Zarzadzenie nr 2a/2014
Wéjta Gminy Mielec
z dnia 15 grudnia 2014 r.

w sprawie okreslenie zasad rachunkowosci i procedur dotyczgcych
zarzadzania, realizacji i przeptywu srodkéw na dofinansowanie, zasad kontroli,
obiegu i archiwizowania dokumentéw dotyczacych realizowanych przez Gmine
Mielec Projektow i Operacji wykonywanych w ramach programoéw
wspoftfinansowanych ze srodkéw europejskich

Na podstawie ustawy o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci;
rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ; rozporzadzenia w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkdow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych oraz innych przepisow obowigzujgcych
w zakresie realizowanych przez Gmine Mielec Projektéw i Operaciji z
uwzglednieniem tresci zawieranych uméw o przyznanie pomocy na ich
wspotfinansowanie ze srodkow europejskich oraz pozostatych przepiséw prawa
krajowego i wspolnotowego regulujgcych przedmiot zarzgdzenia.

Wéjt Gminy Mielec
zarzadza co nastepuje :

§1

1. Ustalam Zasady rachunkowo$ci, plan kont, sposéb przeptywu srodkéw na
dofinansowanie realizowanych przez Gmine Mielec Projektow i Operacji
wykonywanych w ramach programéw wspéffinansowanych ze $srodkéw europejskich,
stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Ustalam zasady kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw dotyczacych
realizowanych przez Gmine Mielec Projektéw i Operacji wykonywanych w ramach
programéw wspoffinansowanych ze srodkow europejskich, stanowigca Zatacznik Nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie oraz odpowiedzialno$¢ za stosowanie zarzgdzenia powierzam
Skarbnikowi Gminy, Kierownikowi Referatu Inwestycji i Zarzadzania Mieniem
Komunalnym, osobom na samodzielnych stanowiskach i poszczegdlnym
pracownikom merytorycznym wyznaczonym przez Waéjta Gminy Mielec, ktorzy
uczestniczg w realizowanych w ramach programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw
europejskich przez Gmine Mielec Projektach i Operacjach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

CHB it



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2a/2014
Wojta Gminy Mielec

z dnia 15 grudnia 2014r.

Zasady rachunkowosci, plan kont, sposéb ewidencjonowania i finansowania
wydatkow realizowanych przez Gmine Mielec Projektéw i Operacji
wykonywanych w ramach programéw wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich

Procedury dotyczg realizowanych przez Gmine Mielec Projektow i Operacji
wykonywanych w ramach programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich
z uwzglednieniem postanowien wynikajacych z zawieranych na te projekty i operacje
umoéw o przyznanie pomocy na wspoffinansowanie ze Srodkdw europejskich -
zwanych dalej Operacja.

l. Wstep

Procedure niniejszg opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie
obowigzujgcych, a w szczegélnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.

z 2013 r., poz. 330 z pdzniejszymi zmianami);

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2013 r.
Dz. U., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami);

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 861 z p6zniejszymi zmianami);

4. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207
Z pdzniejszymi zmianami),

5. Innych aktow prawnych prawa krajowego i wspélnotowego w zakresie
omawianych zagadnien.

Il. Odrebne prowadzenie rachunkowosci Operacji

1. Cel

Celem procedury jest okreslenie zasad prowadzenia rachunkowoéci dla
realizowanych przez Gmine Mielec Projektéw i Operacji wykonywanych w ramach
programow wspoffinansowanych ze srodkoéw europejskich.

2. Zakres

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw merytorycznych wg ich zakresow
czynno$ci wyznaczonych przez Waéjta Gminy Mielec do realizacji Projektow i
Operacji oraz pracownikow Referatu Budzetu i Finansoéw uczestniczacych



w ewidencji ksiegowej tych operacji.

3. Opis czynnoéci

1) W zalezno$ci od przyjetych w poszczegélnych programach zasad
okreslonych dla realizowanych przez gmine Projektéow i Operacji
wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich - Gmina Mielec
otrzymywane s$rodki finansowe i ponoszone wydatki ewidencjonuje na
biezgcym wspdlnym rachunku bankowym budzetu gminy i jednostki Urzedu
Gminy Mielec lub na wydzielonym dla danej Operacji rachunku bankowym.

2) Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy
Mielec.

3) Powyzsze Projekty realizowane bedg w nastepujgcy sposob:

4)

5)

6)

8)

a) Ewidencja operacji finansowych zwigzanych z wptywem érodkéw na

wydatki Operacji odbywac sie bedzie w budzecie Gminy Mielec oraz

w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy Mielec jako jednostce
budzetowej gminy realizujgcej w/w Operacje. Dla realizowanych operaciji
stosuje sie wyodrebnione konta analityczne.

b) Wptywy Srodkéw finansowych na dofinansowanie wydatkow zwigzanych

z realizacjg Operacji odbywa sie z wspoélnego biezgcego rachunku

bankowego budzetu gminy i jednostki Urzedu Gminy Mielec lub z

wydzielonego dla danej Operacji rachunku bankowego.
Ksiggi rachunkowe jednostki dla Operacji sg prowadzone za pomocg
komputera. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona w oparciu o okreslony
W niniejszym Zarzadzeniu plan kont.
Ksiggowania na kontach ujetych w niniejszym planie kont Budzetu Gminy
dokonywane sg w komputerowych urzagdzeniach ksiegowych dziatajacych
na podstawie programu komputerowego FK autorstwa Firmy TENoSOFT
w Opolu przez pracownikéw Urzedu Gminy obstugujacych program
komputerowy na poszczegolnych stanowiskach. Doktadne informacije
dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku
nr 1a do Zarzadzenia nr 161/2008 Wéjta Gminy Mielec z dnia 8 sierpnia
2008 .
W zakresie nieokre$lonym w niniejszym zarzadzeniu do realizacji Operacji
stosuje sig zasady (polityki) rachunkowos$ci okreslone dla Gminy Mielec i
jednostki Urzedu Gminy Mielec przyjetych odrebnym zarzadzeniem Wéjta
Gminy Mielec.
W ramach udzielonego dofinansowania na realizacje poszczegélnych
Operacji, otrzymywane $rodki i wydatki sg ewidencjonowane na
wyodrebnionych kontach analitycznych z trescig odpowiadajgca skrocone;
nazwie realizowanej Operacji. Dochody i wydatki sg ksiegowane na
biezgco w ksiegach rachunkowych na podstawie wyciagéw bankowych
dotyczacych wydzielonego rachunku bankowego i innych dowodow
ksiggowych zwigzanych z realizacjg Operacji. Ksiegowanie odbywa sie
zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa.
W klasyfikacji budzetowej dla realizowanych wydatkow Projektu dodaje sie
czwartg cyfre okreslajgcg zrodto ich finansowania wg obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowe;.

9) Wyodrebnia sig konta ksiegowe w planie kont Budzetu i jednostki UG

Mielec dla potrzeb ewidencji w systemie ksiegowym przeptywow ze
srodkow na dofinansowanie poszczegdlnych Operacji wspoffinansowanych



ze srodkow europejskich.
1. Plan kont Budzetu Gminy Mielec

Wyodrebnia sig konta ksiegowe w planie kont Budzetu Gminy dla potrzeb
wyodrgbnienia ewidengji w systemie ksiggowym przeptywow srodkow pomocy dla
realizowanych przez gmine Projektow i Operacji.

W ewidencji kont wprowadza sie klasyfikacje budzetowa z czwartg cyfra wskazujacg
zrodto finansowania.

1) KONTA BILANSOWE

133-01 - Rachunek budzetu

133-xx - Rachunek budzetu

222-01 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223-01 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

260-03-xx- Zobowigzania finansowe z tytutu prefinansowania
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

2) KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

3) Przyktadowe operacje ksiggowe :

3.1. Wplyw srodkéw na rachunek bankowy Gminy bedgcych refundacja $rodkéow
budzetu gminy przeznaczonych na realizacje Operacji (wg udziatu

procentowego) :

- Srodki pochodzace z dofinansowania WN 133 / MA 901
3.2. Wptyw pozyczki — na wyprzedzajace finansowanie WN 133 / MA 260
3.3. Wydatki kwalifikowane WN 223 / MA 133
3.4. Wydatki niekwalifikowane WN 223 /| MA 133

3.5. Sprawozdanie okresowe z wykonania wydatkow Operacji
-Rb-28S WN 902 / MA 223

3.6. Wptyw dochoddw (naliczone odsetki od $rodkéw Operacji)  WN 133/ MA 222

3.7. Sprawozdanie okresowe z wykonania dochodéw ze $rodkéw Operacii
Rb-27S: WN 222 / MA 901

3.8. Rozliczenie pozyczki z BGK na wyprzedzajgce finansowanie po zakoriczeniu
Operacji - pozyczki na dochody WN 133/ MA 222



3.9. Przeksiggowanie w koncu roku dochodéw na wynik
finansowy: WN 901 / MA 961

3.10. Przeksiggowanie w koricu roku wydatkéw na wynik finansowy: WN 961/MA 902

3.11. Zwrot niewykorzystanych $rodkow przez jednostke realizujaca
Operacije: WN 133/ MA 223

3.12. Zwrot niewykorzystanych przez Gmine $rodkéw Operacji  WN 901 / MA 133

3.13. Przeksiggowanie w nastepnym roku, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

2. Plan kont jednostki budzetowej Gminy Mielec — Urzedzie Gminy Mielec
dla Operacji wynikajgcych z przeptywu érodkéw Operaciji w zakresie realizowanego
programu podlegajgcemu dofinansowaniu $rodkami europejskimi zwiazane z
zaliczeniem do przychodow Urzedu Gminy dochodéw budzetu Gminy dokonywane
sg raz w roku na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

1) KONTA BILANSOWE

130-01 - Wydatki — rachunek biezacy jednostek budzetowych
130-XX - Dochody — rachunek pozyczki
223-XX - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

2) Przyktadowe operacje ksiggowe :

2.1 Wptyw pozyczki na wyprzedzajace finansowanie WN 130/ MA 223

2.2. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow
Finansowych - z tytutu rozliczenia z BGK WN 720 / MA 860

2.3. Okresowe przeksiegowanie réwnowartoéci dochodow
z tytutu pozyczki na wyprzedzajace finansowanie Urzedu
Gminy, ktére wptynety bezposrednio na rachunek
budzetu (133), a na koncie 130 byly ujete jako zapis
wtérny WN 800/ MA 130
WN 223 / MA 800

2.4. Przeksiggowanie wyniku finansowego WN 860 / MA 800
lub WN 800 / MA 860

2.5. Przeksiggowanie na dochody rozliczonej pozyczki BGK po zakorczeniu projektu
WN 130/ MA 720



3. Plan kont - Urzad Gminy Mielec dla operacji gospodarczych
dotyczacych ponoszonych wydatkéw zwigzanych z realizacja danej Operacji w
zakresie operacji odpowiadajagcych warunkom przyznania pomocy
wspoffinansowanych ze Srodkow europejskich

1) KONTA BILANSOWE

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartoéci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 — XX - Srodki trwate w budowie (inwestycje) — konto jest rozbudowywane
analitycznie dla poszczegolnych zadan realizowanych w zakresie
Operaciji, gdzie do paragrafu inwestycyjnego dodaje sie czwartg cyfre wg
zrodet finansowania i tak na paragrafie z czwarta cyfrg
,0" ewidencjonuje sie wydatki stanowigce wydatki niekwalifikowane, na
paragrafie z czwarta cyfrg ,wskazujaca zrédto dofinasowania operacji”
ewidencjonuje sie wydatki stanowigcy wydatki kwalifikowane
finansowane ze $rodkdw europejskich, a na paragrafie z
czwartg cyfrg ,9" ewidencjonuje sie wydatki stanowigcy wydatki
kwalifikowane finansowane ze Srodkéw wtasnych gminy

130 -01 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych — wydatki

130 -02 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych — dochody

130-03 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych — dochody - odsetki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — konto jest rozbudowywane
analitycznie dla kontrahentéw realizujgcych poszczegoéine ustugi
| dostawy w zakresie danej Operacji odrebnie w sposob nastepujacy:
201-01- nazwa Operacji, 0001 — nazwa kontrahenta, itd.

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych ze $rodkéw Budzetu Gminy (wkiad
wiasny)

225 - Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy od oséb fizycznych

229-01 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki emerytalno — rentowe
ptatnika

229-02 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki emerytalno — rentowe
ubezpieczonego
229-03 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na ubezpieczenie

zdrowotne
229-04 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na Fundusz Pracy
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 -04- XX - Pozostate rozrachunki — analityka rozbudowana dla poszczegdlnych
zadan realizowanych w zakresie danej Operacji wykonywanych w
ramach poszczegolnych programow

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii
402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia



405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
800-XX-XX - Fundusz jednostki — konto jest rozbudowane analitycznie
z uwzglednieniem poszczegodinych Operacji realizowanych w gminie
810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

2) KONTA POZABILANSOWE

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych

3) Przyktadowe operacje ksiegowe :

3.1. Wplyw srodkéw z budzetu gminy na wyodrebniony rachunek jednostki
na sfinansowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg Operag;ji :

- Srodki na wspétfinansowanie z budzetu gminy WN 130/ MA 223
3.2. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek jednostki:
- Srodki pochodzace z EFRR WN 130/ MA 223
3.3. Faktury wykonawcy ustugi czy zakupu: WN zespot 4/ MA 201
WN 080 lub 240
3.4. Zaptata za ustugi czy zakupy WN 240/ MA 130
lub 201

3.5. Przeksiggowanie rownowarto$¢ przekazanych w danym roku
srodkow budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie
wiasnych inwestycji (ksiegowanie pod datg 31 grudnia) WN 800/ MA 810

3.6. Réwnowarto$¢ wydatkow budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie
wiasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty) WN 810 / MA 800

3.7. Naliczenie wynagrodzenia pracownikéw Operacji WN zespot 4

lub WN 080/MA231
3.8. Wyptata wynagrodzenia WN 231/ MA 130
3.9. Naliczenie potracen z tytutu podatku dochodowego WN 231/ MA 225

od wynagrodzenia pracownikow Operacji
3.10. Przelew podatku dochodowego do US WN 225/ MA 130
3.11. Naliczenie potragcen z tytutu sktadek emerytalno

— rentowych, zdrowotnych WN 231/ MA 229

od wynagrodzenia pracownikéw Operacji

3.12. Przelew naleznych sktadek do ZUS WN 229/ MA 130



3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Sprawozdanie okresowe z wykonania wydatkéw Operacji

-Rb-28S: WN 223 / MA 800
Wplyw naliczonych przez bank odsetek od $rodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym Operacji WN 130/ MA 222
Przelew naliczonych odsetek na konto budzetu gminy: WN 222/ MA 130
Zakonczenie inwestydcji i przyjecie do eksploatacji $rodka

trwatego WN 011/ MA 080
Zwrot niewykorzystanych $rodkow przez jednostki budzetowe realizujace

Projekty na konto Gminy Mielec : WN 223 / MA 130

Z dniem 31 grudnia dokonuje sie przeksiegowania sald subkonta wydatkéw 130-01
i subkonta dochodéw 130-02 na konto funduszu 800.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach maja zastosowanie
przepisy ustawy o rachunkowosci, zasady polityki rachunkowosci Urzedu Gminy
Mielec oraz inne akty prawne w zakresie omawianych zagadnieri.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2a/2014
Wéjta Gminy Mielec

z dnia 15 grudnia 2014r.

Zasady kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw dotyczacych
realizowanych przez Gming Mielec Projektow i Operacji wykonywanych w
ramach programéw wspoéffinansowanych ze srodkéw europejskich

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W zakresie zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiegowych dla realizowanych w Urzedzie Gminy Mielcu Operacji
stosuje sig Instrukcje w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiegowych dla Urzedu Gminy Mielec okre$lone
odrebnym Zarzadzeniem Woéjta Gminy Mielec z zastrzezeniem, ze okres
przechowywania dokumentacji zwigzanej z Projektem nie moze byé¢ krétszy niz
okresla umowa o dofinansowanie.

2. W Gminie Mielec realizowane Operacje sg obstugiwane i koordynowane
przez pracownikdw merytoryczny Urzedu Gminy Mielec wg ich zakreséw
czynnosci, ktdrzy odpowiadajg przed Wojtem Gminy Mielec za prawidtowy
przebieg Operacji, realizacje celu ogéinego i celow szczegdtowych Operacji i
wskaznikoéw. Wyznaczony przez Wéjta Gminy pracownik wspétpracuje z
administratorem Projektu lub Operacji i WWykonawcami ustug i dostaw
realizowanych Operacji i sktada zapotrzebowanie na $rodki oraz wymagane przez
administratora programu dokumenty zwigzane z realizacjg poszczegdinych
Operaciji. Jest odpowiedzialny za wszystkie czynnosci zwigzane z przebiegiem
operacji poczawszy od ztozenia wniosku, poprzez jego rozliczenie i udziat
w monitorowaniu oraz kontroli. Czynnosci te pracownicy winni wykonaé zgodnie
z postanowieniami umowy o dofinansowanie, wytycznymi okre$lonymi dla tego
programu oraz przepisy krajowe i wspolnotowe wydane w tym zakresie.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegaja ogolnie obowigzujacym
uregulowaniom wewnetrznym urzedu oraz przepisom prawa.

Il. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy, stanowigcy
fakt dokonania operacji gospodarczych. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne,
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych. Dowéd ksiegowy powinien
zawierac dane co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

2. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem

merytorycznym co winno by¢ po$wiadczone podpisem osoby zatwierdzajacej
dokument.

3. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem



formalno — rachunkowym co winno by¢ po$wiadczona podpisem upowaznionej

osoby,
4. Tylko prawidiowe dowody ksiggowe moga byé podstawg zapisow ksiegowych.
§2
1. W kontroli i sprawdzaniu dokumentéw biorg udziat poszczegolne referaty Urzedu,

dlatego zachodzi koniecznoé¢ terminowego przekazywania dokumentéw
pomiedzy tymi osobami.

- Droge dokumentéw od chwili ich otrzymania badz sporzadzenia do momentu
przekazania dokumentu do ksiegowania i jego dekretacji okre$la sie jako ,obieg
dokumentow”. Obieg dokumentéw powinien odbywac sig najkrotszg i najprostszg
droga.

. Dokument ksiggowy, ktory wptynat z zewnatrz jest ewidencjonowany przez
pracownika sekretariatu w Rejestrze faktur otrzymanych obstugiwanym przez
modut Programu Firmy TENoSOFT.

- Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony
datg dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby upowaznionej dla jego
sprawdzenia i akceptacji. Dodatkowo na dokumencie powinien zostaé
umieszczony co najmniej opis uzasadniajacy celowo$é dokonania zakupu towaru
lub wykonania ustugi, jakich kosztéw dotyczy oraz uwidocznienie zZwigzku wydatku
z realizowanymi Operacjami zgodnie z zasadami okreslonymi przez administratora
programu. Ponadto dokument powinien zawiera¢ opis wg wzoru okreslonego
przez administratora realizowanego programu.

. Pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw sporzadzaja przelewy, nadaja numer
ewidencji ksiggowej dowodom ksiggowym, dokonujg dekretacji i ewidenc;ji
ksiegowej.

§3

. Dowodami dokumentujacymi zakupy materiatow, towarow i ustug sg zamowienia,

umowy, zlecenia wykonania ustugi, rachunki i faktury VAT.

- Dowody ksiggowe dotyczace zakupéw winny by¢ przekazywane do ksiegowania

kompletne.

. Zapfata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie

zaakceptowanych do ptatnosci rachunkéw i faktur, elektronicznym przelewem
bankowym.

§4

Dowody ksiggowe

. Wptywajace od dostawcow faktury za zakupione towary i dostawy podlegajg

ostemplowaniu datg wptywu i ewidencji w sekretariacie Urzedu Gminy Mielec.
Nastepnie przekazywane sg do pracownika obstugujacego Projekt gdzie podlegajg
kontroli merytorycznej, co zostaje potwierdzone ztozeniem na dokumencie
podpisu, daty kontroli oraz opisu celowo$ci i przeznaczenia zakupionego $rodka
trwatego lub rzeczowego. Wykazane na fakturze sktadniki rzeczowe i srodki trwate
winny by¢ objete ewidencja, a fakt ten powinien byé potwierdzony przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi lub rzeczowymi,
pod ktérym zakup zostat zarejestrowanych. W przypadku kiedy wielkos¢ faktury
nie pozwala umiesci¢ wymaganych opiséw dopuszcza si¢ dokonywanie opisu
faktur na drugiej stronie dokumentu ksiegowego lub na dodatkowo dotaczonej
kartce papieru, na ktorym zostanie wpisany jej numer w celu wtasciwej identyfikacji
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opisu z dokumentem zrodtowym.

. W przypadku stwierdzenia réznic iloéciowych lub jakosciowych w dostawach lub
ustugach osoba merytoryczna Operaciji sporzadza protokét rozbieznosci i skfada
reklamacje u dostawcy towaréw czy ustugi. Sprawdzone i potwierdzone pod
wzgledem merytorycznym faktury przekazywane sg do Referatu Budzetu

| Finanséw, gdzie podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalnym

| rachunkowym oraz s3 zatwierdzane do wyptaty.

Na podstawie zatwierdzonej faktury pracownik referatu finansowego sporzadza
polecenie przelewu. Faktury zaptacone i skompletowane z potwierdzeniem
dokonania zaptaty podlegaja rejestracji w ksiegach jednostki i sg przechowywane
w odpowiednim zbiorze dokumentacji ksiegowe;.

. Polecenie przelewu oraz zatwierdzone do wyptaty dowody finansowe akceptujg

| podpisujg upowaznione osoby, zgodnie z wzorem podpiséw ztozonych w banku.
Polecenie przelewu nie jest dokumentem ksiegowym.

. Wyciag bankowy przesytany jest przez bank do jednostki lub jest generowany
bezposrednio z elektronicznego systemu bankowego i obejmuje wszystkie dzienne
operacje dokonane na rachunku bankowym jednostki lub projektu. Otrzymany
wyciag bankowy podlega sprawdzeniu zgodnosci dokonanych operacji bankowych
przez pracownika Referatu Budzetu i Finansow i stanowi dowéd ksiegowy
podlegajacy ewidencji ksiegowe;.

§5

Dokumenty merytoryczne
. W trakcie trwania realizacji Operacji wspéftfinansowanych ze rodkéw unijnych, jak
i po jego zakonczeniu, w Urzedzie Gminy beda dostepne wszystkie dokumenty nie
tylko potwierdzajace dokonane operacie finansowe, ale tez dokumenty
potwierdzajace przeprowadzone dziatania merytoryczne. Jednostka udostepni
catg dokumentacje realizowanych Operacji na zyczenie administratora programu
czy tez innych organéw upowaznionych do kontroli w trakcie ich trwania, jak i po
zakonczeniu realizacji Operacji, przez okres wynikajacy z umowy
o dofinansowanie Operacji.
. W szczegolnosci obowigzkowo przechowywaé nalezy nastepujace oryginaty
dokumentéw:
1) umowe o dofinansowanie
2) faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,
3) sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacie,
4) wszelkie istotne pisma wysytane i otrzymywane, w tym zwlaszcza

korespondencje dotyczaca zmian w budzecie lub harmonogramie Operacji,
. Dokumenty potwierdzajgce dziatania merytoryczne winny posiada¢ cechy
Indentyfikacyjne Operacji.

§6

Zasady finansowania wydatkéw w ramach realizowanych Operacji

1. Zasilenia konta Projektu.

Srodki wtasne jednostki przeznaczone na realizacje Operacji sg zabezpieczone na
biezacym rachunku bankowym JST i jednostki UG Mielec i sg wydatkowane na
realizacje poszczegéinych Operacji zgodnie z harmonogramem ptatnosci lub $rodki
te zabezpiecza sie na wyodrebnionym dla Operacji rachunku bankowym.
Jednoczesnie na konto bankowe gminy beda wptywaé $rodki finansowe
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z dofinansowania Operacji zgodnie z zawieranymi umowami.
2. Wydatkowanie.

Finansowanie dziatan realizowanych w ramach Projektu przebiega w nastepujacy

sposob:

1) W systemie finansowo — ksiegowym FK autorstwa Firmy TENoSOFT sg
zatozone ksiegi rachunkowe w jednostce UG Mielec, w ktérych wyodrebnia sie
konta analityczne badz zapisy na istniejacych kontach ksiggowych dotyczace
realizowanych w gminie Operacji, gdzie sg ewidencjonowane wszystkie
operacje finansowe zwigzane z realizacjg Projektu.

2) Dla realizowanych Projektow prowadzone sg ksiegowe konta analityczne dla
Poszczegbinych Operacji umozliwiajace biezgeg kontrole.

3. Rozliczenie $rodkéw finansowych z administratorem programu:

1) Pracownik obstugujacy Operacje przekazuje do administratora programu
wnioski obejmujace zapotrzebowanie na $rodki finansowe niezbedne na
pokrycie zobowigzan w stosunku do Wykonawcy oraz innych wymaganych
dokumentéw w terminach okreslonych w umowie.

2) Administrator programu przekazuje dofinansowanie w formie refundacji na
rachunek bankowy gminy w wysokos$ci okreslonej w umowie po dokonaniu
weryfikacji ztozonej dokumentacji. W przypadku korzystania z pozyczki na
wyprzedzajgce finansowanie zwrot $rodkow dofinansowania dokonuje sie za
posrednictwem BGK w Rzeszowie.

§7
Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw

Do archiwum Urzedu Gminy Mielec przekazuje sie akta spraw ostatecznie

zatatwionych po uptywie terminu realizacji Projektu, kompletnymi rocznikami.

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po

szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez poszczegdlnych pracownikéw

Projektu do tego upowaznionych.

1. Za dokumenty ksiggowe odpowiada gtéwny ksiegowy.

2. Za skompletowanie i przekazanie dokumentéw dotyczacych realizacji Operacji
w Gminie Mielec odpowiada pracownik obstugujacy poszczegoine Operacje.

3. Nadzor nad wtasciwym oznakowaniem i catkowitym skompletowaniem
dokumentéw dotyczacych realizowanej Operacji przez poszczegolnych
pracownikow projektu sprawuje zastepca Woéjta Gminy.

4. Kompletowanie, przekazywanie i przechowywanie akt dokonuje sie zgodnie
z przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych oraz stosuje sig Instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych dla Urzedu Gminy Mielec
okreslone w odrebnym Zarzadzeniu Wojta Gminy Mielec oraz z uwzglednieniem
zapiséw w umowie o dofinansowanie.

5. Udostepnienie osobom trzecim zbioréow dokumentéw lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wéjta Gminy Mielec lub osoby
przez niego upowaznione;j,

2) poza siedziba jednostki - wymaga pisemne;j zgody Wéjta Gminy Mielec oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego przez pobierajgcego i wydajgcego
dokumenty, spisu przyjetych dokumentéw,

3) przed udostepnieniem osobom trzecim dokumentéw archiwalnych, osoby te
muszg wypetni¢ Wniosek o udostepnienia akt.
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lIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

1. Pracownicy Urzedu Gminy z tytutu powierzonych im obowiazkow przy realizacji
Projektu winni zapoznaé sie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej (administratora programu) oraz z trescig te
procedury i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Wydatki Operacji realizowane przez Gmine Mielec muszg byé zgodne z
zatozeniami Projektu.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie
przepisy ustawy o rachunkowosci, zasady polityki rachunkowosci UG Mielec oraz
inne uregulowania wewnetrzne oraz akty prawne w zakresie omawianych
zagadnien.
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