ZARZADZENIE NR 32/2019
Wéjta Gminy Rudka
z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie aktualizacji Zatgcznika Nr 1i Nr 3 do Zarzgdzenia NR 38/2017 W¢éjta Gminy
Rudka z dnia 14 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad obiegu i kontroli
dokumentéw oraz zakitadowego planu kont dla Urzedu Gminy Rudka w zakresie
programow wspoétfinansowanych z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020 z udziatem $rodkoéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich dla projektu ,,Przebudowa i rozbudowa stacji uzdatniania wody wr
miejscowosci Rudka oraz budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przylgczami w
miejscowosci Olendy ”

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351 ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 869) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 .
poz. 1911) zarzadzam co nastepuje:
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Dokonuje sie aktualizacji Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia NR 38/2017 Woéjta Gminy Rudka z
dnia 14 listopada 2017 r., zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
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Dokonuje sie aktualizacji Zatgcznika Nr 3 do Zarzgdzenia NR 38/2017 Wéjta Gminy Rudka z
dnia 14 listopada 2017 r., zgodnie z Zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie w okresie realizacji projektu.
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Zatgcznik Nr 1do
Zarzadzenia nr 32/2019
Wjta Gminy Rudka

z dnia 28 czerwca 2019 .

Ewidencja ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych

PROW 2014-2020

1 Polityka rachunkowos$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami

rachunkowosci tj:

a)

b)

c)

d)

zasadg ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowos$ci bedg stosowane w
sposOb ciaggty, dokonujagc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac takg samg metode wyceny aktywow i
pasywOw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych
na okres ich zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci w
otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

zasada jawnosci i przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialnosci 0s6b
dysponujacymi zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania
srodkéw publicznych, czyli takze $srodkow europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie
klasyfikacji budzetowej,

zasadg memoriatowg i kasowa: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy ujg¢ wszystkie
osiagniete i przypadajgce najego rzecz przychody oraz obcigzajgce go koszty dotyczace
danego roku , niezaleznie od terminu ich zaptaty. Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach
projektu, roéwnolegtego ujmowania wydatkéw kwalifikowanych projektu w ujeciu
kasowym, a wiec juz optaconych,

zasadg jasnego i rzetelnego obrazu - stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy

rzetelnie ijasno przedstawi¢ sytuacje majatkowa i finansowa.

Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest wedtug ogodlnych zasad przyjetych w

Urzedzie Gminy Rudka Zarzgdzeniem Nr 34/2017 Wdjta Gminy Rudka z dnia 31 paZzdziernika

2017 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania.

Wyodrebnia sie ewidencje ksiegowg projektu dla 1 etapu : przebudowa i rozbudowa

stacji uzdatniania wody i Il etapu: budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przytgczami,

poprzez wprowadzenie kont analitycznych z wyréznikiem 30 o nazwie - Przebudowa i

rozbudowa stacji uzdatniania wody w miejscowosci Rudka oraz budowa sieci kanalizacji



sanitarnej wraz z przytgczami w miejscowosci Olendy” zgodnie z umowg Nr 00041-65150-
UM1000003/17.
Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow

europejskich korzysta sie z nastepujgcych kont syntetycznych w:

Budzecie Gminy - Organ

133- Rachunek budzetu

133-1 -Rachunek budzetu - rachunek bankowy w BS Bransk

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Ksiegowanie operacji zwigzanych z realizacja Projektu ( wydatki) w budzecie gminy - organ
nastepuje na kontach 902 / 133-1, dochody 133-1/901, przeksiegowanie na wynik wykonania
budzetu 961/902; 901/961.

Urzedzie Gminy-jednostka budzetowa:
011- Srodki trwale
011-2- Srodki trwate - budynki i budowle (grupa I, II)

080- Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

080-30 Srodki trwate w budowie ( inwestycje) - ,,Przebudowa i rozbudowa stacji uzdatniania
wody w miejscowosci Rudka oraz budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przytagczami w
miejscowosci Olendy ”

130- Rachunek biezacy jednostki

130-30 Rachunek biezacy jednostki - wydatki ,,Przebudowa i rozbudowa stacji uzdatniania
wody w miejscowosci Rudka oraz budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przytgczami w
miejscowosci Olendy ”

225 - Rozrachunki z budzetami

225-1 - Rozrachunki z budzetami - podatek dochodowy od o0séb fizycznych
225-2- Rozrachunki z budzetami - podatek VAT

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

229-1 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne - sktadki ZUS

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycje

810-30 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje ,,Przebudowa i rozbudowa stacji uzdatniania wody w miejscowos$ci Rudka oraz
budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przytgczami w miejscowosci Olendy ”



Konta pozabilansowe:

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Opis kont:
Konto 011 - ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosSci poczatkowej
Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sg umarzane
stopniowo, oraz gruntéw. Na stronie Wn ujmuje sie przychody $rodka trwatego powstatego w
wyniku realizacji Projektu.

Konto 080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskanie efektu. Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty dotyczace inwestycji
realizowanej w ramach Projektu. Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie inwestycji na
srodek trwaty.

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki

Stuzy do ewidencji stanu Srodkéw pienieznych oraz obrotdw na rachunkach bankowych
panstwowych i samorzagdowych jednostek budzetowych z tytutu wydatkow oraz dochoddéw
budzetowych objetych planami finansowymi tych jednostek. Na stronie Ma ksieguje sie
wydatki zwigzane z realizacja Projektu wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow terytorialnych
z tytutu wptaty do budzetu z tytutu r6znych podatkéw i optat oraz cet. Na stronie Wn ksieguje
sie opfacenie zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytutu podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych z wynagrodzenia inspektora nadzoru realizowanego Projektu oraz naliczony
podatek VAT.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnos$ci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych. Na stronie Wn ujeto
sptate zobowigzania wobec ZUS 1z tytutu ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych z

wynagrodzenia inspektora nadzoru realizowanego Projektu.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz

wystepujacych w tym zakresie zmian. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci



przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane,
ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich uznanych za rozliczone, Srodkéw budzetowych
wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje z kona 810. Na stronie Ma ujmuje
sie rownowarto$¢ Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowg na
sfinansowanie jej inwestycji oraz zakupu S$rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i

prawnych oraz dodatni wynik finansowy roku ubiegtego.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z

budzetu na inwestycje

Konto 810 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji uznanych za
wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu, warto$ci ptatnosci z budzetu
Srodkow europejskich uznanych za rozliczone oraz réwnowartosci wydatkow dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetowych na finansowanie wiasnych $Srodkow

trwatych w budzecie.

Ewidencja ksiegowa w Urzedzie Gminy:

L.p. Rodzaj operacji finansowej Numer konta
Whn Ma
1. Optata f-r wykonawcy inwestycji 080-30 130-30
2. Optata r-ku inspektora nadzoru 080-30 130-30
3. Naliczenie podatku z wynagrodzenia inspektora nadzoru 080-30 225-1
4. Naliczenie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i 080-30 229-1

zdrowotnych z wynagrodzenia inspektora nadzoru

5. VAT naliczony 225-2 080-30

6. Opftacenie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego 225-1 130-30

od wynagrodzenia inspektora nadzoru

Optacenie do ZUS skiadek z tytutu ubezpieczen spotecznych 229-1 130-30

i zdrowotnych z wynagrodzenia inspektora nadzoru

Przyjecie Srodka trwatego z realizacji Projektu 011-2 080-30



Rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie 810-30 800

9. inwestycji ( zapis réwnolegty do zaptaty zobowigzan )

10. Przeksiegowanie w koncu roku salda konta 810 800 810-30

2. Pomoc finansowa przyznana zgodnie z podpisang w dniu 31 pazdziernika 2017 r. umowg 0

przyznanie pomocy Nr 00041-65150-UM1000003/17 stanowi dochdéd budzetu gminy. Do

obstugi Projektu nie prowadzi sie wyodrebnionego rachunku bankowego. Realizacja
dochodow i wydatkdw nastepuje poprzez rachunek budzetu gminy prowadzony przez Bani:

Spotdzielczy w Brarisku o numerze 85 80630001 0010 0100 1300 0002.

3. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw i wydatkéw zostaja

ujete w Kklasyfikacji budzetowej: dziat 010 (Rolnictwo i fowiectwo), rozdziale 01010

(Infrastruktura wodociggowa i sanitacyjna wsi) i w paragrafach, ktére zostang utworzone w

nastepujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zrédtem sg srodki z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich nalezy klasyfikowa¢ poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu - cyfry 7;
w budzecie Gminy w latach 2018-2019 nalezy wprowadzi¢ wptyw $rodkéw w paragrafie
6207;

2) dla wydatkdw:

a) ponoszonych na realizacje projektu, ktérego zrodtem sg Srodki z Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich nalezy klasyfikowa¢ w paragrafie 605
wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych poprzez dopisanie jako czwartej cyfry
paragrafu - cyfry 7 i pozycji 1,

b) ponoszonych jako wktad wiasny kosztéw kwalifikowanych oraz ponoszonych w trakcie
realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane nalezy klasyfikowa¢ w paragrafie 605
wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych poprzez dopisanie jako czwartej cyfry
paragrafu - cyfry 9 i pozycji 1,

c) ponoszonych w trakcie realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane nalezy
klasyfikowa¢ w paragrafie 605 wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu - cyfry 0 i pozycji L

Podstawa ewidencji zdarzeA gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaty
dokumentéw, potwierdzajgce zakup robo6t, ustug i dostaw:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujaca

¢) Nota korygujaca,



d) Nota ksiegowa,

e) Rachunek z tytutu wykonania umowy - zlecenia tub umowy o dzieto,

f) Polecenie ksiegowania - PK,

g) Rachunek za towar lub ustuge.

Po zakonczeniu realizacji catego Projektu w oparciu o posiadane dokumenty zrodtowe
Pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego sporzgdza rozliczenie poniesionych naktadéw
inwestycyjnych wraz ze zrodtami ich finansowania w formie OT - przyjecie $rodka trwatego.

Procedury dokonywania kontroli dokumentow i ptatnosci za wykonane w ramach umowy
zadania obejmujg nastepujace czynnosci:

a) rejestracja wpltywu faktur, rachunkéw wraz 2z obowigzujagcg dokumentacjg za
posrednictwem Sekretariatu w systemie SmartDoc Application. Po dokonanej weryfikacji
przez Wojta Gminy dokumenty trafiajg do Sekretarza Gminy.

b) kontrola merytoryczna dowoddéw finansowych przez Sekretarza Gminy, polega na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowg z
Samorzadem Wojewddztwa Podlaskiego udzielajagcym pomocy finansowej, wykonawca
zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem prawidtowosci w tym
zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,
zamowien publicznych oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajgcej
pomocy finansowej przyznanej na realizacje projektu. Na dokumentach ksiegowych wraz z
adnotacjg "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" Sekretarz Gminy odpowiedzialny
za obstuge merytoryczng Projektu zamieszcza opis z nastepujgcymi informacjami:

1) Numer umowy o0 przyznanie pomocy

2) Typ operacji

3) Numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji

4) Kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu.......... zt.

5) Kwota wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach danego dokumentu................ zt
6) Umowa z dostawca/WyKonawea NI ......ccceeeerenereneennnns

C) umieszczenie numeru wyodrebnionego konta/ kodu rachunkowego na ktérym zostaty

zaksiegowane wydatki w ramach danej operacji albo numer pozycji w Wykazie faktur lub

dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcych poniesione koszty,

d) potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie

podpisu przez osoby sprawdzajace wraz z datami ich ztozenia oraz opatrzy¢ klauzulg lub

pieczecig o tresci: ,, Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow

Wiejskich na lata 2014-2020”,

e) kontrola formalno - rachunkowa dokumentu, polega na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera

btedow rachunkowych. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Referat



Finansowo- Budzetowy.

f) zatwierdzenie dowodow ksiegowych do wyptaty przez Wéjta Gminy i osoby upowaznione,

prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciggi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie

z przyjetymi zasadami ksiegowania.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkoéw, zobowigzani sg do

systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta

winna by¢ prowadzona pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci,

celowosci i gospodarnosci.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu PROW 2014-2020 jest przechowywana

w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Rudka , a nastepnie

przekazywana jest po uptywie 5 lat do archiwum zaktadowego.

1. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow

a)

dofinansowywanych ze srodkoéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadajg:
Skarbnik Gminy:

- za oryginaty dowoddéw ksiegowych,

- oryginaty umow wraz z aneksami zawartymi miedzy Beneficjentem a Samorzgadem
Wojewodztwa Podlaskiego,

- oryginaty umow z wykonawcg robot oraz inspektorem nadzoru,

-oryginaty  protokotdbw  zdawczo-odbiorczych  wykonanych  rob6t  (badz

poszczegblnych jej etapow).

b)

Sekretarz Gminy:
za kompletng dokumentacje aplikacyjna,
oryginaty wnioskow o ptatno$¢ i sprawozdan sktadanych do Samorzadu Wojewddztwa,

dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zamowien

publicznych tj. dotyczacej wyboru wykonawcy roboét, petnienie funkcji inspektora nadzoru,

dokumentacje techniczng projektu,

pojedyncze materiaty promocyjne dot. Projektu i korespondencje z Samorzadem

Wojewddztwa Podlaskiego.



L.p.

Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 32/2019

Wojta Gminy Rudka

z dnia 28 czerwca 2019 .

Wykaz 0s0b uprawnionych do podpisywania dokumentow

Wyszczegolnienie - uprawnienie

Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym wraz z

adnotacjg 0 zamdwieniach
publicznych

Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym

oraz dekretowanie dowodow
ksiegowych

Whprowadzanie do ksiag
rachunkowych

Zatwierdzanie dokumentéw do

wyptaty

Potwierdzenia za zgodnos¢ z
oryginatem

Kontrasygnata

Imie i nazwisko

Jerzy Gabrysiak

Agnieszka Mastowska-
Polit

Agnieszka Mastowska-
Polit

Marcin Gawrysiak

Jerzy Gabrysiak

Joanna Sopek
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Wzor
podpisu

1
Gt

\

Wojt Gminy r

Rudka /J]
Sekretarz Gminy 0

Skarbnik Gminy k -

Stanowisko

Sekretarz Gminy

Inspektor

Inspektor

Wjt Gminy

Rudka ))

Sekretarz Gminy >

Skarbnik M



