ZARZADZENIE NR 36/2017
WOJTA GMINY WINNICA

Z dnia 21 czerwca 2017 roku.

w sprawie przyjecia polityki rachunkowosci dla realizowanego projektu pn.: ,,Zwi¢kszenie
efektywnosci energetycznej budynkow uzytecznosci publicznej Gminy Winnica
z wykorzystaniem OZE tj.: Urzedu Gminy w Winnicy i Zespolu Placowek Oswiatowych

w Winnicy.

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U. z 2016
1., poz. 1047 z pézn. zm.) art. 68 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz.

U. z2016 1., poz. 1870 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje zasad sporzadzania,
obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw finansowo — ksiggowych w ramach
realizacji umowy o przyznanie pomocy Ww ramach dziatania 4.2. ,Efektywno$¢
energetyczna” priorytetu IV Przejscie na gospodarke niskoemisyjng w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 (RPO WM 2014-
2020) — stanowiacej zatacznik do Nr 1.

§ 2. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego Zaktadowy Plan Kont
dostosowany do potrzeb i wymogoéw ustalenia dochodoéw i1 wydatkéw finansowanych na
podstawie umowy o przyznanie pomocy w ramach dzialania 4.2. ,Efektywnos¢
energetyczna” priorytetu IV Przejscie na gospodarke niskoemisyjng w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 (RPO WM 2014-
2020) — stanowiacy zalgcznik Nr 2.

§ 3. Zobowiazuj¢ pracownikoOw merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu powierzonych
im obowigzkéw do zapoznania si¢ z w/w instrukcja 1 przestrzegania w pelni zawartych w
niej postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od 1 marca 2017 roku.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 36/2017
Wojta Gminy Winnica

z dnia 21 czerwca 2017 1.

Instrukcja

zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentow finansowo-
ksiegowych w ramach realizacji zadania pn. ”Zwi¢ekszenie efektywnosci energetycznej
budynkoéw uzytecznos$ci publicznej Gminy Winnica z wykorzystaniem OZE tj.: Urzedu
Gminy w Winnicy i Zespohlu Placowek Oswiatowych w Winnicy”.

Warunki wykorzystania §rodkow z tytutu dofinansowania z budzetu Unii Europejskiej w 2017
roku na dofinansowanie realizacji Projektu.

Srodki w ramach realizacji zadania “Zwiekszenie efektywnos$ci energetycznej budynkow
uzyteczno$ci publicznej Gminy Winnica z wykorzystaniem OZE tj.: Urzedu Gminy w
Winnicy 1 Zespolu Placowek Oswiatowych w Winnicy” przekazane beda na rzecz
beneficjenta — Gminy Winnica zgodnie z warunkami okre§lonymi w umowie nr

RPMA.04.02.00-14-5359/16-00 z dnia 29.12.2016 .

1. Obieg dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewngtrzne wptywaja do jednostki za posrednictwem Sekretariatu Urzedu i po
wpisaniu do dziennika korespondencji i nadaniu im odpowiedniego numeru trafiajg do osoby
realizujgcej projekt. Jezeli dotycza spraw finansowych trafiaja do Referatu budzetu i
finansow. Faktury i rachunki nie wymagaja bezwzgl¢dnego nadania numeru i1 dekretacji —
zostaja opatrzone datg wptywu. Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa si¢ w miare

zaistniatych potrzeb poprzez Referat budzetu i finansow oraz osobe realizujgca ww. zadanie.

2. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;j.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanych zadan 1 wydatkow z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna
by¢ pod katem zabezpieczenia zasad legalno$ci, celowosci i gospodarnosci. Wydatkoéw
dokonuje si¢ po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, weryfikujacych ewentualne

nieprawidlowosci.



3. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ sprawdzony, zweryfikowany przez wyznaczone
osoby. Dokumenty powinny by¢ sprawdzone:

1. pod wzgledem formalno - rachunkowym,

2. pod wzgledem merytorycznym,

3. pod wzgledem zgodnos$ci z Prawem zamowien publicznych,

4. zakwalifikowane do ujgcia w ewidencji ksiggowe;j.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowa.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik realizujacy
zadanie. Sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, prawnym,
oraz zgodnosci z planem finansowym dokonuje Skarbnik gminy.

Skarbnik gminy dokonuje klasyfikacji wydatku zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetows. Szczegdlowy sposob klasyfikowania dochodéw i1 wydatkow realizowanego
projektu omowiono w dalszej czesci polityki.

Wydatki winny by¢ dokonywane w wysokosciach 1 w terminach wynikajacych
z harmonogramu oraz w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadania.

Dokumentami na podstawie, ktorych dokonuje si¢ wydatkowania Srodkow sa: faktury VAT,

faktury korygujace, umowy zlecenia lub o dzieto jak réwniez noty ksiggowe i noty

korygujace.

4. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenia dowodu dokonuje osoba
realizujgca zadanie, potwierdzajac ten fakt przez zlozenie podpisu i1 daty dokonania
sprawdzenia. Jezeli dowod ksiegowy zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujaca

odmawia akceptacji lub wnioskuje o naprawienie zaistniatego btedu.



5. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Polega na sprawdzeniu czy dowody ksiggowe zostaly w sposéb prawidlowy, zawieraja
wszystkie cechy prawidtowego dowodu, dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza Skarbnik
gminy, potwierdzajac ten fakt przez ztozenie podpisu i daty dokonania sprawdzenia.

Jezeli dowod ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujagca odmawia akceptacji
lub wnioskuje o naprawienie zaistniatego btedu.

Akceptacja skutkuje podjeciem przez pracownika Referatu budzetu 1 finansow przygotowania

dyspozycji przelewu srodkow z rachunku bankowego.

6. Dowod finansowy.

Dowod finansowy musi by¢ odpowiednio opisany, powinien przede wszystkim zawierac
zapisy wymagane 1 okreslone w Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci — Instrukcja
do wniosku o platnos¢. Dowdd finansowy powinien by¢ sprawdzony zgodnie z powyzszymi
wymogami sklasyfikowany zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa powinien
by¢ przedtozony do zatwierdzenia Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy.

Skarbnik gminy odpowiedzialny jest za ksiggowanie i sprawdzanie dokumentow bankowych
potwierdzajacych ptatno$é. Pracownik realizujacy zadanie sporzadza wniosek o platnosé
zapewniajac kompletnos¢ 1 doktadno$¢ dokumentow.

Za prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie wnioskéw, sprawozdan oraz dokumentéw
z wykonania projektu odpowiedzialny jest pracownik realizujacy zadanie podinspektor ds.
inwestycyjnych, drogownictwa i pozyskiwania funduszy zewne¢trznych lub w razie jego

nieobecnosci osoba wyznaczona przez Wojta Gminy.

7.  Archiwizowanie dokumentow.
Objete  archiwizowaniem zbiory przechowuje si¢ w  wersji papierowe] lub
na informatycznych no$nikach danych w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo

informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacja Projektu:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — trwale,



2) cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przyznang dotacji przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym w ktérym zadanie zostato ostatecznie zakonczone
irozliczone,

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci nalezy
przechowywac w czasie jej waznosci i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie (art. 74 ust.
2 pkt 5 ustawy o rachunkowosci),

4) dokumentacj¢ zwigzang z procedurami zawierania umow z wykonawcami przez
okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia RPO WM. Po otrzymaniu od Instytucji
Wdrazajacej informacji o dacie zamknigcia RPO WM.

Wszelkie terminy liczone bgda od pierwszego dnia roku obrotowego nastepujacego po
okresie sprawozdawczym. Jezeli inne przepisy nic stanowig inaczej udost¢pnienie osobie
trzeciej lub wydanie na zewnatrz zbioréw lub ich czeéci do wgladu w Urzedzie Gminy -
wymaga zgody Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej; zgoda ta moze by¢

wyrazona ustnie.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 36/2017
Wojta Gminy Winnica

z dnia 21 czerwca 2017 .

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Winnica a jednostka obstugujaca
realizacj¢ operacji Urzad Gminy Winnica.
2) Obstugi finansowej realizowanego projektu prowadzi si¢ w ramach wyodrebnionych

rachunkéw bankowych.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Winnica, ul. Puttuska 25, 06-
120 Winnica wedlug systemu komputerowego pod nazwa ,INFO — SYSTEM, Roman

i Tadeusz Groszek s. j.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc (sprawozdania
miesigczne) nastepnie kwartat (sprawozdanie kwartalne) i rok (sprawozdanie roczne).
W okresach tych sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzadzenia

Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.
3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy prowadzone sa komputerowo z zachowaniem

odrebnego kodu ksiegowego.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim.



Zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa
chronologicznie.
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisoéw ksiegowych, obroty (sumy zapisow)

1 sald wynikajacych z:

- ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej  operacji

zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu (Wn — Ma)

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej 1 ksiag pomocniczych.

5. Ksigga gltéwna odzwierciedla zapisy w ujgciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze

stanowig uszczegdlowienie ksiegi gtowne;.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych.
Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej i powinien by¢ wolny od btedéw rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu
kont.

Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu, kompletowane
s3 w oddzielnych teczkach, ktére przechowywane sa w siedzibie Urzedu Gminy

w Winnicy.

10. Na potrzeby projektu prowadzony jest wyodrebniony rachunek bankowy na ktory sa

11.

Plan

przekazywane transze oraz z ktérego dokonywane ptatnosci w zwiazku z realizacja
przedsiewziecia.

Na koniec danego miesigca wykonywane sg kopie catego systemu przetwarzajacego
dane. Nos$niki z kopiami bezpieczenstwa przechowywane sa w szafie pancernej

w siedzibie urzedu.

kont dla Projektu »Zwiekszenie efektywnosci energetycznej budynkéw

uzytecznosci publicznej Gminy Winnica z wykorzystaniem OZE tj.: Urzedu Gminy w

Winnicy i Zespolu Placowek Oswiatowych w Winnicy”.

I. Dla celow ewidencji wydatkow zwigzanych z realizacja Projektu korzysta sig

z bilansowych kont syntetycznych ogélnych dla wszystkich wydatkow budzetu na zasadach

okreslonych w Zarzadzeniu Nr 7/2015 Woéjta Gminy Winnica z dnia 26 marca 2015 roku

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa. Z tym, ze do



kazdego konta zarowno w budzecie jak i w jednostce w celu jednakowego ksiegowania
1 grupowania operacji dotyczacych Projektu dodaje si¢ kod ksiegowy o symbolu ,,10”.

I1. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu ksiegowosci jednostki ma miejsce:
12. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Woéjta Gminy lub upowaznionej przez niego
osoby,
13. poza siedziba po uzyskaniu zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



