ZARZADZENIE NR 39/2023
WOJTA GMINY BOROWIE
z dnia 31 marca 2023 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowosci w zakresie wykorzystania sSrodkow
unijnych do umowy nr 03103-6935-UM0715137/22 o  dofinansowaniu Projektu "50 lat Gminy Borowie”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2023 r.
poz.120 z pdzn. zm.), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedury kontroli finansowej przy realizacji projektu ,50 lat Gminy Borowie” w ramach
dziatania ,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”, podziatania ,Wsparcie na
wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego
PROW na lata 2014-2020 stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadzam zasady rachunkowo$ci w zakresie wykorzystania Srodkdéw unijnych przy realizacii
projektu ,50 lat Gminy Borowie” w ramach dziatania ,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER”, podziatania ,WWsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczno$¢” objetego PROW na lata 2014-2020 stanowigce zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjt Gminy

mgr inz. Wiestaw Gaska



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 39/2023
Wojta Gminy Borowie

z dnia 31 marca 2023 roku

Procedury kontroli finansowej przy realizacji projektu ,,50 lat Gminy Borowie” w ramach dziatania
»Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”, podziatania ,Wsparcie na
wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢”
objetego PROW na lata 2014-2020.

1. Umowa o przyznaniu pomocy Nr 03103-6935-UM0715137/22 z dnia 28 pazdziernika 2023 r.
2. Termin realizacji Projektu  okre$la § 7 ust. 1 umowy o przyznaniu pomocy.

3. Ogoblng wartos¢ Projektu okresla zatacznik nr 1 do umowy o przyznaniu pomocy.

4. Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajace do Urzedu za posrednictwem sekretariatu i dotyczace
realizowanego projektu wptywajg po dokonanej dekretacji przez woéjta gminy badz zastepcy wéjta lub sekretarza
gminy na stanowiska pracownikow, ktérzy sg odpowiedzialni merytorycznie za realizacje projektu w tym za:

1)  prowadzenie i nadzér, terminowos¢ realizacji, przechowywanie dokumentdw, terminowe przekazywanie
dokumentéw finansowych do Wydziatu Finanséw i Budzetu— odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik
Wydziatu O$wiaty, Geodezji i Rozwoju Gospodarczego,

2) monitoring, zgodno$¢ z Prawem zamowien publicznych, przechowywaniem dokumentéw, terminowe
przekazywanie dokumentéw finansowych do Wydziatu Finanséw i Budzetu— odpowiedzialnos¢ ponosi
Pracownik — wiasciwy ds zaméwien publicznych,

3) sporzadzania wniosku o ptatno$¢ wraz z cze$cig sprawozdawczg —odpowiedzialno$¢ ponosi Pracownik
—inspektor ds. przechowywania i zarzadzania projektami gminy,

4) whasciwg, biezacg i zgodng z przepisami ewidencje ksiegowa, analize i archiwizacje dokumentow
finansowych odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy Wydziatu Finanséw i Budzetu (zgodnie z zakresem
czynnosci).

5) nadzor nad ewidencjg ponosi Skarbnik Gminy.

W pierwszej kolejnosci dokumenty trafiajg do pracownika, ktéremu zlecono nadzér nad realizacjg catego Projektu.
Jesli dotyczg spraw finansowych to trafiajg nastepnie do Skarbnika Gminy, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli
dokumentéw pod wzgledem zgodnosci formalno-rachunkowej oraz zgodno$ci z umowg. Obieg dokumentéw
wewnetrznych odbywa si¢ w miare zaistniatych potrzeb poprzez wyznaczone osoby, ktérym zlecono realizacje
Projektu.

5. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;.,

Pracownicy  odpowiedzialni za  dokonywanie wydatkow  zobowigzani sg do
systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola ta
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona
niegospodarnosci, lub ma by¢ dokonany z pominieciem zasad legalno$ci, pracownik odpowiedzialny za ten
wydatek niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonych.

Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢ zrealizowany.

6. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow.



Kazdy  dokument  ksiegowy  powinien  byC  zweryfikowany i sprawdzony  przez
wyznaczone osoby pod  wzgledem  merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zatgcznikiem
Nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowo$ci oraz obiegu dowodéw finansowo — ksiegowych w
Urzedzie Gminy Borowie . Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowa, z podziatem na wysoko$ci zrodet finansowania.

Wojt gminy badz zastepca wojta gminy lub sekretarz gminy dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, nastepnie przekazuje go do skarbnika gminy.
Skarbnik dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z
planem finansowym oraz dokonuje klasyfikacji budzetowej wydatku.
Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach projektu moze byc :

- faktura,

- faktura korygujaca,

- nota korygujaca

- nota ksiegowa,

- polecenie ksiegowania,

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelno$ci
danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowo$ci, gospodarnoéci i legalnosci operacji dokonanych
w oparciu 0 dowdd, zgodnosci z ustawg — Prawo Zamdwient Publicznych. Sprawdzenie dowodu przez ztoZzenie
podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacji tej dokonata lub ktéra potwierdzita ten fakt
umieszczajac jednoczesnie date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera btedy merytoryczne
osoba kontrolujgca zwraca go do wymiany, uzupetnienia lub poprawienia.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze
wystawiony on zostat w sposéb technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie cechy prawidtowego dokumentu, a
dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedow arytmetycznych. Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany,
sprawdzony i sklasyfikowany, przedkfadany jest do zatwierdzenia przez skarbnika gminy i wéjta gminy badz
zastepcy wojta lub sekretarza gminy.

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu powinny by¢ prawidtowo opisane , tak aby widoczny
byt zwigzek wydatku z projektem oraz z godnie z wytycznymi projektu i umowy w sprawie dotacji celowe;.

7. Potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem dokonuje wojt gminy Borowie —wzglednie
sekretarz gminy Borowie.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 39/2023
Wojta Gminy Borowie

zdnia 31 marca 2023 roku

Zasady rachunkowos$ci w zakresie wykorzystania $rodkoéw unijnych przy realizacji projektu ,,50 lat
Gminy Borowie” w ramach dziatania ,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER”, podziatania ,Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznos¢” objetego PROW na lata 2014-2020

Dla celéw realizaciji projektu ,50 lat Gminy Borowie” obowigzujg ogélne zasady Zarzadzenia nr 115/2016 Wojta
Gminy Borowie z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie ustalenia dokumentaciji przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Borowie z pdzniejszymi zmianami.

Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych dla projektu ,50lat Gminy Borowie” jest Urzad Gminy w Borowiu,
ul. Aleksandra Sasimowskiego 2, 08-412 Borowie.

Projekt realizowany jest w klasyfikacji budzetowey:
dziat 750 — Administracja publiczna
rozdziat 75075 — Promocja jednostek samorzadu terytorialnego

paragraf 430- klasyfikacji budzetowej wydatkéw- zakup ustug pozostatych z odpowiednig czwartg cyfrg dla
$rodkow krajowych (,9”) i pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej ( ,8"),

z rachunku bankowego Urzedu Gminy prowadzonego w BS Garwolin Filia Borowie nr 58 9210 0008 0047 3530
2000 0010.

Sposoéb prowadzenia ewidencji ksiegowe;.

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w systemie finansowo- ksieggowym FoKa autorstwa
firmy NEFENI Sp. z 0.0. 60-104 Poznan ul. Klinkierowa 7 (zatacznik nr 2 do Instrukcji kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci oraz obiegu dowoddw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Borowie) gdzie:

J — oznacza jednostke

O - oznacza organ budzetu.

Zakiadowy plan kont .

Ewidencja zdarzen gospodarczych zwigzanych z wykonywaniem w/w Projektu prowadzona jest w ksiegach
rachunkowych Organu i jednostki Urzedu Gminy na kontach wynikajacych z zatacznika Nr 2 i z zatgcznika Nr 3
do w/w Zarzadzenia Wéjta Gminy Borowie. W zataczniku Nr 2 i w zataczniku Nr 3 zawarty jest takze opis
klasyfikacji zdarzen dla kont uzytych na potrzeby Projektu.



Do prowadzenia ewidencji w organie Gminy korzysta si¢ z nastepujacych kont bilansowych i pozabilansowych:

Konta bilansowe
133/01/03 - Rachunek budzetu - r-k podstawowy ,50 lat Gminy Borowie”
223/05/09 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,50 lat Gminy Borowie”
901/01 - Dochody budzetu ,50 lat Gminy Borowie”
902/01 - Wydatki budzetu ,50 lat Gminy Borowie”

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Do prowadzenia ewidencji w jednostce Urzedu Gminy korzysta sie z nastepujacych kont bilansowych i
pozabilansowych:

Konta bilansowe
130/01/01 — Rachunek biezacy jednostki — K 58 wydatki ,50 lat Gminy Borowie”
130/02/01 - Rachunek biezacy jednostki — dochody ,50 lat Gminy Borowie”
201/01/ - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ,50 lat Gminy Borowie”
223/07 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,50 lat Gminy Borowie”
402 - Ustugi obce ,50 lat Gminy Borowie”
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ,50 lat Gminy Borowie”

Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych ,50 lat Gminy Borowie”
991 - Plan finansowy dochodéw budzetowych ,50 lat Gminy Borowie”

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego ,50 lat Gminy Borowie”.

Ewidencje analityczng prowadzong wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza sie o oznaczenie (kod
literowy) w ostatnim cztonie nazwy . Dla projektu przyjeto oznaczenie ,50 lat Gminy Borowie”.

Przyktad: nazwa konta /dziatu/rozdziatu/paragrafu/oznaczenie projektu.



Przechowywanie dokumentéw.

Oryginaty dowoddw ksiegowych dotyczacych projektu ,50 lat Gminy Borowie” przechowywane sg w Wydziale
Finansow i Budzetu w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

Pozostata dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana jest na stanowiskach pracy na zasadach
okre$lonych powyzej.

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu przechowywane sg w odrebnych segregatorach. Po uptywie okresu, o
ktdorym mowa powyzej, cato$¢ oryginainej dokumentaciji przekazuije sie do Archiwum Urzedu Gminy w Borowiu,
ul. Garwolinska 9.

Dokumentacje zwigzang z projektem, opisang na teczkach, oznaczong numerem projektu oraz informacjg o
wymaganym okresie przechowywania wynikajacym z umowy 0 przyznaniu pomocy, przekazuje sie za
potwierdzeniem pracownikowi Urzedu Gminy w Borowiu prowadzacemu Archiwum.

Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przyznang pomocg publiczng przechowuje sie zgodnie z art 140
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sposob
zapewniajacy dostepno$¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

Dokumenty przechowuije sie w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem oraz na
powszechnie uznanych noénikach danych Za przekazanie dokumentacji projektu do archiwum zaktadowego
odpowiedzialny jest kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu, kierownik Wydziatu O$wiaty, Geodezji i Rozwoju
Gospodarczego, inspektor ds. przygotowywania i zarzadzania projektami, natomiast za przyjecie dokumentacii
do archiwum odpowiedzialny jest Pracownik — inspektor ds. ptac, kontroli wewnetrznej i archiwum zaktadowego,
prowadzacy Archiwum Urzedu Gminy w Borowiu.



