzetowej, z podzialem na zrédla finansowania, np.
6057- wydatki poniesione ze srodkéw unijnych finansowane z zaliczki oraz ze Srodkéw
wilasnych podlegajacych przysztej refundacji — kwalifikowane

6059- wydatki poniesione ze srodkéw wiasnych — kwalifikowane
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5.

W przypadku pojawienia si¢ potrzeby, w trakcie realizacji projektu, zastosowania innych kont

analitycznych stosuje si¢ ogolng zasade, iz:

— poczatek konta analitycznego/ pierwsze trzy cyfry/ jest poczatkiem konta glownego;

nastepne 5 znakow stanowi symbol nadany projektowi tj. ,.,180ZE”

— ujmuje sie je w grupie kont i dokumentow okreslonych w powyzszym zarzadzeniu,

—  przy realizacji wydatkéw nastgpnym wyroznikiem jest symbol 1.2,3-co stanowi kolejno

1 — wydatek w ramach wktadu wlasnego

2 - wydatek UE (odpowiada czwarta cyfra paragrafu ,.7” w klasyfikacji budzetowej).

3 - wydatek niekwalifikowany a finansowany z projektu.

Nastepna pozycja w analityce konta jest podziat na zadania zgodnie z projektem. Konta
dzieli si¢ szczegdtowo tylko wowezas, gdy zachodzi potrzeba podziatu konta. Minimalng

podziatkg dla konta jest wyrdznik nadany projektowi tj. ,,180ZE".

— tresci kont analitycznych sg tozsame z tresciami kont syntetycznych.

6.

W zakresie wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu wskazuje si¢ na zrodio srodkow,

zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji

dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych.

I. Zasady kwalifikowalnosci kosztow Projektu

I;

Przez wydatki kwalifikowane nalezy rozumie¢ wydatki lub koszty poniesione zgodnie z
wytycznymi zawartymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020, wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
objetych dofinansowaniem w ramach RPOWM na lata 2014-2020 oraz z prawem unijnym i

krajowym.

2. Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek w znaczeniu

kasowym, to jest rozchdd srodkow pienigznych z rachunku bankowego.
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I1.

Tryb i okresy sprawozdawczosci i rozliczen w trakcie poszezegélnych etapéw Projektu i po
zakonczeniu.
Tryb oraz okresy sprawozdawczosci i rozliczen w trakcie poszczegdlnych etapéw Projektu i po

jego zakonczeniu, realizowane sg zgodnie z warunkami umowy.

SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami i wydatkami
JST, zatem ujete sa w ewidencji wykonania budzetu. W sprawozdaniach $rodki pomocowe nie
znajdujg odzwierciedlenia w odrgbnych pozycjach aktywow i pasywow, a sa czgscig skladowa
poszczegolnych pozycji sprawozdania.

Rachunek zyskéw i strat nie wykazuje wykorzystania $rodkéw pomocowych w odrgbnych
pozycjach sprawozdania specjalnie dla tych srodkéw przeznaczonych.

W sprawozdaniu zestawienie zmian w funduszu jednostki $rodki pomocowe po rozliczeniu zostaja

przeksiggowane na zwigkszenie funduszu jednostki ze wskazaniem zrédet finansowania.

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

Srodki z funduszy UE i inne érodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami i wydatkami
JST stad wykazywane sg w sprawozdawczo$ci budzetowej dotyczacej danej jednostki. W
sprawozdaniach (Rb-NDS, Rb-27S i Rb-28S dla JST) dochody i wydatki ze $rodkow pomocowych
wykazywane sg lgcznie z innymi dochodami i wydatkami budzetowymi, z uwzglednieniem

jednakze specjalnego oznaczenia wedtug czwartej cyfry paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

Aamunt Wojnarowski
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WOIT oA \Y i ;; 4 Zalacznik Nr 2
L s i do Zarzadzenia Wojta Gminy Mala Wie$
Al ik Nr 361/43/2018 z dnia 04.06.2018 r.

PLAN KONT dla jednostki Urzad Gminy realizujacej projekt ,,Rozwo6j OZE w gminach

wiejskich poprzez budowg instalacji odnawialnych Zrédel energii”’

Lp. KONTO NAZWA
1 |011-180ZE  |S$rodki trwate

i 2 071-180ZE Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych |

3 080-180ZE Srodki trwate w budowie (inwestycje)

4 130-180ZE  Rachunek biezacy jednostki

5 ;221 _180ZE }Naleinos’ci z tytutu dochodow budzetowych

6 .;223—]8021-5 | -Rozliczenie wydatkow budzetowych

7 .‘ 225-180ZE - Roirachunki z"budzetami

8 |240-130ZE  |Pozostale rozrachunki

9 720-180ZE : Przychody z tytulu dochodéw budietowycﬁ

|
T
|
|

800-180ZE | Fundusz jednostki 7

11 810-180ZE | Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz

$rodki z budzetu na inwestycje

| - L = A 1 ST b+ e s - "o

' Pozabilansowe

12 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych SN
13 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
14 999 TZaangaZowanie wydatkoéw budzetowych przysziych lat

WOJT

Ui OJAIAdVrOwWXKl1
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gATT CMINY Zalacznik Nr 3
o 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mala Wie$
ALA N Nr 361/43/2018 z dnia 04.06.2018 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych

Postanowienia ogolne
§1
1. Instrukcja reguluje zasady obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych, okresla niezbgdne

czynnosci kontrolne, do ktérych zobowigzane sa poszczegdlne komorki organizacyjne i

stanowiska pracy Urzgdu Gminy Mata Wie$ oraz sposdb przechowywania, udostgpniania i

archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu: ,,Rozwdj OZE w gminach

wiejskich poprzez budoweg instalacji odnawialnych Zrodel energii™.

2. Obieg dokumentow obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania.

3. W szczegdlnosei instrukeja ustala:

a) rodzaje dowodow ksiggowych,

b) zasady kontroli dowoddw ksiggowych,

¢) komorki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezacej merytoryczno — finansowej
oraz obieg dowoddw ksiggowych,

d) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow.

4. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu, nalezy zawsze dazyc¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
drogg. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

a) zasade¢ terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentdéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktorych dotycza,

b) zasade systematyczno$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowoddw ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

¢) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy
osobami uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za

konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw; przekazywanie
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dokumentow tylko do tych komérek organizacyjnych, ktore istotnie korzystajg z zawartych

w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

Dowéd ksiggowy
§2
. Podstawag ewidencji zdarzefi gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly (ewentualnie
kserokopie potwierdzone za zgodnos$é z oryginalem — dotyczy to dokumentéw ksiggowych
ujmujacych zdarzenia gospodarcze dotyczace jednoczesnie realizowanego projektu i
dziatalnosci urzgdu).
. Realizacji wydatkoéw dokonuje si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.
. Przelewy dotyczace realizacji Projektu sa dokonywane elektronicznie (ustuga Home banking)
przez Urzad Gminy Mala Wie§ na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajgcych
koniecznos¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest przelew
wygenerowany z systemu elektronicznego oraz wyciag bankowy.
. Dokumenty ksiegowe, ktore beda podlegaly realizacji finansowej podlegaja sprawdzeniu i
zbadaniu ich pod wzgledem :
a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
¢) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach,
d) celowosci i gospodarno$ci dokonywanych wydatkow.
. Prawidlowy dokument ksiggowy powinien zawierac:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,
f) dat¢ i podpis pracownika dokonujacego kontroli dowodu pod wzgl¢dem merytorycznym,
g) date i podpis pracownika dokonujacego kontroli dowodu pod wzgledem formalno-

rachunkowym,
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h) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

i) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w gornym prawym rogu, zezwalajacy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiggowymi.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych:

a) niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

b) bledy w dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem,

¢) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j

oraz zlozenie podpisu osoby jej dokonujace;j.

Podzial dowodoéw ksiegowych
§3
1. Dowody ksiggowe, wedlug miejsca ich wystawienia, dzielimy na:

a) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw; wystawiane sa przez

kontrahentéw jednostki dla udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.
Do dowodéw zewnetrznych obcych zalicza sig:
— faktury i rachunki na dostawe materiatéw oraz za $wiadczone ustugi,
— przelewy i wyciagi bankowe,
— rachunki do umow zlecen/o dzieto za wykonanie czynnosci okreslonych w tych
umowach,
— protokoty zdawczo — odbiorcze,
— inne dowody.
b) dowody zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom.
Do dowodow zewngtrznych wiasnych zalicza sig:
— noty/faktury korygujace,
— przelewy i wyciagi bankowe

— protokoty zdawczo — odbiorcze
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c) dowody wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Do dowodow wewnetrznych zalicza sig:

— polecenia ksiggowania,

— protokoty zdawczo-odbiorcze,

— noty ksiggowe wlasne,

— raporty kasowe,

— polecenia przelewu,

— wniosek o ptatnos¢ zaliczkowa,

— wnioski o platnos¢ refundacyjna,

— rozliczenie zaliczki,

— zbiorcze zestawienia dokonanych wpfat,

— listy plac i inne.

. Podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe:

a) zbiorcze — shuzgce do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowoddw zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych zewngtrznych, sprostowania
zapisow lub sformutowan,

¢) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego lub
dla udokumentowania operacji ksiggowej w przypadku przechowywania dowodow
zrodtowych w odrgbnych zbiorach,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia

rozliczonych kosztow itp.).

Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
§4
Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego,

przedkladane sg w sekretariacie Urzedu Gminy w Matej Wsi.
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2. Dowdd ksiggowy wpisywany jest do Dziennika Korespondencji prowadzonego w Sekretariacie
Urzedu Gminy, a nastgpnie przekazywany, za pokwitowaniem do pracownika Referatu
Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Komunikacji.

3. W przypadku, gdy dokument nie jest wpisany w Dzienniku Korespondencji, a zostat
dostarczony bezposrednio na stanowisko merytoryczne — pracownik musi przekaza¢ go na
sekretariat celem ewidencji w dzienniku korespondencyjnym.

4. Sprawdzony i opisany pod wzgledem merytorycznym dowod ksiegowy, sekretariat przekazuje
do kierownika Referatu Planowania i Finansow lub upowaznionego pracownika, celem
zapewnienia terminowej realizacji zobowigzania oraz ujecia w ewidencji ksiggowe;.

5. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego opis,

sprawdzenie i poddanie kontroli merytorycznej oraz formalno -rachunkowej.

Klauzula opisu:

»Wydatek wspolfinansowany przez Unie Europejska ze érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020”.

Ujeto wydatek we wniosku o platno$¢ za okres od (...) do (...).

Nr ewidencji ksiggowej ............ocoveennn.

Wydatek nie zostat sfinansowany podwdjnie np. z innego funduszu UE lub krajowych $rodkow publicznych’”

,, Umowa o dofinansowanie nr RPMA.RPMA.04.01.00-14-6942/16-00 z dnia 18 sierpnia 2017 roku o
dofinansowanie projektu: ,, Rozwdj OZE w gminach wiejskich poprzez budowe instalacji odnawialnych Zrédet

energii.

Logotypy zgodnie z zalacznikiem nr 5 do umowy
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DODATKOWY OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO

FAKTURAVAT nr................zdnia .....................
Wystawiona przez: ............. NIP ...............

Dotyczy projektu nr RPMA.04.01.00-14-6942/16 pn. ,, Rozw6j OZE w gminach wiejskich poprzez budowe

instalacji odnawialnych Zrédel energii’’

Wydatek dotyczy Umowy o dofinansowanie nr RPMA.RPMA.04.01.00-14-6942/16-00 z dnia 18 sierpnia 2017
roku
1. Kwota dokumentu: netto: ..... PLN, VAT: ... PLN, brutto: ..... PLN
Wydatki poza projektem ...0,00........ PLN
2. Catkowita kwota wydatkéw poniesionych na projekt w ramach dowodu ksiegowego:
netto: ..... PLN, VAT: .. PLN, brutto: .... PLN
3. Wydatki kwalifikowalne: ......netto: .. PLN,
4.  Wydatki niekwalifikowalne: netto: .......VAT: ... PLN,
5. Zrédla finansowania wydatku:
80 % EFRR: ... PLN
Wkiad wiasny kwalifikowalny..... PLN
c. Wkiad wiasny niekwalifikowalny: ..... PLN

o P

e

Razem wkiad wilasny: ... PLN

6. Wtym:

Wydatki kwalifikowalne objete pomoca de minimis: 0,00 PLN
Dofinansowanie objete pomoca de minimis: 0,00 PLN

Pomoc publiczna (budzet panstwa): ......... 0,00............ PLN

7. Wydatek poniesiony na cele zwigzane z realizacja projektu:

Nazwa i nr zadania Kategoria Netto VAT Brutto

i nazwa i nr wydatku' kosztow

! Dane powinny by¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu w podziale na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.
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8. Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych na podstawie art. 39 ustawy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pbzniejszymi
zmianami)

9. Wydatek nie podlega zasadzie konkurencyjnosci “-wykonawca wybrany w trybie przetargu
nieograniczonego.

10. Ujeto w ewidencji ksiggowej projektu i ewidencji srodkow trwatych:

a. Numer ewidencyjny w ksiggach rachunkowych:......................
b. Numer konta KSiggOWego: .......cooviiiniiiiiiiiiiinnn
¢. Nrujecia $rodka trwalego w ewidencji $rodkow trwatych: ...............

11. Wydatek zostal zaptacony .................. A 111 CRR—
Potwierdzenie zaplaty: wyciag bankowy zdnia ...................

12. Potwierdzam realizacje dostawy/wykonanie ustugi okreslongj ...... N oo 2 dhid eopes na
kwote: netto: ... PLN, VAT: ... PLN, brutto: ..... PLN wraz z aneksem nr ..... zdnia ...
Data i numer protokotu odbioru®: ..........oooeiiiiiiii

13. Sprawdzono pod wzgledem:
formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

14. Przedstawiony wydatek nie zostal sfinansowany podwdinie z innego funduszu UE lub innych

$rodkéw publicznych.
15. UWagi WYTABNIEOIAL s avvvs vinmuesvnsumnssmmsssonscrstsmssmsns sna mramen ns 4 448 50 440 BRI LR L um s skbasn

PODPIS

Wydatek wspotfinansowany przez Unig Europejskq ze Srodkow Europejskiego Funduszu Romwoji
Regionatnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Waojewddziwa Mazowieckiego na

lata 2014-2020.

! Opisa¢ sposob wylonienia dostawcy/wykonawcy ustugi.
3 Jesti dotyczy.

4 . @ ;i 2 p .
Data zrealizowania ostatniej platnosci za faktury ujete we wniosku.
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Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zasadnosci i celowosci dokonania operacji

gospodarczej, sprawdzeniu czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy operacja

gospodarcza jest zgodna z zawarta umowa | przepisami prawa. Kontroli merytorycznej dokonuje

kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona, W ktorej zakresie czynnosci znajduje sig

obszar, jakiego dotyczy dowdd ksiggowy (pracownik Referatu Inwestycji, Gospodarki

Przestrzennej i Komunikacji)

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

a) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, sprawdzenie zgodnosci przedmiotu
zamowienia

b) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem, umowa,
zleceniem,

¢) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty na dokumencie sa zgodne z umowa,
kosztorysami, cennikami lub taryfami,

d) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz

oszczednosci i zgodna z obowigzujgcymi przepisami,

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej sktada podpis i datg dokonania kontroli.

Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastepuje bezzwlocznie, majac
na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do
zaplaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do

wyplaty.
- klauzula kontroli merytorycznej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

podpis

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dowdd ksiegowy zostat wystawiony w

spos6b technicznie prawidtowy. zawiera wszystkie elementy dowodu oraz, ze dane liczbowe nie

zawieraja bledéw rachunkowych. Kontroli rachunkowej dokonuje pracownik Referatu Planowania
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i Finanséw zgodnie z zakresem obowiazkéw. Dokonanie kontroli musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

— klauzula kontroli formaino-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

dnia ...
podpis

6. W Referacie Planowania i Finanséw, pod dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej,
przygotowuje si¢ polecenie przelewu. Przelewy sa autoryzowane elektronicznie przez osoby
uprawnione, zgodnie z karta wzoréw podpisu, zfozong w banku obstugujacym rachunki
bankowe Urzgdu Gminy.

7. Kontroli dokumentow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac si¢ przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majaca wykonac okreslone
czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaty wykonane w sposob
wlasciwy i zostaty potwierdzone odpowiednig adnotacjg na dokumencie.

8. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji, poprzez zlozenie podpisu, kierownik
jednostki (W6jt) i glowny ksiggowy (Skarbnik), lub osoby przez nich upowaznione.

- klauzula zatwierdzenia dowodu

| Zatwierdzono do wyplaty ze SrodkOW..........coiiiin,

| dzial....... 10ZdZiak oo By B s
& s Y svcens s

Bucucasrmann Zh soviimsinsrsssisssnsi s .

Do wyplaty T sennervesssnsprassnnsensons E

- stownie ZOLYCh © .o

Glowny Ksiggowy Kierownik jednostki

Podpis gléwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy) potwierdza:
— zgodno$é operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym - zobowigzania

wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki,
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— kompletnosé i rzetelno$é dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych - nie
zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem (legalnosci) oraz nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci (zgodnosci ze stanem rzeczywistym) i
prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii.

9. Na dowodzie ksiegowym umieszcza si¢ pieczatke wskazujgcg date i sposob uregulowania

zobowigzania.

- klauzula zaplaty

Zaptacono dnia .....................
gotowka/czekiem/przelewem

* niepotrzebne skreslié

10. Podpisy na dowodach ksiggowych skiada si¢ odrecznie, atramentem lub dtugopisem, w sposob

umozliwiajacy identyfikacjg osoby podpisujgcej.

Dekretacja dowodow ksiggowych
§5

1. Dowéd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
ich dokonania.

3. Dekretacji dowodéw ksiegowych dokonuje upowazniony pracownik Referatu Planowania i
Finansow.

4. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

— segregacja dokumentow

— sprawdzenie prawidlowosci dokumentow

— wlasciwa dekretacja

5. Pracownik dokonujacy dekretacji, sprawdza prawidlowos¢ dokumentéw, tj. czy sa one
podpisane na dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy

dowod zwrécié do whasciwego ogniwa w celu uzupelnienia.
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Wiasciwa dekretacja polega na:
nadaniu dokumentom ksiegowym numerdéw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,
do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczyc,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

Przechowywanie, archiwizowanie i udost¢pnianie dokumentacji

§6

. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu, przechowywane s3 w osobnych zbiorach,

przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

. Dla potrzeb wydzielenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej Projektu, ewidencja dowodéw

ksiegowych prowadzona bedzie w Referacie Planowania i Finansow Urzedu Gminy Mata Wies

W nastepujacy sposob:

— wydziela sie odrebne konta syntetyczne i analityczne, na ktérych prowadzona bedzie
ewidencja wydatkow i kosztow projektu,

— oryginaly dokumentéw ksiggowych przechowuje si¢ w odrgbnym rejestrze ksiggowym-
segregatorze.

. Wszystkie segregatory/teczki zawierajace dokumenty dotyczace projektu oznaczone sg zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwa projektu, nazwa realizatora

Projektu oraz zawierajg wskazanie zrodel jego finansowania poprzez zamieszczenie logo

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

. Dokumenty przechowywane sa w sposéb zapewniajgcy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

. Dokumenty ksiegowe udostgpnia si¢:

— do wgladu na terenie siedziby Urzedu Gminy - za zgodg Wojta,

— poza siedzibg Urzedu Gminy — na podstawie pisemnej zgody Wojta,

po pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

. Po zakofczeniu realizacji projektu, dokumentacja przechowywana bedzie w budynku Urzedu

Gminy w Matej Wsi w Archiwum Zaktadowym Urzgdu Gminy.

Fundusze ; ) )
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Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

Rozwéj OZE w gminach wiejskich poprzez budowe instalacji oduawialoveh zrodel energii ua terenie Gmin Zatuski. Gozdowo, Kuczbork-Osada. Zawidz Koscielay,
Roéciszewo i Mata Wies, wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego w ramach Osi Priorytetowej IV . Przejscie na gospodarke niskoemisyjng”.
Dziatania 4.1 ,.Odnawialne 2rodta energii( OZE)" Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddzrwa Mazowieckiego na lata 2014-2020"






7. Archiwizacja prowadzona bedzie zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (t) Dz.U. z 2011,
Nr 14 poz. 67 z pézn.zm.).

Za archiwizacje i dokumentacj¢ odpowiedzialny jest upowazniony pracownik Urzedu Gminy.

8. Oryginaty - Umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajgca, dokumentow przetargowych
zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowien publicznych, Wnioski o Platnos,
dokumenty potwierdzajace monitorowanie przebiegu realizacji Projektu przechowywane sg w

Biurze Projektu, ktorym jest siedziba lidera tj. w Urzgdzie Gminy Zatuski.

WOIJT

ojnarowski
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Program Regionalny serce Polski ozwoju Regionainego

Rozwéj OZE w gminach wiejskich poprzez budowe instalacji oduawialnych zrédel energii na terenie Gmin Zahuski. Gozdowo, Kuczbork-Osada, Zawidz Koscielny,
Rofciszewo | Mata Wies, wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej TV, Przejécie na gospodarkg niskoemisyjng™.
Dziatania 4.1 , Odnawialne trodla energiil OZE )" Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddzrwa Mazowieckiego na lata 2014-2020™






