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ZARZADZENIE Nr 103/2019
Wojta Gminy Czarna
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia i stosowania procedury ewidencji, rozliczania
srodkow zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Zintegrowany i
uspoleczniony model planowania przestrzennego poprzez opracowanie
Strategii Przestrzennej Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego'" w
ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020
wspolfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2019 poz. 351 z pozn. zm.), Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych  zakladoéw  budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 poz.760 ) oraz Umowy o dofinansowanie Projektu nr
POWR.04.01.000-00-ROF1/19 z dnia 28 pazdziernika 2019 r. zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedurg ewidencji, rozliczania srodkéw zwigzanych z realizacjg projektu
pn: ,Zintegrowany 1 uspoteczniony model planowania przestrzennego poprzez
opracowanie Strategii Przestrzennej Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego" w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j 2014-2020 wspdtfinansowanego ze
srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, stanowiace zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje si¢ Zarzadzenie nr
96/2019 Wojta Gminy Czarna z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie uchylenia zarzadzenia
nr 46/2008 Wojta Gminy w Czarnej z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Obiegu i1 Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych oraz Zasad
Rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy Czarna i wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Czarna oraz Zarzadzenie nr
97/2019 Wojta Gminy w Czarnej z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
zasad prowadzenia rachunkowog$ci w Urzgdzie Gminy Czarna.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Czarna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie w okresie
realizacji Projektu.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr 103/2019
Wéjta Gminy Czarna z dnia 31 grudnia 2019 r.

Procedura ewidencji, rozliczania S$rodkow zwiazanych z realizacja
projektu pn. ,Zintegrowany i uspoleczniony model planowania
przestrzennego  poprzez — opracowanie  Strategii = Przestrzennej
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego'" w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020 wspotinansowanego
ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.

§1
PODSTAWY PRAWNE

. Procedura zostata opracowana na podstawie:

Ustawy z dr;ia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z pézn.. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 869 z
pdzn. zm.),

Ustawy z)dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (test jednolity Dz. U. z 2019 1.
poz.1843),

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.
U. z2018 1. poz. 1530),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz. 760),

Zarzadzenie nr 96/2019 Wéjta Gminy Czarna z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie
uchylenia zarzadzenia nr 46/2008 Wéjta Gminy w Czarnej z dnia 7 sierpnia 2008 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych
oraz Zasad Rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna i wprowadzenia instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Czarna,

Zarzadzenie nr 97/2019 Wéjta Gminy w Czarnej z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie

wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna.

Umowa partnerska Nr RR-I1V.760.11.17.2019 na rzecz realizacji projektu pn.
,Zintegrowany i uspoleczniony model planowania przestrzennego poprzez opracowanie
Strategii Przestrzennej Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego”,

Umowa o dofinansowanie Projektu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014 - 2020 nr POWR.04.01.000-00-ROF1/19 z dnia 28
pazdziernika 2019 r. zawarta pomigdzy Ministrem Finanséw, Inwestycji i Rozwoju , a
Wojewddztwem Podkarpackim dziatajacym w imieniu i na rzecz Partnerow.

§2
ZASADY OGOLNE,

1.  Procedura ustala jednolite zasady tworzenia, ewidencji i rozliczania dokumentow
finansowo-ksiegowych zwigzanych z projektem pn. ,,Zintegrowany i uspoteczniony model
planowania przestrzennego poprzez opracowanie Strategii Przestrzennej Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego", a w szczegolnosci:

- zasady tworzenia i opisywania dowodéw ksiegowych,



- zasady obiegu dowodow ksiegowych,

- zasady kontroli dowoddéw ksiegowych

- zasady ewidencji ksiggowej,

zaktadowy plan kont,

zasady przechowywania i archiwizowania dokumentdw.

1

2. Beneficjentem umowy o dofinansowanie Projektu w ramach Programu Operacyjnego

Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 - 2020 nr POWR.04.01.000-00-ROF1/19 z dnia 28

pazdziernika 2019 r. jest Wojewodztwo Podkarpackie dziatajace w imieniu whasnym i

na rzecz swoja oraz w imieniu i na rzecz Partneréw.

3. Gmina Czarna jest jednym z Partneréw realizujgcych Projekt.

4. Gmina Czarna realizuje Projekt w ramach umowy o partnerstwie zawartej w dniu

01.04.2019 pomiedzy Wojewodztwem Podkarpackim zwanym Liderem Projektu a

Gming Czarna bedgcg jednym z Partnerdw.

5. Partnerzy wspotuczestnicza w realizacji Projektu bedac odpowiedzialnymi za realizacje

zadan okreslonych w Projekcie oraz w umowie o partnerstwie.

6. Partnerzy zobowigzani sa do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji finansowo-

ksiggowej wydatkow Projektu, w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych

operacji zwigzanych z Projektem.

7. Lider Projektu (Beneficjent) przekazuje transze dofinansowania projektu Partnerowi w

formie zaliczki w wysokosci okreslonej w harmonogramie ptatnosci. W szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach dofinansowanie moze byé wyptacane jako zwrot wydatkéw

poniesionych przez Beneficjenta lub Partnerow.

8. Wszystkie ptatnosci dokonywane w zwiazku z realizacjg Projektu pomiedzy Liderem, a

Partnerem, sg dokonywane za posrednictwem wyodrebnionego dla Projektu rachunku

bankowego.

9. Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ zgodnie z harmonogramem ptatnosci w terminie

do 15 dni roboczych od zakoficzenia okresu rozliczeniowego, a koncowy wniosek o

Blatp(lt)(s’é w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacii
rojektu.

§3

DERNICIE I POJECIA

2. Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1. Projekeie - nalezy przez to rozumie¢ " projekt pn: ,,Zintegrowany i uspoteczniony
model planowania przestrzennego poprzez opracowanie Strategii Przestrzennej
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego";

2. Programie - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwoj 2014-2020 wspétfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

3. Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

4. Instytucji Zarzadzajgcej- nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju;

5. Liderze Projektu - nalezy przez to rozumie¢ Partnera wiodacego projektu -
Wojewodztwo Podkarpackie, bedace strona umowy partnerskiej, oraz bedgce strong
Umowy o dofinansowanie projektu - jako Beneficjent

6. Dofinansowaniu - nalezy przez to rozumie¢ wspotinansowanie UE i
wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa przyznane na podstawie umowy o
dofinansowanie projektu;

7. Wydatkach  kwalifikowalnych - nalezy przez to rozumieé koszty lub wydatki
poniesione w zwigzku z realizacja Projektu, uznane za kwalifikowalne zgodnie z
rozporzgdzeniem ogélnym, innymi przepisami majgcymi  zastosowanie do
realizowanego Projektu;

8. Umowie o dofinansowanie - nalezy przez to rozumie¢ umowe o dofinansowanie
Projektu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 -



2020 nr POWR.04.01.000-00-ROF1/19 z dnia 28 pazdziernika 2019 r. zawartg
pomiedzy Ministrem Finansow, Inwestycji 1 Rozwoju , a Wojewodztwem
Podkarpackim dziatajagcym w imieniu i na rzecz Partneréw;

9. Umowie partnerskiej - nalezy przez to rozumie¢ Umowe Nr RR-
IV.760.11.17.2019 na rzecz realizacji projektu pn.,,Zintegrowany 1
uspoteczniony model planowania przestrzennego poprzez opracowanie Strategii
Przestrzennej Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego", zawarta w dniu
01.04.2019 pomiedzy Wojewddztwem Podkarpackim , a Partnerami;

10. Partnerze -  nalezy rozumie¢ Strong umowy partnerskiej i umowy o
dofinansowanie realizujacg Projekt wspolnie z Liderem Projektu (Beneficjentem);
11. Refundacji - nalezy przez to rozumie¢ zwrot Partnerowi czesci faktycznie

poniesionych i w calo$ci zaptaconych wezeéniej wydatkéw kwalifikowalnych
dokonywany po spetnieniu warunkéw okre§lonych w umowie partnerskiej;

12. Zaliczce - nalezy przez to rozumie¢ okreslong cze$¢ kwoty dofinansowania
przyznanego w Umowie o dofinansowanie Projektu, przekazang Partnerowi na
podstawie wniosku o platno$¢ zaliczkowa z przeznaczeniem zaplaty za przyszie
wydatki, w jednej lub kilku transzach, rozliczang za pomocg wniosku o pfatnos¢;

§4
ZASADY KONTROLI DOWODOWKSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepowal bedzie zgodnie z podpisanymi umowami,
aneksami oraz harmonogramem realizacji projektu, na postawie prawidtowo
wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dowodow ksiggowych.

2. Wszystkie dokumenty ksiegowe podlegaja kontroli merytorycznej, zgodnoSci
operacji z ustawg Prawo ZamoOwien Publicznych, formalno-rachunkowej, kontroli
wstepnej 1 zatwierdzeniu.

3. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na :

- sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowg o
dofinansowanie, wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym;

- dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest adnotacja: ,,sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym";

- na fakturze odnotowuje sie takze zastosowang forme procedury wytonienia wykonawcy
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, na dowdd dokonania sprawdzenia , osoby
dokonujgce tej czynnosei, potwierdzaja swoim podpisem i data;

- kontroli merytorycznej w Urzedzie Gminy Czarna dokonuja upowaznieni pracownicy ,
wykazani w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury z zachowaniem zasad okreslonych w
§ 6 ust. 2 niniejszej procedury.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na:

- sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o
podatku VAT, czy nie zawiera btedéw rachunkowych.

- dowodem prawidlowos$ci w tym zakresie jest adnotacja: ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym";

- kontroli formalno-rachunkowej w Urzedzie Gminy Czarna dokonuja pracownicy
Referatu Budzetu i Finanséw zgodnie w Zatgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury z
zachowaniem zasad okres§lonych w § 6 ust. 2 niniejszej procedury.

5. Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowodow ksiegowych :

- zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym 1 sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym dowody ksicgowe , ktore sg podstawa regulowania zobowigzan podlegajg
zadekretowaniu poprzez wskazanie klasyfikacji budzetowej i sposobu finansowania;

- zadekretowany dowod ksiegowy poddawany jest kontroli uprzedniej w zakresie
zabezpieczenia §rodkow finansowych Urzedu na sfinansowanie zobowiazan wynikajacych
z operacji gospodarczych lub finansowych oraz podlega ujeciu w ewidencji




zaangazowania wydatkow budzetowych Projektu;

- zadekretowany dowdd ksiegowy Jest akceptowany (kontrola wstepna) przez Skarbnika
Gminy lub pracownika przez niego upowaznionego oraz zatwierdzany przez Wojta Gminy
Czarna lub pracownika przez niego upowaznionego;

- Kontrola wstepna powinna zawiera¢ elementy okreslone w § 6 ust. 2 niniejszej
procedury.

6. W razie stwierdzenia  podczas kontroli formalno-rachunkowej lub wstepnej
nieprawidtowosci w przedtozonym dowodzie ksiegowym jest on zwracany do wlasciwego
merytorycznie pracownika celem wyeliminowania nieprawidtowosci.

§5
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowodow ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Obieg dokumentéw dot. Projektu musi by¢ zgodny z systemem kontroli dowodéw
ksiggowych, w szczegélno$ci powinien przebiega¢é w sposéb uporzadkowany
gwarantujgcy sprawny przebieg kontroli dokumentow.

3. Dowody ksiegowe zewnetrzne zwigzane z realizacjg Projektu, a takze inne
dokumenty po wptynigciu do Urzedu Gminy podlegaja ewidencji przez pracownika
Biura Obstugi Urzedu Gminy a nastepnie zostaja  przekazane do kontroli
merytorycznej wlasciwemu pracownikowi

4. Po dokonaniu kontroli merytorycznej zgodnie z zasadami § 4 ust. 3 dokumenty
przekazywane sg do Referatu Budzetu i Finansow, ktory dokonuje kontroli pod wzgledem
formalno - rachunkowym oraz dekretacji na odpowiednie konta zgodnie z klasyfikacja
budzetows.

5. Nastgpnie po zatwierdzeniu dokumentéw do wyptaty dokonywana jest zaptata
naleznosci wynikajgcej z faktury z rachunku wyodrebnionego dla celéw Projektu.

6. Platnosci projektu dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg systemu
bankowosci elektronicznej Pekaobiznes24, a w wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest
dokonanie ptatnosci za pomocg papierowego formularza przelewu.

7. Zatwierdzone dokumenty ujmowane sg w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
Projektu.

§6
ZASADY OPISYWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Pierwsza strona dokumentu finansowo-ksiggowego potwierdzajacego poniesione

wydatki w ramach Projektu powinna zawiera¢ adnotacje: Projekt jest

wspotfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ze srodkéw

budzetu panstwa” oraz ,, Ujeto we wniosku o plainosé z dnia....”

2. Druga strona dokumentu powinna zawiera¢ w opisie m.in. nastepujgce informacije:

- numer umowy/decyzji i date jej zawarcia,

- krotki opis wydatku wraz z podaniem nazwy i numeru zadania z budzetu projektu,

- opis kosztu w danej kategorii, kwote wydatkow ogotem z faktury dla danej kategorii
kosztow,

- kwote wydatkow kwalifikowalnych dla danej kategorii kosztow,
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kwote podatku VAT, 1aczng kwote faktury oraz z rozbiciem na zrédia finansowania,

warto$¢ wydatkow kwalifikowalnych i wydatkow niekwalifikowalnych (jesli dotyczy),

- zatwierdzenie pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym (wraz z
podpisem osoby upowaznionej),

- zatwierdzenie kwoty do wyplaty wraz z podaniem zatwierdzonej wartosci (wraz z
podpisem osoby upowaznionej) oraz dekretacji na konta,

- adnotacje, iz projekt jest realizowany/wydatki wykazane na fakturze sg poniesione
zgodnie z ustawg Prawo zamowien Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej —
nr artykutu, ustepu oraz punktu ustawy, a takze wskazaniem wiasciwego Dziennika
Ustaw, lub adnotacje, iz wydatek wykazany w dokumencie nie jest objety przepisami
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych wraz z podaniem podstawy prawnej — nr
artykutu, ustepu oraz punktu ustawy, a takze wskazaniem wlasciwego Dziennika Ustaw,
i zostat poniesiony zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,

- numer konta z ktérego ponoszone sg wydatki,

- adnotacje ,,Ujeto w we wniosku o ptatnosé za okres od ... ...........do ...............,,

- Imie i nazwisko sporzadzajacego opis wraz z data,

- Logotypy (o ile si¢ da na dokumencie gtéwnym),

- informacja o zroédtach finansowania.

3. W przypadku braku mozliwosci (zbyt malo miejsca) umieszczenia wszystkich
wymaganych zapisoéw na drugiej stronie faktury, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia
w/w informacji na Kkartce papieru — na state dotaczonej do dokumentu ksiggowego — z
nagléowkiem:” Zatacznik do faktury nr... z dnia ....”. W takim przypadku na fakturze
powinna znalez¢ si¢ tez informacja, ze dany dokument posiada zalgcznik.

4. Prawidtowo potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia to podpis na kazdej stronie z
zapisem ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatlem” lub podpis na pierwszej stronie z
zapisem: ,,potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem od strony ... do strony ...” — dokument
powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spigty tak, aby nie ulegato watpliwosci, co jest
potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Na wszystkich pozostalych dokumentach zwigzanych z realizacja projektu powinien
znalez¢ sie zapis ,,Dotyczy projektu [podaé nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy
[podaé nr] zawartej dnia ... . Dotyczy takze dokumentow ksiggowych potwierdzajgcych
poniesienie wydatkoéw niekwalifikowalnych.

§7
REALIZACJA ZADAN ZWIAZANYCH Z PROJEKTEM

1. Zadania Gminy wynikajace z realizacji Projektu pn: ,,Zintegrowany i uspoleczniony
model planowania przestrzennego poprzez opracowanie Strategii Przestrzennej
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego" sg realizowane przez pracownikow Urzedu
Gminy Czarna.

2. Do udzialu w projekcie zostal oddelegowany pracownik Referatu Infrastruktury
Komunalnej i Inwestycji w Urzgdzie Gminy Czarna.

3. Do zadan w/w pracownika nalezy m.in.

- wypelnianie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do realizacji Projektu,

- pelnienie funkcji Cztonka Zespotu Eksperckiego powotanego z przedstawicieli Lidera i
Partnerow,

- wspoblpraca na wszystkich etapach opracowania, wdrazania i realizacji projektu

- przekazywanie informacji niezbednych do przygotowania i realizacji projektu,

- udzial w procesie przygotowywania dokumentow strategicznych dla ROF,



- udzial w szkoleniach i spotkaniach za zasadach wynikajacych z wniosku o
dofinansowanie.

4. Z tytulu wykonywania zadan na rzecz projektu w/w pracownikowi zostal przyznany
miesigezny dodatek specjalny z projektu za przepracowanie 40 godzin w miesigcu.

5. Na potwierdzenie wykonania w/w zadan pracownik urzedu gminy przedstawia
comiesigczng ewidencje godzin przepracowanych na rzecz projektu, na podstawie ktérej
naliczane jest wynagrodzenie za rzeczywista liczbe godzin przepracowanych na rzecz
projektu.

6. Dodatek specjalny z projektu nie ulega pomniejszeniu za okres pobierania
wynagrodzenia za czas choroby, $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa oraz $wiadczen z tytulu wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych. Dodatku specjalnego z projektu nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia
za czas choroby, Swiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzyfistwa oraz $wiadczen z tytutu wypadk6w przy pracy i choréb zawodowych.

7. Lista plac dotyczaca wyplaty dodatku specjalnego z projektu jest sporzadzana przy
uzyciu oprogramowania System kadrowo-ptacowy B.U.K Softres przez pracownika
Referatu Budzetu i Finansow.

§8

ZASADY EWIDENCILKSIEGOWE]

1. Pod pojgciem ,,dokumentacja ksiggowa” nalezy rozumie¢ dowody ksiegowe, a takze
inne dokumenty wyrazajgce przebieg lub skutek zlecanych lub dokonywanych operacji
gospodarczych podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Dowody ksiegowe winny spetniaé
warunki okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci. Kazdy dowéd ksiegowy powinien
by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Ksiggi rachunkowe Gminy Czarna dotyczace  Projektu pn: ,,Zintegrowany i
uspofeczniony model planowania przestrzennego poprzez opracowanie Strategii
Przestrzennej Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego" prowadzone s3 w siedzibie
Urzedu Gminy Czarna w Referacie Budzetu i Finansow.

3. Ewidencja ksiggowa realizowanego zadania prowadzona jest na podstawie
zaktadowego planu kont dla budzetu gminy oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy
Czarna ustalonego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetowych jednostek  samorzadu  terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych  zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majgcych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej polskiej (Dz. U. z2017,p0z.1911 z pdzn. zm. )

4. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego System
Finansowo Ksiegowy zakupionego w B.U.K Softres sp. z 0.0., Rzeszéw ul. Zaciszna
44,

5. Podstawa do ewidencji niniejszych operacji sa:

- zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci,

- zasady okreslone w Zarzadzeniu nr 96/2019 Wojta Gminy Czarna z dnia 31 grudnia
2019 r. w sprawie uchylenia zarzadzenia nr 46/2008 Wojta Gminy w Czarnej z dnia 7
sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw
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wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzegdzie Gminy Czarna,

Zarzadzenie nr 97/2019 Wéjta Gminy w Czarnej z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna.

6. Wszystkie operacje bankowe zwiazane z Projektem, majace odzwierciedlenie w
wyciagach bankowych, sg ewidencjonowane syntetycznie w dzienniku Organu Gminy.
7. Natomiast w celu spelnienia wymogéw w/w umowy o dofinansowanie wprowadza sig
wyodrebniony dziennik ksiggowy dla ewidencji operacji zwigzanych z Projektem,
prowadzony w jednostce budzetowej - Urzgdzie Gminy Czarna o symbolice :
P-20 - ,,Opracowanie Strategii Przestrzennej ROF”
W dzienniku tym ewidencjonuje si¢ wszystkie zdarzenia w ujgciu memoriatowym
(koszty), jak 1 w ujeciu kasowym.
8. Do realizacji Projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy o numerze 94 1240
1792 1111 0010 9445 5464 prowadzony przez Bank PEKAO S.A. I Oddziat
w Lancucie.
9. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiggowych oraz analizg¢ przeptywu sSrodkéw
finansowych.
10. Dochody i wydatki zwiazane z realizowanym zadaniem podlegajg wyodrebnieniu
przez zastosowanie wiasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowe;. Dofinansowanie
w formie platnosci z budzetu srodkéw europejskich przez Instytucje Zarzadzajaca w
formie zaliczki lub refundaciji poniesionych wydatkow kwalifikowanych  klasyfikuje
sie do paragraféw dochodowych z czwarta cyfrg 7 (dofinansowanie ze srodkow
europejskich) i 9 ( dofinansowanie ze §rodkéw dotacji celowej) .
11. Wydatki poniesione na realizacj¢ projektu klasyfikuje si¢ do paragrafow
wydatkowych z odpowiednig czwarta cyfra:
- 7" - wydatki kwalifikowalne dofinansowane ze $rodkéw europejskich, ktére stanowig
94,29 % wydatkow kwalifikowanych Projektu,
- ,9” - wydatki kwalifikowalne dofinansowane ze $rodkéw dotacji celowej, ktére
stanowia 5,71 % wydatkow kwalifikowanych Projektu,
12. Operacje ksiggowe sg zapisywane w ksiegach rachunkowych zaréwno budzetu gminy
jak i jednostki — urzedu gminy zgodnie z ustalonym planem kont.

§9
ZAKEADOWY PLAN KONT

Wprowadza si¢ do obowiazujacego w Budzecie Gminy Czarna, Planu Kont indywidualnie
oznaczone konta analityczne zwigzane z realizacjg Projektu:

-133-05 ,,Rachunek Projektu EFS Zintegrowany i uspoleczniony model planowania
przestrzennego na terenie ROF > — shizy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na rachunku bankowym o numerze

94 1240 1792 1111 0010 9445 5464 zwigzanych z realizacja Projektu

-901-03-03 ,,Dotacja w ramach projektu Zintegrowany i uspoleczniony model
planowania przestrzennego na terenie ROF ” — stuzy do ewidencji dochodéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego zwiazanych z realizacjg Projektu,

W ramach konta 901-03-03 wyodrebnia si¢ konta analityczne :



-901-03-03-01 ,,Dotacja w ramach projektu Zintegrowany i uspoleczniony model
planowania przestrzennego na terenie ROF ” — stuzy do ewidencji dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego zwigzanych z realizacjg Projektu. Ewidencjonuje sie
tutaj dofinansowanie ze srodkow europejskich

-901-03-03-02 ,,Dotacja z budzetu panstwa w ramach projektu Zintegrowany i
uspoleczniony model planowania przestrzennego na terenie ROF ” — stuzy do
ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwigzanych z realizacja
Projektu. Ewidencjonuje sie tutaj dofinansowanie ze $rodkéw dotacji z budzetu panstwa

-902-03 ,,Wydatki projektu Zintegrowany i uspoleczniony model planowania
przestrzennego na terenie ROF ” - shuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego zwigzanych z realizacja Projektu.

W ramach konta 902-03 wyodrebnia sie konta analityczne :

-902-03-01  ,Wydatki Zintegrowany i uspoleczniony model planowania
przestrzennego na terenie ROF Srodki unijne” - stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego zwiazanych z realizacja Projektu finansowanych ze
srodkéw europejskich.

-902-03-02  ,Wydatki Zintegrowany i uspoleczniony model planowania
przestrzennego na terenie ROF Srodki krajowe” - stuzy do ewidencji wydatkow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwigzanych z realizacja Projektu
finansowanych ze srodkéw krajowych.

Wprowadza si¢ do obowigzujgcego w jednostce budzetowej — Urzad Gminy Czarna,
Planu Kont indywidualnie oznaczone konta ksiegowe zwigzane z realizacja Projektu:
Konta bilansowe

- 01120 ,,Srodki trwale »Opracowanie Strategii Przestrzennej ROF” shuzy do
ewidencji stanu oraz zwigkszef 1 zmniejszen wartosci $rodkéw trwatych powstatych w
ramach realizacji Projektu.

- 080-20 »Srodki trwale w budowie (inwestycje) ,,Opracowanie Strategii
Przestrzennej ROF” stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty w ramach realizacji Projektu.

- 130-20 ,,Wydatki budzetowe Opracowanie Strategii Przestrzennej ROF” - stuzy
do ewidencji wydatkéw ponoszonych w ramach realizacji Projektu.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zrealizowane wydatki. Saldo konta 130-20 na koniec roku
budzetowego podlega przeksiegowaniu na strone Ma konta 800-20.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ na kartach wydatkéw wedlug klasyfikacji
budzetowe;j (dziat 710, rozdziat 71004, paragrafy — wedtug rodzaju wydatkow)

- 201-20 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Opracowanie Strategii
Przestrzennej ROF” - shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug
inwestycyjnych zwigzanych z realizacja Projektu. Konto 201-20 jest kontem syntetycznym
dla wszystkich kontrahentow, ten sposob, ze dla poszczegdlnych kolejnych kontrahentow
jest tworzone konto analityczne o symbolu np. 201-20-01, 201-20-02 itd.



- 225-20 — ,,Podatek dochodowy Opracowanie Strategii Przestrzennej ROF” -
stuzy do ewidencji rozrachunkéw z urzgdem skarbowym z tytutu podatku dochodowego
od wynagrodzen w ramach realizacji Projektu

- 22920 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne Opracowanie Strategii
Przestrzennej ROF” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych , a w
szczegodlnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na
Fundusz Pracy na rzecz osob fizycznych zatrudnionych na umowe o prace i umowe
zlecenia zwigzanych z realizacjg Projektu.

- 231-20 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzehi Opracowanie Strategii Przestrzennej
ROF” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych zwigzanych z realizacjg Projektu.

- 404-20 - ,Wynagrodzenia Rozrachunki z tytulu wynagrodzen Opracowanie
Strategii Przestrzennej ROF”- stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen osob
zatrudnionych na podstawie umowy o prace i umowy zlecenie zwigzanych z realizacjg
Projektu.

- 405-20 - ,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia Opracowanie Strategii
Przestrzennej ROF”-  stuzy do kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych na rzecz osob
fizycznych zatrudnionych na umowe o pracg i umowe zlecenia zwigzanych z realizacjg
Projektu.

800-01-20 — ,,Fundusz jednostki Opracowanie Strategii Przestrzennej ROF” - stuzy
do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz wystgpujgcych
w tym zakresie zmian zwigzanych z realizacjg Projektu

810-01-20 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
§rodki z budzetu na inwestycje Opracowanie Strategii Przestrzennej ROF” - stuzy
do ewidencji réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodké6w budzetowych na finansowanie wilasnych $rodkéw trwatych w  budowie
zwigzanych z realizacjg Projektu

860-01-20 — ,,Wynik finansowy Opracowanie Strategii Przestrzennej ROF” - stuzy

do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki w zakresie
Projektu.

Konta pozabilansowe

980-20 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych Opracowanie Strategii
Przestrzennej ROF” - stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow
budzetowych zwigzanych z realizacja Projektu,

998-20 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego Opracowanie
Strategii Przestrzennej ROF” - stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok zwigzanych
z realizacjg Projektu.



W trakcie realizacji Projektu dopuszcza si¢ tworzenie kolejnych wyodrebnionych kont
analitycznych w ramach istniejacych kont syntetycznych w celu spelienia Wymogow
umowy o dofinansowanie projektu.

§8

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

I. Dokumentacja ksiggowa zwigzana z realizacja Projektu pn: ,,Zintegrowany i
uspoteczniony model planowania przestrzennego poprzez opracowanie Strategii
Przestrzennej Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego" bedzie przechowywana —w
Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Czarna przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia
roku, ktérym ztozono do Komisji Europejskiej zestawienie wydatkéw , w ktérym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu.
2. Po uptywie okresu okreslonego w ust. 1 dokumenty zZrédtowe zostang przekazane
celem dalszego przechowywania do archiwum zaktadowego.
4. Dokumenty zwigzane z realizacja projektu bedg archiwizowane zgodnie z umowa
o dofinansowanie.
3. Oryginaly dowodéw ksiegowych zwigzanych z wyplata dodatkéw specjalnych w
ramach realizacji projektu beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.




