WOJT GMINY
ZAKRZEWO .
woj. kujawsko-pomorskie Zarzadzenie Nr 54/2018
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 1 wrzesnia 2018 roku.

w sprawie wyodrebnienia odpowiednich kodéw ksiggowych dla projektow
realizowanych z udzialem srodkéw Unii Europejskiej.

Na podstawie art.31, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn.zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ system wprowadzania odrgbnych kodéw ksiggowych dla
poszczegodlnych projektow wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej, a realizowanych przez Gming Zakrzewo w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Komoérkami organizacyjnymi Gminy Zakrzewo wlasciwymi w kwestii realizacji
projektow realizowanych ze srodkow Unii Europejskiej sa:

- Zastgpca Wojta — w sprawach realizacji projektow,

- Referat Finansowy — w sprawach finansowo — ksiggowych dotyczacych projektow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3. Z dniem | wrze$nia 2018 r. traci moc zarzadzenie Wdjta Gminy Zakrzewo Nr
57/2017 z dnia 5 grudnia 2017 roku.




~OJT GMINY

ZAKRZEWO Zalgcznik Nr 1

woj. kujawsko-pomorskie do Zarzadzenia Nr 54/2018

Wajta Gminy Zakrzewo

Instrukcja wdrozenia projektow inwestycyjnych:
»Budowa kanalizacji sanitarnej Zakrzewo — Kuczkowo - S¢dzin”,
»Wykonanie instalacji odnawialnych Zrodel energii na terenie gminy Zakrzewo”,
»Przebudowa drogi gminnej Nr 160619 C ok. 850 mb. Bachorza - Narkowo”,
»Przebudowa boiska sportowego w Siniarzewie”,
»Przebudowa boiska sportowego przy PSP w Sedzinie”,
,»Budowa $wietlicy wiejskiej z zagospodarowaniem terenu w miejscowos$ci Michalowo”,
»Budowa Otwartych Stref Aktywnosci na terenie gminy Zakrzewo”,
»Zagospodarowanie terenu rekreacyjnego w miejscowosci Zakrzewo”,
»Budowa sali gimnastycznej w PSP Se¢dzin”
oraz inne realizowane w kolejnych latach.

Niniejszg instrukcje ustanawia si¢ jako uzupelnienie do Zarzadzenia Nr 54/2018 Wdjta
Gminy Zakrzewo z dnia 1.09.2018r. w sprawie wyodrebnienia kodow ksiggowych dla
projektow realizowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskie;j.
I Realizacja finansowa projektow:

- Wykonawca realizuje projekt zgodnie z warunkami umowy.
- Referat finansowy ustala system ksiggowy dla projektu, ktory:

e okresli date powstania wydatku, jego kwotg, odniesienie do dokumentu
pomocniczego, datg i sposob zaplaty;

e zaewidencjonuje platnos¢ po jej faktycznym uiszczeniu;

e wyodrebni finansowy wklad obcy;

e wyodrebni finansowy wktad budzetu gminy;

e wskaze szczegolowe informacje o poniesionych wydatkach tj. date zapisu
ksiegowego, kwote kazdej operacji wydatkéw, identyfikacje dokumentow
potwierdzajacych wydatki, date i metode platnosci;

- Dokumenty finansowe weryfikuje w zakresie zgodnosci pracownik odpowiedzialny za
realizacje projektu, ktory sklada na nich swdj podpis, nastepnie weryfikowane sg przez
skarbnika gminy w zakresie zgodnosci z ustawa o finansach publicznych, budzetem projektu
oraz innymi przepisami dotyczacymi gospodarki finansowej.
- Dane ksiegowe beda ujmowane w jednym wspolnym dzienniku systemem komputerowym.

Zadania dotyczace kazdego projektu bedg wydrukowane oddzielnie — wybiorczo;



- Ksiggowanie na kontach analitycznych odbywa si¢ w ramach ogdlnych kont;

- Sprawozdania wynikajace z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16.01.2014r. w
sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz. 119) dotyczace zadania beda
sporzadzane wybiorczo, na koniec kazdego roku i na koniec kwartalu w ktérym konczy sie
projekt (sprawozdanie Rb 28s) i kopie tych sprawozdan beda dolaczone do dokumentacji
inwestycji.

- Wszelka dokumentacja zwigzana z przygotowaniem inwestycji, przeprowadzeniem
procedury przetargowej i realizacji oraz archiwizowaniem bedzie przechowywana w
specjalnie do tego celu przeznaczonej szafie.

Oryginaly dokumentow w zakresie ksiegowosci budzetowej nalezy wpia¢ do akt
wydzielonych dotyczacych tylko danej inwestycji, a kserokopie tych dokumentéw beda
przechowywane w ogdlnych zbiorach — urzadzeniach ksiggowych.

- Oryginaly zabezpieczenia prawidtowej realizacji zadania przez wykonawce ztoZzone w tzw.
papierach wartosciowych lub cesjach ubezpieczeniowych beda przechowywane i
zaewidencjonowane w ogdlnym rejestrze depozytow na stanowisku kasy. Natomiast

kserokopie zostang wpiete do ogélnej dokumentacji ksiggowosci budzetowe;.

Il Ewidencja srodkéw finansowych.
Wplywy i wyptaty srodkéw odbywajg sie z rachunku bankowego podstawowego.

1) Wplyw faktury do ksiegowosci:

- dostarczona faktura od wykonawcy wraz z protokolem odbioru koncowego podlega
wstepnej kontroli pod wzgledem celowosci, legalnosci, gospodarnoscei oraz okreslenie wg
klasyfikacji budzetowej udziatu kosztow kwalifikacyjnych sfinansowane ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz pozostatych kosztow (kwalifikowanych i niekwalifikowanych).

2) Zaksiegowanie sprawdzonej faktury pod wzgledem merytorycznym, formalnym oraz
zatwierdzonej do realizacji przez Skarbnika i Wojta Gminy.

Faktura zostanie opisana zgodnie ze wskazOwkami zawartymi w umowie z Instytucja
Zarzadzajaca tj. zostanie sporzadzony zalgcznik do faktury zawierajacy wszystkie elementy
wskazane przez udzielajacego pomocy:
- srodki na dofinansowanie - § 6057
- $rodki wlasne gminy - § 6059
- $rodki wlasne nieobjete umowa z Samorzadem Wojewodztwa Kujawsko -
Pomorskiego lub objete umowa ale zrealizowane w okresie wczeéniejszym (przed

podpisaniem umowy) - § 6050.



Ewidencja dochodow i wydatkow w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego i w
urzedzie odbywa si¢ na kontach ujetych w polityce rachunkowosci.
Ksiggowania dotyczace wyzej wymienionych projektow wyodrgbnione s3 zadaniem o

numerach zwigkszanych o 5, poczynajac od numeru 10.




