ZARZADZENIE NR 6/2018 )
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 11 stycznia 2018 1.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla projektéw realizowanych w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programn Operacyjnego na lata 2014 - 2020

Na podstawie art. 10ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosdci
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 ze zm.), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.
w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2017, poz. 1911), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dla projektu pm.: ,Przebudowa kofciola poewangelickiego
w Odolanowie na sal¢ wielofunkcyjna wraz zzagospodarowaniem teremu” realizowanego na podstawie
umowy nr RPWP.04.04.-30-0005/16-00 zdnia 25.10.2017r. o dofinansowanie Projektu wramach Osi
Priorytetowej 4 "Srodowisko", Dziatania 4.4 "Zachowanie, ochrona, promowanie i rozwoj dziedzictwa naturalnego
ikulturowego", Poddziatania 4.4.4 "Zachowanie, ochrona, promowanie irozwéj dziedzictwa naturalnego
i kulturowego w ramach ZIT dla rozwoju AKO" Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyijnego na lata
2014 - 2020, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dla projektu pn.: ,,TJermomodernizacja obiektéw uiytecznosci
publicznej na terenie Powiatu Ostrowskiego” realizowanego na podstawie umowy nr RPWP.03.02.04-30-
0002/17-00 z dnia 16.11.2017 r. o dofinansowanie Projektu w ramach Osi Priorytetowej 3 "Energia”, Dziatania 3.2
"Poprawa efektywnosci energetycznej w sektorze publicznym i mieszkaniowym", Poddziatania 3.2.4 "Poprawa
efektywnosci energetycznej wsektorze publicznym wramach ZIT dla rozwoju AKO" Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014- 2020  zgodnie zzalacznikiem nr2do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ zasady rachunkowodci dla projektu pn.: ,,Termomodernizacja budynkéw oswiatowych
na terenie Gminy i Miasta Odolanéw wraz z montazem Odnawialnych Zrédel Energii” realizowanego na
podstawie umowy nr RPWP.03.02.04-30-0003/17-00 z dnia 16.11.2017 r. o dofinansowanie Projektu w ramach
Osi Priorytetowej 3 "Energia”, Dziatania 3.2 "Poprawa efektywnoéci energetycznej w sektorze publicznym
i mieszkaniowym", Poddzialania 3.2.4 "Poprawa efektywnodci energetycznej w sektorze publicznym w ramach
ZIT dla rozwoju AKO" Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 - 2020 zgodnie
z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Procedury nie objgte niniejszym zarzgdzeniem regulujg Umowy o dofinansowanie projektéw oraz
Zarzgdzenie Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw w sprawie zmiany Zasad (polityki) Rachunkowosci w Urzedzie
Gminy i Miasta Odolanéw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem wydania, awszystkie wczesniejsze zdarzenia gospodarcze
dotyczgce projektu, nalezy dostosowaé do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

Marjan Janicki
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Odolandw
z dnia 11 stycznia 2018 r.

ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT

1. ZASDY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
projektu pn."Przebudowa koSciola poewangelickiego w Odolanowie na sal¢ wielofunkcyjng wraz
z zagospodarowaniem terenu” realizowanego na podstawie umowy nr RPWP.04.04.-30-0005/16-00 z dnia
25.10.2017 r. o dofinansowanie Projektu w ramach Osi Priorytetowej 4 "Srodowisko", Dzialania 4.4 "Zachowanie,
ochrona, promowanie i rozwdj dziedzictwa naturalnego i kulturowego", Poddziatania 4.4.4 "Zachowanie, ochrona,
promowanie i rozw6j dziedzictwa naturalnego i kulturowego w ramach ZIT dla rozwoju AKQ" Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 - 2020, zawartej zSamorzadem Wojewdodztwa
Wielkopolskiego

2.Dla potrzeb realizowanego projektu wykorzystuje si¢ rachunki bankowe w Banku Spétdzielczym
w Dobrzycy O/Odolanéw:

- or 85 8409 0001 2002 0100 0228 0028 — do dokonywania za jego posrednictwem przeptywéw finansowych
zwiazanych z realizacjg Projektu, na rachunek przekazywana bedzie refundacja poniesionych wydatkdw;

-nr 58 8409 0001 2002 0100 0228 0029 — wylacznie do obslugi zaliczki, $rodki z zaliczki mogg byé
przeznaczone wylgcznie na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych wramach Projektu do wysokosci
odpowiadajacej dofinansowaniu, wytgcznie z wyodrgbnionego rachunku bankowego i bezposrednio na rachunek
bankowy wskazany przez wystawce faktury / innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej;

- dla celéw realizacji Projektu zostang utworzone dwa rachunki bankowe przeznaczone do realizacji wydatkéw,
jeden do realizacji wydatkéw na ktére zostanie przekazana zaliczka, drugi do realizacji pozostatych wydatkéw
takze wydatkow refundowanych.

3. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby
zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

4. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina i Miasto
Odolanéw, a realizatorem jest Urzad Gminy i Miasta w Odolanowie.

5. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w siedzibie Jednostki, tj. w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw.
Ksiggi rachunkowe prowadzone s przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwg System Fi inansowo-Ksiggowy
Ksiggowosci Budzetowej FKB+ firmy RADIX Systemy Komputerowe.

6. Wydatki na realizacj¢ projektu ujgte s3 w planie finansowym Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw, w dziale
921 ,Kultura i ochrona dziedzictwa Narodowego ” rozdziat 92120 ,,Ochrona zabytkéw i opicka nad zabytkami”.

7. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6éb umozliwiajgcy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacjg budzetowg okreélong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegblowej klasyfikacji
dochoddéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

8. Czg$¢ zadania realizowana wramach projektu, bedaca przedmiotem wniosku o przyznanie pomocy
finansowana jest z budzetu srodkéw europejskich - Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w kwocie
okreSlonej w umowie o dofinansowanie oraz ewentualnych péZniejszych aneksach do umowy. Pozostate wydatki
zwigzane z projektem realizowane sa w catoéci ze $rodkéw wiasnych. Wydatki poniesione w ramach projektu
klasyfikuje sie nastepujaco:

- paragraf 658 z czwartg cyfrg 7 — wydatki z budzetu srodkéw europejskich (EFRR),
- paragraf 658 z czwartg cyfrg 9 — wydatki ze $rodkéw whasnych.
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IL OBIEG, OPIS IKONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, SPRAWOZDAWCZOSCI
ROZLICZANIE

1. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej zwane dowodami zrodtowymi. Zapisy zdarzeni gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie
chronologicznie. Kazdy dowéd ksiegowv powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowe] oraz zakladowego planu kont.

2. Dowody ksiegowe dotyczace realizowanego projektu ksiggowane beda pod numerem kolejnym nadanym
automatycznie przez program FKB~+. W jednostce dowody ksiegowe posiadajg symbol DKD, DKK natomiast
w budzecie wyciagi bankowe zdefiniowane sa jako WBK, pozostale dowody jako PK.

3. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:
- w sposob celowy i oszczedny,
- umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

4, Korygowanic zapiséw nastepuje na podstawic dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
skreslenie bledu i wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujace]
korekty.

5. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu muszg by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt ich zwiazek
z projektem. Opis dokumentu (faktury/rachunku) nalezy zamiesci¢ na jego odwrocie badZ na dotaczonej karcie
zatytutowanej Opis do faktury Nr ... z dnia ... wystawionej przez ... ... Opis powinien zawiera¢ co najmniej:

- numer umowy 0 dofinansowanie zadania.

- tytul projektu,

- informacje o wspétfinansowaniu Projektu z budzetu srodkéw europejskich
- nazwe projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie,

- nazwe wydatku oraz numer i datg umowy badZ zlecenia,

- informacje o wysokoéci wydatkdw kwalifikowalnych,

- informacje o poprawnosci merytorveznej i formalno — rachunkowej,

- informacje o zgodnosci wydatku z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych.

6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami. aneksami i harmonogramami,
na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.

7. Kazdy dowéd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Fakry zwigzane zwydatkami dotyczacymi projektu sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ Projektu, ktory dokonuje kontroli tych dokumentéw,
poswiadczajac prawidlowa realizacjg umowy zawartej z ustugodawca/dostawca. Zgodno$¢ realizacji projektu
z procedurami wynikajgcymi z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych potwierdza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za zamdwienia publiczne.

8. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzenin czy dowdd ksiggowy zawiera
cechy wymicnione w pkt. 517, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorvcznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno —
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajgcego wady formaine, rachunkowe
i merytorvezne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane sg przez pracownika
Wydziatu Finansowo - Podatkowego.
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9. Kontrolujgey, na dowéd dokonania kontroli, zamieszczajg na odwrocie dokumentu (bgdZ na dotaczonej
karcie) klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, aw szczegélno$ci umieszczajg date dokonania kontroli
i wlasnorgczny podpis.

10. Skarbnik lub osoby do tego upowaznione dokonuja wstepnej kontroli:
- zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

11. Zatwierdzenia dokumentéw do wyplaty dokonuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza albo osoba
upowazniona.

12, Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone izatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowig podstawe do
dokonania platnosci. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej zapomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych konieczno$é dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przeleww/zaplaty jest wyciag bankowy.

13. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje projektu przygotowuje wnioski o platnosé
w aplikacji SL2014 udostgpnianej przez Samorzad Wojewddztwa.

14. Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni
za zam6wienia publiczne w uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje projektu.

III. EWIDENCJA KSIEGOWADIa celéw Projektu pn.: ,"Przebudowa kosciola poewangelickiego
w Odolanowie na sale wielofunkcyjng wraz z zagospodarowaniem terenu” wprowadza sie nizej wymienione
konta szczegdlowe:

*  080-921-92120-6580-00 — Srodki trwale w budowie (inwestvcie) "Rewitalizacja ko$ciola
poewangelickiego™. Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, a na
stronie Ma wartosé uzyskanych efektow;

* 130-921-92120-6587-00 — Rachunek biezqgcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje sie zrealizowane
wydatki kwalifikowalne dot. realizacji Projektu w czesci objetej umowa o dofinansowanie Projektu;

* 130-921-92120-6589-00 — Rachunek biezqcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zrealizowane
wydatki kwalifikowaine dot. realizacji Projektu, oraz pozostate wydatki pokrywane ze §rodkéw wiasnych.

IV. WYKAZ 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE PROJEKTU PN.: ,,Przebudowa kosciola
poewangelickiego w Odolanowie na sal¢ wielofunkcyjng wraz z zagospodarowaniem terenu”

Lp. Uprawnienia Stanowisko
7 Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
" | merytorycznym Projektu

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem . . .

2 formalno-rachunkowym pracownik Wydziatu Finansowo - Podatkowego
Sprawdzanie zgodno$ci z procedurami . . .o

3. | wynikajacymi z ustawy Prawo Zamowien p racc’)wp.lk. meryt9qczme odpowiedzialny za
Publicznych zamodwienia publiczne

4. | Ewidencja operacji gospodarczych pracownik Wydzialu Finansowo - Podatkowego
Przygotowywanie wnioskéw o platno$é wraz pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
z czedcig sprawozdawcza Projektu
Dokonywanie wstgpnej kontroli:
- zgodnodci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, . . .

6. kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw Skarbnik lub osoba upowazniona
dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

7. | Zatwierdzanie dokumentdéw do wyptlaty Burmistrz lub Z-ca Burmistrza

V. PRZECHOWYWANIE JARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Wydzial Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektn oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.
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2. Oryginaly uméw o dofinansowanie przechowuje Skarbnik.

3. Orvginaly dokumentacji zwigzane] =z przeprowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zaméwienia publiczne.

4. Po zakoficzeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum zaktadowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt podpisany przez
pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy whasciwg kategori¢ archiwalng.

6. Dokumentacja dotyczgca realizacji projekiu przez Urzad Gminy i Miasta Odolanéw przechowywana bgdzie
w Urzedzie, zgodnie z wytycznymi umowy o dofinansowanie.

urmistrz
1

paery
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Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw
zdnia 11 stycznia 2018 r.

ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT

1. ZASDY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkovosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
projektu pn."Termomodernizacja obiektéw uZyteczno$ci publicznej na terenie Powiatu Ostrowskiego”
realizowanego na podstawie umowy nr RPWP.03.02.04-30-0002/17-00 zdnia 16.11.2017 r. o dofinansowanie
Projektu w ramach Osi Priorytetowej 3 "Energia", Dzialania 3.2 "Poprawa efektywnosci energetycznej w sektorze
publicznym i mieszkaniowym", Poddziatania 3.2.4 "Poprawa cfektywnosci energetycznej w sekiorze publicznym
w ramach ZIT dla rozweju AKO" Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 - 2020,
zawarte] z Samorzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego przez Partnera wiodgcego - Gming Przygodzice,
beneficjentem umowy jako partner Projektu jest m. in. Gmina i Miasto Odolanéw .

2.Dla potrzeb realizowanego projektu wykorzystuje si¢ rachunki bankowe w Banku Spéldziclezym
w Dobrzycy 0O/Odolanéw:
- nr 15 8409 0001 2002 0100 0228 0027 — do dokonywania za jego pofrednictwem przeplywéw finansowych
zwigzanych z realizacja Projektu, na rachunek przekazywana bedzie refundacja poniesionych wydatkéw;

-nr42 84090001 2002 0100 0228 0026 — wylacznie do obstugi zaliczki, $rodki z zaliczki moga by¢
przeznaczone wylgcznie na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych wramach Projektu do wysokosci
odpowiadajacej dofinansowaniu, wylgcznie z wyodrgbnionego rachunku bankowego i bezposrednio na rachunek
bankowy wskazany przez wystawcg faktury / innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej;

- dla celow realizacji Projektu zostang utworzone dwa rachunki bankowe przeznaczone do realizacji wydatkéw,
jeden do realizacji wydatkéw na ktére zostanie przekazana zaliczka, drugi do realizacji pozostatych wydatkéw
takze wydatkéw refundowanych.

3. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sg osaby
zgodnie z kartami wzoréw podpiséw.

4. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina i Miasto
Odolandw, a realizatorem jest Urzgd Gminy i Miasta w Odolanowie.

5. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Jednostki, tj. w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwg System F: inansowo-Ksiggowy
Ksiegowosci Budzetowej FKB+ firmy RADIX Systemy Komputerowe.

6. Wydatki na realizacje projektu uj¢te s3 w planie finansowym Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw, w dziale
801 ,,0éwiata i wychowanie ” rozdziat 80104 ,Przedszkola™.

7. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
zklasyfikacjg budzetows okre$long w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowe; klasyfikacji
dochodéw, przychodéw i rozchod6éw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

8.Czg$¢ zadania realizowana wramach projektu, bedaca przedmiotem wniosku o przyznanie pomocy
finansowana jest zbudzetu $rodkéw europejskich - Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego w kwocie
okreflonej w umowie o dofinansowanie oraz ewentualnych péZniejszych aneksach do umowy. Pozostale wydatki
zwigzane z projektem realizowane s w calosci ze $rodkéw wiasnych. Wydatki poniesione w ramach projekiu
klasyfikuje sie nastgpujaco:

- paragraf 605 z czwartg cyfrg 7 — wydatki z budzetu érodkéw europejskich (EFRR),
- paragraf 658 z czwarta cyfra 9 — wydatki ze $rodkéw wilasnych.

II. OBIEG, OPIS IKONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, SPRAWOZDAWCZOSCI
ROZLICZANIE
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1. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej zwane dowodami zrodlowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych uyjmuje sig
chronologicznie. Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujgc dowody ksiggowe w odniesieniu do
klasyfikacii budzetowej oraz zakladowego planu kont.

2. Dowody ksiegowe dotyczace realizowanego projektu ksiggowane bedg pod numerem kolejnym nadanym
automatycznie przez program FKB+. W jednostce dowody ksiggowe posiadaja symbel DKD, DKTP natomiast
w budzecie wyciagi bankowe zdefiniowane sg jako WBTP, pozostate dowody jako PK.

3. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:
- w sposab celowy i aszezedny,
- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
- w wysokodci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnigtych zobowiazaf,
- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

4. Korvgowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub dowodu
wewngtrznego PK - polecenie ksiegowania. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez
skreglenie bledu i wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokornujacej
korekty.

5. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu muszg by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byt ich zwiazek
z projektem. Opis dokumentu (faktury/rachunku) nalezy zamiesci¢ na jego odwrocie badZ na dolaczonej karcie
zatyuutowanej Opis do faktury Nv ... z dnia ... wystawionej przez .. .... Opis powinien zawierac co najmnie;j:

- numer umowy o dofinansowanie zadania,

- tviul projektu,

- informacje o wspolfinansowaniu Projektu z budzetu Srodkéw europejskich
- nazwe projekiu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie,

- nazwe wydatku oraz numer i date umowy badz zlecenia,

- informacje o wysokosci wydatkow kwalifikowalnych,

- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej.

- informacje o zgodnosei wydatku z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.

6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami,
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

7. Kazdy dowdd ksiegowy winien byé sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Faktury zwiazane z wydatkami dotyczacymi projektu sprawdzane sa pod wzgledem merytorvcznym przez
pracownika mervtorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ Projektu. ktory dokonuje kontroli tych dokument6éw.
poswiadczajac prawidlows realizacje umowy zawartej z usiugodawca/dostawca. Zgodnosé realizacji projektu
z procedurami  wynikajgcymi z ustawy Prawo Zamowieri Publicznych potwierdza pracownik mervtorycznie
odpowiedzialny za zamowienia publiczne.

8. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowéd ksiggowy zawiera
cechy wymienione w pkt. 517, czy dokonano kontroli merytorycznej. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klavzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli mervtorycznej umozliwia
prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno —
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe

i merytoryczne. Pod wzgledem formainym i rachunkowym dowoedy ksiggowe podpisywane sa przez pracownika
Wydziatu Finansowo - Podatkowego.

9. Kontrolujacy, na dowdd dokonania kontroli, zamieszczajg na odwrocie dokumentu (badZ na dotaczonej
karcie) klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, aw szczeg6lnosci umieszczaja date dokonania kontroli
i wlasnoreczny podpis.

10. Skarbnik lub osoby do tego upowaznione dokonuja wstgpnej kontroli:
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- zgodnosct operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
11. Zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty dokonuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza albo osoba
upowazniona,

12. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowia podstawe do
dokonania platnogci. Platnodci dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wycigg bankowy.

13. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje projektu przygotowuje wnioski o platnosé
w aplikacji SL2014 udostgpnianej przez Samorzgd Wojew6dztwa.

14. Postepowania o0 udzielenie zaméwier publicznych przygotowujg pracownicy merytorycznie odpowicdzialni
za zamdwienia publiczne w uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje projektu.

III. EWIDENCJA KSIEGOWA dla celéw Projektu pn.: "Termomodernizacja obiektéw uizyteczmofci
publicznej na terenie Powiatu Ostrowskiego” wprowadza si¢ nizej wymienione konta szczegélowe:

* 080-801-80104-6050-01 — Srodki trwate w budowie (inwestycje) "Termomodernizacja/Przedszkole
im. K. Puchatka™. Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu , a na

stronie Ma wartos¢ uzyskanych efektow;

* 130-801-80104-6057-00 — Rachunek biezqcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje sie zrealizowane
wydatki kwalifikowalne dot. realizacji Projektu w czesci objetej umowa o dofinansowanie Projektu;

* 130-801-80104-6059-00

— Rachunek biezqcy jednostki Na stronic Ma tego konta ujmuje sig

zrealizowane wydatki kwalifikowalne dot. realizacji Projektu, oraz pozostate wydatki pokrywane ze srodkéw

wlasnych.

IV. WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE PROJEKTU PN.: ,,Termomodernizacja
obiektow uzytecznosci publicznej na terenie Powiatn Ostrowskiego”

Lp, Uprawnienia Stanowisko
I Sprawdzanie dokumentdéw pod wzgledem pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
' | merytorycznym Projektu
2 ?p rawdzanie dokumentéw pod wzgledem pracownik Wydziaha Finansowo - Podatkowego
ormalno-rachunkowym

Sprawdzanie zgodnosci z procedurami . . C .

3. w];nikajqcymi Z ustawy PIE;WO Zaméwien P racc,uwPJk. merytfir_yczme odpowiedzialny za
Publicznych zamOwienia publiczne
Ewidencja operacji gospodarczych pracownik Wydziatu Finansowo - Podatkowego
Przygotowywanie wnioskdw o platnosé wraz pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
z czescig sprawozdawcza Projektu
Dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, . .

6. komp]e‘;])c()éci i rzetelnosci dok‘:ymentéw Skarbnik lub osoba upowazniona
dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

7. | Zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty Burmistrz lub Z-ca Burmistrza

V. PRZECHOWYWANIE IARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Wydzial Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe.

2. Oryginaly uméw o dofinansowanie przechowuje Partner wiodacy - Gmina Przygodzice.

3. Oryginaly dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamo6wienia
publicznego przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zaméwienia publiczne.

4. Po zakonczeniy i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum zaktadowego.
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5. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt podpisany przez
pracownika przekazujgcego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwg kategorig archiwalna.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Urzad Gminy i Miasta Odolanéw przechowywana bedzie
w Urzedzie, zgodnie z wytycznvmi umowy o dofinansowanie.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Qdolanéw

z dnia 11 stycznia 2018 r.

ZASADY (POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT
I. ZASDY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowodci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
projektu pn."Termomodernizacja budynkéw oswiatowych na terenic Gminy i Miasta Odolanéw wraz
z montazem Odnawialnych Zrédet Energii” realizowanego na podstawie umowy nr RPWP.03.02.04-30-
0003/17-00 z dnia 16.11.2017 r. o dofinansowanie Projektu w ramach Osi Priorytetowej 3 "Energia", Dziatania 3.2
"Poprawa efektywnosci energetycznej w sektorze publicznym i mieszkaniowym", Poddziatania 3.2.4 "Poprawa
efektywnosci energetycznej wsektorze publicznym wramach ZIT dla rozwoju AKO" Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 - 2020, zawartej zSamorzadem Wojewddztwa
Wielkopolskiego

2.Dla potrzeb realizowanego projektu wykorzystuje si¢ rachunki bankowe w Banku Spoéldzielczym
w Dobrzycy O/Odolanéw:

- nr 69 8409 0001 2002 0100 0228 0025 — do dokonywania za jego pofrednictwem przeptywéw finansowych
zwigzanych zrealizacja Projektu, na rachunek przekazywana bedzie refundacja poniesionych wydatkéw:
- nr 96 8409 0001 20020100 0228 0024 — wylacznie do obstugi zaliczki, $rodki zzaliczki moga by¢
przeznaczone wylacznie na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych wramach Projektu do wysokosci
odpowiadajacej dofinansowaniu, wylgcznie z wyodrebnionego rachunku bankowego i bezposrednio na rachunek
bankowy wskazany przez wystawce faktury / innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartodei
dowodowej;

- dla celow realizacji Projektu zostang utworzone dwa rachunki bankowe przeznaczone do realizacji wydatkéw,
jeden do realizacji wydatkéw na kt6re zostanic przekazana zaliczka, drugi do realizacji pozostatych wydatkéw
takze wydatkdw refundowanych.

3. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby
zgodnie z kartami wzordéw podpiséw.

4. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina i Miasto
Odolanéw, a realizatorem jest Urzad Gminy i Miasta w Odolanowie.

5. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Jednostki, tj. w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwa System Finansowo-Ksiegowy
Ksiggowosci Budzetowej FKB+ firmy RADIX Systemy Komputerowe.

6. Wydatki na realizacj¢ projektu ujete s w planie finansowym Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw, w dziale
801 ,,Oswiata i wychowanie ” rozdziat 80101 ,,Szkoly podstawowe™.

7. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okre§lona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegbdtowe) klasyfikacji
dochod6w, przychodéw i rozchodéw araz Srodkéw pochodzacych ze #rédet zagranicznych.

8.Czg$¢ zadania realizowana wramach projektu, bedaca przedmiotem wniosku o przyznanie pomocy
finansowana jest zbudzetu $rodkéw europejskich - Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego w kwocie
okreslonej w umowie o dofinansowanie oraz ewentualnych péZniejszych aneksach do umowy. Pozostate wydatki
zwigzane z projektem realizowane sa w catosci ze srodkéw wiasnych. Wydatki poniesione w ramach projektu
klasyfikuje sie nastepujgco:

- paragraf 605 z czwartg cyfra 7 — wydatki z budzetu srodkéw europejskich (EFRR),
- paragraf 605 z czwartg cyfra 9 — wydatki ze srodkéw whasnych.

I. OBIEG, OPIS IKONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, SPRAWOZDAWCZOSCI
ROZLICZANIE
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1. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej zwane dowodami Zrodtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sig
chronologicznie. Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlac rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.
Ksiggi rachunkowe prowadzi sie na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowe] oraz zakltadowego pianu kont.

2. Dowody ksicgowe dotvczace realizowanego projektu ksiggowane beda pod numerem kolejnym nadanym
automatycznie przez program FKB+. W jednostce dowody ksiggowe posiadajg symbol DKD, DKTO natomiast
w budzecie wvciggi bankowe zdefiniowane sa jako WBTO, pozostate dowody jako PK.

3. Wydatki ponoszone w ramach projekm musza by¢ realizowane:
- w sposdb celowy i oszczedny,
- umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

4. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez
skrelenie bledu i wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujacej
korekty.

5. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidiowo opisane, tak aby widoczny byl ich zwiazek
z projektem. Opis dokumentu (faktury/rachunku) nalezy zamiescié na jego odwrocie badz na dolaczonej karcie
zatytutowanej Opis do faktury Nr ... z dnia ... wystawionej przez ... ... Opis powinien zawiera¢ co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie zadania,

- tytul projekt,

- informacje o wspéHinansowaniu Projektu z budzetu srodkdw europejskich
- nazwe projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie,

- nazwe wydatku oraz numer i dat¢ umowy badz zlecenia,

- informacje o wysoko$ci wydatkéw kwalifikowalnych,

- informacje o poprawnosci meryviorvcznej i formalno — rachunkowej.

- informacje o zgodnosci wydatku z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramarmi,
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

7. Kazdy dowad ksiggowy winien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Faktury zwigzane zwydatkami dotvczacymi projekiu sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje Projektu, kiéry dokonuje kontroli tvch dokumentow.
poswiadczajac prawidlowa realizacje umowy zawartej z ustugodawcg/dostawca. Zgodnos¢ realizacji projekiu
z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych potwierdza pracownik merytorvcznie
odpowiedzialny za zamdwienia publiczne.

8. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdinosci na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy zawiera
cechy wymienione w pkt. 517, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorvcznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno -
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumenm posiadajacego wady formalne, rachunkowe
i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sa przez pracownika
Wydziatu Finansowo - Podatkowego.

9. Kontrolujacy, na dowdd dokonania kentroli, zamieszczaja na odwrocie dokumentu (badZ na dotaczonej
karcie) klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, aw szczegdlnosci umieszczaja dat¢ dokonania kontroli
i wlasnoreczny podpis.

10. Skarbnik lub osoby do tego upowaznione dokonujg wstepne] kontroli:
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- zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

11, Zatwierdzenia dokumentéw do wyplaty dokonuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza albo osoba

upowazniona.

12. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone izatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowig podstawe do

dokonania piatnodci. Platnosci dokonywane sy w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentdw ksiggowych stwierdzajacych koniecznoéé dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przeleww/zaptaty jest wyciag bankowy.,

13. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ projektu przygotowuje wnioski o platnosé

w aplikacji SL2014 udostgpnianej przez Samorzgd Wojew6dztwa.

14. Postgpowania o udzielenie zam6wien publicznych przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni

za zaméwienia publiczne w uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje projektu.

IIL EWIDENCJA KSIEGOWA dla celéw Projektu pn.. "Termomodernizacja obiektéw uzytecznoSci
publicznej na terenie Powiatu Ostrowskiego” wprowadza sie nizej wymienione konta szczeg6lowe:

* 080-801-80101-6050-01 — Srodii trwale w budowie (inwestycje) "Termomodernizacja budynku SP
w Tarchalach W”. Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, a na
stronie Ma warto$¢ uzyskanych efektéw, w czesci dotyczacej obiektu Szkoly Podstawowej w Tarchatach
Wielkich;

* 080-801-80101-6050-02 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) "Termomodernizacja budynku SP
w Uciechowie”. Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, ana
stronie Ma warto$¢ uzyskanych efektéw, w czesci dotyczacej obiektu Szkoly Podstawowej w Uciechowie;

* 080-801-80101-6050-03 — Srodki trwate w budowie (inwestycje) "Termomodernizacja budynku SP
w Garkach”. Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, a na stronie
Ma wartos¢ uzyskanych efektow, w czgsci dotyczacej obiektéw Szkoly Podstawowej w Garkach;

* 080-801-80101-6050-04 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) “Termomodernizacja budynku SP
w Nabyszycach”. Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, a na
stronie Ma warto$¢ uzyskanych efektéw, w czgsci dotyczacej obiektu Szkoly Podstawowej w Nabyszycach;

* 080-801-80101-6050-05 — Srodki trwate w budowie (inwestycje) "Termomodernizacja budynku SP
w Hucie”. Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, a na stronie
Ma warto$¢ uzyskanych efektéw, w czgsci dotyczacej obiektu Szkoly Podstawowej w Hucie;

* 130-801-80101-6057-00 — Rachunek biezqcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zrealizowane
wydatki kwalifikowalne dot. realizacji Projektu w czgsci objetej umows o dofinansowanie Projektu;

* 130-801-80101-6059-00 — Rachunek biezgcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje sig
zrealizowane wydatki kwalifikowalne dot. realizacji Projektu, oraz pozostate wydatki pokrywane ze srodkéw
wlasnych.

IV. WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE PROJEKTU PN.: » Termomodernizacja
budynkéw oSwiatowych na terenie Gminy i Miasta Odolanéw wraz z montazem Odnawialnych Zrédel

Energii”
Lp. Uprawnienia Stanowiske
1 Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
' | merytorycznym Projektu

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem

2. formalno-rachunkowym pracownik Wydzialu Finansowo - Podatkowego
Sprawdzanie zgodno$ci z procedurami . S Lo

3. | wynikajacymi z ustawy Prawo Zamdéwien Iz):z g&;:;:l:g‘i?g;:me odpowiedzialny za
Publicznych
Ewidencja operacji gospodarczych pracownik Wydziatu Finansowo - Podatkowego
Przygotowywanie wnioskéw o platnodé wraz pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
z czescia sprawozdawcza Projektu
Dokonywanie wstepnej kontroli: Skarbnik lub osoba upowazniona
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- zgodnosci operaciji gospoedarczych

i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych

7. | Zatwierdzanie dokumentow do wvplaty Burmtistrz lub Z-ca Burmistrza

V. PRZECHOWYWANIE IARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Wydzial Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe,

2. Oryginaty uméw o dofinansowanie przechowuje Skarbnik.

3. Oryginaly dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamodwienia
publicznego przechowuje pracownik mervtorycznie odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne.

4, Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum zakladowego.

5. Podstawg przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawezo — odbiorczy akt podpisany przez
pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwg kategori¢ archiwalna.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Urzad Gminy i Miasta Odolanéw przechowywana bedzie
w Urzedzie, zgodnie z wytycznymi umowy o dofinansowanie.
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