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ZARZADZENIE NR 50/2026
Woéjta Gminy Czarnia
z dnia 20 sierpnia 2026 r.

w sprawie zmian w zakresie wprowadzenia procedur realizacji projektéw
z udziatem srodkéw Unii Europejskiej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
Nr 2026 poz. 662 ze zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994
roku (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522 ze zm.) i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
wrze$nia 2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. 909) - zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam zasady prowadzenia ksigg rachunkowych i zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy i jednostki budzetowej realizujacej projekt oraz instrukcje kontroli i
obiegu dokumentdéw ksiegowych dla celédw realizacji projektu w ramach Programu w
zakresie wsparcia Plandéw Strategicznych Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedure dotyczy operacji dokonywanych w ramach realizacji projektu pn.: ,,Budowa
przydomowych oczyszczalni $ciekdw” przyznanego jako pomoc finansowa w ramach
Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 dla interwencji
1.10.10 Infrastruktura Obszaréw Wiejskich oraz wdrozenie koncepcji inteligentnych wsi
— obszar A Inwestycje w zakresie systemu indywidualnego oczyszczania sciekow.

§2.
Procedury nie objete niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o przyznaniu pomocy
Nr 0052.UM07.65710.00046.2025 zawartej w dniu 19-05-2026r.

§3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wdjt Gminy Czarnia
Marek Piorkowski
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 50/2026
Wjta Gminy Czarnia
z dnia 20 sierpnia 2026 r.
Projekt wspoétfinansowany ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rolniczego i Gwarancji oraz z Europejskiego

Funduszu Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich

OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU.

Program Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027

EFRROW - Europejskiego Funduszu Rozwoju Rolnego na Rzecz

Zludzia’fem Obszaréw Wiejskich
srodkow EFRG Europejski Fundusz Rolniczego Gwarancji
Operacja Budowa przydomowej oczyszczalni sciekow, w ramach 1.10.10.A

Nazwa projektu  Budowa przydomowych oczyszczalni $ciekéw

Umowa 0052.UM07.65710.00046.2025 z 19-05-2026 r.

Budowa przydomowych oczyszczalni Sciekdw w ramach 1.10.10.A
Cel Utrzymanie infrastruktury finansowanej z pomocy do dnia uptywu
5 lat od dnia wyptaty pomocy.

1283 827,43 zt.

Whiosek o ptatnosc¢: 962 870,57 zt.

Finansowanie _ ) ) ) .
| etap 252 657,27 zt. finansowanie wyprzedzajace z budzetu panstwa.

100,00 % poniesionych Il etap 710 213,30 zt, refundacja z EFRROW nie pdzniej niz do 31.12.2027r.
kosztéw kwalifikowanych

Wktad whasny 320 956,86 zt.
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Procedury dotyczag projektu wspétfinansowanego jest ze srodkdéw w zakresie operacji
dokonywanych w ramach projektu pn.: ,Budowa przydomowych oczyszczalni $ciekéw”
przyznanego jako pomoc finansowa w ramach Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027 dla interwencji 1.10.10 Infrastruktura Obszaréw Wiejskich oraz
wdrozenie koncepcji inteligentnych wsi — obszar A Inwestycje w zakresie systemu
indywidualnego oczyszczania $ciekdw, majgcego na celu ,Budowe przydomowych
oczyszczalni Sciekdw” w ramach 1.10.10.A utrzymanie infrastruktury finansowanej z pomocy
do dnia uptywu 5 lat od dnia wyptaty pomocy, zgodnie z Umowag o przyznaniu pomocy Nr
0052.UM07.65710.00046.2025 zawartej w dniu 19-05-2026r.

Il. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACIJI PROJEKTU

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Gminie Czarnia zostaty opracowane na podstawie
nastepujacych przepisdw prawa:

1.1. Ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522 ze zm.).

1.2. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 poz. 1483, ze
zm.).

1.3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2026 r., poz. 909).

1.4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 20.04.2026 r. w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 2026 r. poz. 582).

1.5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( t.j. Dz. U. Nr 2025 r. poz. 133 ze zm.).

1l. PODSTAWOWE ZASADY EWIDENCIJI FINANSOWO-KSIEGOWEI.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Beneficjenta w Urzedzie Gminy Czarnia
w podziale na:
®ORGAN, gdzie prowadzona jest rachunkowo$é¢ w zakresie realizacji operacji
zwigzanych z planem dochoddéw i wydatkdw projektu, rozliczenia dochodoéw i
wydatkéw projektu, NIP 7582157593, REGON 550668226.
oJEDNOSTKE, gdzie prowadzona jest rachunkowos¢ w zakresie kosztow, wydatkéw,
przychoddéw i rozrachunkdéw projektu oraz zaangazowania wydatkéw projektdw,
w siedzibie Urzedu Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431 Czarnia,
NIP: 7581196208, REGON: 001001438;
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych:
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym- rozliczeniowym jest miesigc, kwartat, poétrocze, rok.
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3. Przeptywy srodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg Projektu dokonywane sg przez
konta bankowe prowadzone przez Kurpiowski Bank Spétdzielczy w Myszyncu.
Do obstugi projektu nie prowadzi sie wyodrebnionych rachunkéw bankowych. Realizacja
dochoddéw i wydatkéw z projektu nastepuje przez rachunki gtdwne gminy.

3.1 Dofinansowanie, w formie refundacji poniesionych kosztéow, wptywa na rachunek
bankowy dla srodkéw otrzymywanych w Kurpiowskim Banku Spétdzielczym Myszyniec o
Nr 82 8920 0001 0000 1733 2000 0600

3.2 Wydatki realizowane sg poprzez rachunek o Nr 15 8920 0001 0000 1733 2000 0600

3.3 Oryginalne dokumenty majg byé przechowywane w oddzielnych segregatorach przez
okres trwatosci projektu.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

4.1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

4.2. Dla realizacji Projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg w formie

subkont oraz wyodrebnionego zadania pn.: ,PS PS WPR SCIEK 26-27” nr 2610 (,,PS
WPR” oznacza Plan Strategiczny Wspdlnej Polityki Rolnej).
W zakresie dochoddw ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sg w Urzedzie Gminy
Czarnia, technika komputerowg za pomocg systemu Ksiegowo$¢ Budzetowa i planu
wyprodukowanego przez firme INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. Szczegdtowy wykaz aktualnie eksploatowanej wersji
modutu oprogramowania, wynika z elektronicznego rejestru wersji (opisu zmian)
prowadzonego automatycznie w bazie danych systemu informatycznego oraz
dokumentacji technicznej (protokotéw aktualizacji oprogramowania) dostarczanej przez
firme INFO-SYSTEM, ktéra stanowi integralng cze$s¢ dokumentacji systemu
rachunkowosci, dostepnej w programach ,,Ksiegowo$é Budzetowa” oraz ,Srodki trwate”,
w zaktadce ,Pomoc - Dziennik Zdarzen — Rodzaj operacji systemu Admin (Aktualizacja
systemu)”. Opis dziatania programu znajduje sie w instrukcji eksploatacji programu.
Uzytkownik programu posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych. Szczegétowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbiordw
danych przedstawione sg w podreczniku uzytkownika systemu ksiegowego.

4.3. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy obejmujg zbiory zapiséw zaewidencjonowanych
dowoddéw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworzg:
- dziennik,
- konta ksiegi gtéwnej (obroty kont),
- konta ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej — obroty na klasyfikacjach),
- zestawienie obrotéw i sald.

4.4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zzrodtowymi”.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie,
na podstawie dowodow ksiegowych:


https://www.groszek.pl/
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Dowody bankowe

wycigg bankowy - jest wydrukiem komputerowym, wydrukowany przez bank

obstugujacy lub z systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking, nie wymaga
dodatkowych podpiséw oraz stempla bankowego,

polecenie przelewu — réwnoznaczne z zapisem operacji na wyciggu z rachunku
(odstepuje sie od dodatkowych wydrukow).

Dowody rozliczeniowe (stwierdzajgce powstanie zobowigzania czy naleznosci):
zewnetrznych (faktury, rachunki, noty ksiegowe, wyciaggi bankowe, itp.),
wewnetrznych (polecenia ksiegowania, nota ksiegowa, listy ptac, itp.).

Dowody dotyczgce srodkéw trwatych:

dowdd OT - przyjecie srodka trwatego,

dowdd PT - przekazanie $rodka trwatego,

dowdd LT - likwidacja srodka trwatego.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego

miesigca sporzadzajac wydruk komputerowy.

4.6.

Podstawg zapiséw w ksiegach w przypadku uméw zlecenia, uméw o dzieto s3

rachunki wystawione przez zleceniobiorcow opisane i zaakceptowane przez osoby
upowaznione.

5. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiegach rachunkowych.
5.1. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug klasyfikacji budzetowe;:

a)
b)

c)

d)

Dziatéw: 010 Rolnictwo i fowiectwo

Rozdziat: 01045 — Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich

— wydatki w zakresie przydomowych oczyszczalni sciekdow.

Paragraféw dochodowych — okreslajgcych rodzaj dochodu, zgodnie z obowigzujaca

klasyfikacjag budzetowg z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej

wskazujgcej zrédto finansowania, tj:

e 8 - dochody, ktére wptywajg do budzetu jednostki, w zwigzku z refundacjg
srodkdéw z budzetu Unii Europejskiej.

Paragraféw wydatkowych — okreslajgcych rodzaj wydatku, zgodnie z obowigzujaca

klasyfikacjg budzetows, z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej

wskazujgcej zrodto finansowania, tj:

e 8 - wydatki podlegajgce refundacji z udziatem srodkéw z funduszy unijnych
finansujgcych Wspdlng Polityke Rolng. Symbol ten stosuje sie réwniez
do dochoddédw otrzymanych jako refundacja wydatkdéw  wczesniej
poniesionych.

e 9-$rodki tworzgce wktad wtasny objete umowsa,

e 0 - cze$¢ wydatkdow w zakresie przedsiewziecia ujetego w zakresie
przedmiotowej umowy wynikajgcych z innych umdw zewnetrznych
o dofinansowanie, wydatki niekwalifikowane ze srodkow wtasnych jednostki.

Wydatki ewidencjonowane sg:

- W sposob celowy i oszczedny,
- umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
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- w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
5.2. Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji zgodnej z charakterem realizowanego
zadania
5.3. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w oparciu o dowody ksiegowe,
uprzednio pogrupowane i zadekretowane. Akceptowana jest dekretacja wynikajgca
zatgcznika programu ksiegowego np. Wyciagg bankowy, polecenie ksiegowania , itp.
5.4. Koszty i wydatki zadania ksieguje sie w wartosci brutto.
5.5. Umorzenia poniesionych naktadéw zwiekszajacych dotychczasowg wartosé srodkow
trwatych beda dokonywane zgodnie ze stawkami wynikajgcymi z ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

6. Dowody ksiegowe

6.1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrédtowymi).

6.2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go
w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

6.3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych.

6.4. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego,

- date wystawienia dowodu,

- nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartosé,

- numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,

- stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz kont ksiegowych, na ktdorych dokonano
zapisow.

6.5. Dowody ksiegowe nie mogg posiadaé¢ wad i btedow. Btedy w dowodach Zzrédtowych
zewnetrznych — obcych i wtasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione
przez skreslenie w sposdb umozliwiajgcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

6.6. Dowadd ksiegowy winien spetniac funkcje:

a) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa — dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,
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b) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
— dowdd w sensie prawa materialnego,

c) ksiegowg — jest podstawg ksiegowania,

d) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng/zréodtowa dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych

6.7. Dokumenty ksiegowe witasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow.

6.8. Dowody obce faktury/rachunki wptywajace sg przekazywane do ksiegowosci i do
koordynatora projektu.

6.9. Dowodami dokumentujgcymi zakupy materiatdw, towardéw i ustug s3: zamowienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

6.10. Do ksiegowania powinny by¢ przekazane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towaréw i ustug.

6.11. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe o zamdwieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w ustawie prawo
zamowien publicznych.

6.12. Umowy, zamdwienia, zlecenia sporzadzajg komérki merytoryczne. Kopie umowy,
zlecenia, zaméwienia powinny by¢ przekazane do ksiegowosci bezposrednio po jej
akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towardéw lub ustug jest dokonywana
w oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajgcych wybér dostawcy.

6.13. Sprostowania i korekty w zakresie btedéw merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg
przez komérki merytoryczne za pomocg pism wyjasniajgcych lub not korygujacych. Btedy
rachunkowe korygowane sg przez ksiegowg za pomocg polecen ksiegowania i not
ksiegowych.

6.14. Zapfata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych
do ptatnosci rachunkéw i faktur, przelewem bankowym.

7. Kontrola dowoddéw ksiegowych
7.1. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentdow ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentdéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.
7.2. Sprawdzenie dowoddéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym.
7.2.1. Kontrola merytoryczna
a) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez witasciwe jednostki.
b) Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
- Czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
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- Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach

zatwierdzonego planu finansowego,

- Czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do

realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

- Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub

wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamédwienie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

- Czy zastosowane stawki i ceny sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

- Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

C) Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik merytoryczny — zajmujacy sie realizacjg projektu

d) Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji gospodarczej
o tresci zgodnej z wytycznymi umowy.

e) Opisu, o ktérym mowa w pkt. 7.2. dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawa, na
odwrocie dokumentu, podpisujgc sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i
nazwiskiem lub umieszczajgc parafke wraz z pieczecig imienna.

f)) Kontroli merytorycznej dokonujg wytacznie osoby upowaznione.

g) Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza
pieczec o tresci sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis czytelny lub
z pieczatkg imienna.

h) Kontroli merytorycznej dokonuje sie w terminie 2 dni od jego otrzymania.

7.2.2. Kontrola formalno — rachunkowa

a) Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

e dowdd posiada cechy wymienione w pkt.6,

e czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

b) Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

c¢) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Skarbnik Gminy lub Pracownik na
stanowisku ds. ksiegowosci.

d) Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza pieczeé o tresci sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data i
podpis czytelny lub z pieczatka imienna.

e) Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia do zapfaty, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajgcej kwote, na ktoérg opiewa dowdd, liczbg i
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stownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony
/przed zaksiegowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione.

f) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje sie w terminie 2 dni od otrzymania
dokumentu.

7.3.  Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarcze;j,
ktorej dotyczy. Wéjt oraz Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, zatwierdzajg do
realizacji (zaptaty) dokument ksiegowy.

7.4. Podpis Skarbnika Gminy jednostki, na pieczeci zatwierdzajgcej oznacza dokonanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym
zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

7.5. Podpis Skarbnika Gminy na pieczeci zatwierdzajgcej, jest jednoznaczny
z zatwierdzeniem wyciggu bankowego ujetego do wyptaty w ewidencji ksiegowej, wedtug
klasyfikacji budzetowej wskazanej na dokumencie zrédtowym (faktura, rachunek, lista, itp.)

7.6. Wzory podpisow oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno —
rachunkowe] oraz zatwierdzania dokumentdw umieszcza sie w karcie wzoréow podpiséw
zawartej w pkt. IV do niniejszego zarzgdzenia. Karta podlega aktualizacji w przypadku
zmiany oséb upowaznionych.

8. Obieg dokumentow ksiegowych

8.1. Droge dokumentéw od chwili otrzymania badz sporzadzania do momentu ich dekretacji
i przekazania do ksiegowania okresla ,Obieg dokumentéw”, ktéry winien odbywa¢ sie
drogg najkrétszg i najszybsza, przy zastosowaniu zasad:

- terminowosci,
- systematycznosci,
- odpowiedzialnosci indywidualnej.

8.2. Oryginat kompletnego wniosku o udzielenie pomocy finansowej przechowywany jest
na stanowisku ds. komunalnych w powigzaniu ze stanowiskiem ds. inwestycji.

8.3. Oryginat umowy przechowywany jest na stanowisku ds. na stanowisku ds. komunalnych
W powigzaniu ze stanowiskiem ds. inwestycji. Do ksiegowosci przekazuje sie kopie
umowy.

8.4. Faktury (rachunki) celem realizacji po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
opisaniu dowodu finansowego niezwtocznie przekazuje sie go do dziatu ksiegowosci.

8.5. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy lub
pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci.

8.6. Skompletowany dokument przedktada sie do zatwierdzenia do zaptaty Wéjtowi Gminy
(lub osoba upowazniona) oraz dla Skarbnika Gminy (lub osoba upowazniona).

8.7. Zatwierdzony dokument podlega dyspozycji ptatniczej, co potwierdza sie na dokumencie
pieczecie zaptacono przelewem, dnia ... .

8.8. Dekretacja dowodow finansowych odbywa sie przez zapis konta, data i parafka
pracownika dekretujagcego na wyciggu bankowym lub poprzez zatgcznik do wyciggu
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bankowego z programu komputerowego. Stosowana klasyfikacja budzetowa wpisywana
jest na stosowanej pieczatce zatwierdzajgcej do zapftaty.

8.9. Kompletne dowody finansowe wydatkéw dekretowane s3 na stanowisku ds.
ksiegowosci.

8.10. Przygotowany dowdd ksiegowy nalezy zrealizowac. Przelewy dokonywane s droga
elektroniczng za pomocg systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.
Wypftaty gotdwkowe mogg by¢ realizowane poprzez wystawienie czeku gotéwkowego
na okaziciela.

8.11. Ewidencja dochodéw prowadzona jest przez Skarbnika Gminy. Zapisy naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych prowadzi sie takze w ksiedze gtéwnej jednostki (dochody
organu: dotacje — wycigg bankowy, polecenie ksiegowania).

8.12. Ewidencja wydatkéw prowadzona jest przez jednostke realizujgca:

e Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-1131 Czarnia, NIP: 7581196208, REGON:
001001438.

8.13. Naktady poniesione na realizowane zadanie w ramach projektu, przed podpisaniem
umowy o przyznanie pomocy finansowej ksiegujemy wg klasyfikacji budzetowej zgodnej
dla danego zadania z czwartg cyfrg odpowiedniego paragrafu, po podpisaniu umowy
koszty podlegajg przeksiegowaniu w zakresie zZrédfa finansowania na odpowiedni
paragraf z czwartg jego cyfrg dostosowang do realizowanego projektu.

8.14. Whnioski o ptatnos¢ sktada pracownik ds. inwestycji w terminie wynikajgcym z umowy
zgodnie z obowigzujgcym wzorem, po uzgodnieniu wykazanych kwot z ewidencjg
ksiegowa.

8.15. W sytuacji, gdy poniesione koszty nie zostaty uznane za kwalifikowane w kwotach
wykazanych we wniosku o ptatnos¢, opis na dokumentach pozostaje bez zmian, za$
Poleceniem Ksiegowania na podstawie decyzji dysponenta srodkdw dokonujemy
przeksiegowania Zrddta finansowania.

9. MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

9.1. Koordynator projektu czuwa (stanowisko ds. gospodarki komunalnej), aby dokonane
zostaty wszystkie czynnosci kontrolne, pozwalajgce na odbiér wykonanych robét. Z
przeprowadzonych odbioréw sporzadzane sg opisy na dokumentach dotyczgcych
ptatnosci za wykonang ustuge.

9.2. Monitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczacych finansowych aspektéw realizacji
projektu, bedacych podstawg do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na
niego srodkéw. Monitoring finansowy odbywa sie w oparciu o harmonogram projektu.
Dane zawarte w dokumentach finansowych weryfikuje Koordynator Projektu ( Stanowisko
ds. inwestycji) i przedktada je osobom decyzyjnym celem akceptacji i podpisania.

10. PROCEDURA ARCHIWIZACIJI DOKUMENTACIJI PROJEKTOWEI.

10.1. Do czasu zakonczenia projektu akta spraw przechowywane sg w jednostce realizujgcej
dany zakres projektu, w odpowiednio zamknietych, oznaczonych segregatorach,
teczkach i skoroszytach.
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Po zakonczeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego,
gdzie nalezy je przechowywac przez okres 5 lat od dnia wyptaty przez Agencje ptatnosci
koncowej.

Oryginalne dowody ksiegowe bedgce podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych,

zaréwno oryginaty jak i kserokopie, w trakcie realizacji projektu, sg przechowywane w

Urzedzie Gminy Czarnia na stanowisku Skarbnik Gminy — dochody, na stanowisku ds.

ksiegowosci - wydatki.

Za dokumentacje merytoryczng, dotyczaca realizacji projektu odpowiada koordynator

projektu (stanowisko ds. gospodarki komunalnej).

Za dokumentacje merytoryczng dotyczacg sprawozdawczosci i nadzoru z jednostka

dotujaca odpowiada stanowisko ds. inwestycji.

Udostepnianie danych i dokumentéw:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Wodjta lub osoby przez niego
upowaznionej;

- poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody Wdjta oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego przez pobierajgcego i wydajgcego dokumenty, spisu
przyjetych dokumentoéw;

- wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszg by¢ wpisane
do rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum jednostki.

Dokumenty zostajg przekazane do archiwum zgodnie instrukcji.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

Jednostki bezposrednio realizujgce projekt okreslajg technike ewidencji we wtasnej polityce
dostosowanej do realizacji zadania, w oparciu o wytyczne zawarte w tresci zasad
rachunkowosci niniejszego zarzadzenia.

IV. PLAN KONT

1.

3.

W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla realizowanego projektu symbol zadania

podstawowego rozbudowuje o nazwe projektu. Wymienione konta bilansowe i

pozabilansowe w organie i w jednostce realizujgcej projekt, otrzymujg nazwy: ,,PS WPR

Sciek 26-27” dla zadania Nr 2610 ,,Budowa przydomowych oczyszczalni éciekow”

Przyktadowa ewidencja w Organie:

® XXX -, - 0znacza nazwe konta ( np. 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych),

®  XXX-X-,, —0znacza jednostke realizujgcg zadanie (np. Urzad Gminy Czarnia)

e --Xx"-nazwe programu (dla projektu np. 223-1-2610 — ,PS WPR Sciek 26-27").
Przyktadowa ewidencja w Urzedzie Gminy:

® XXX -, - 0znacza nazwe konta ( np. 130 - Rachunek budzetu),

® , XXX-X-, —0znacza potrzebe rozbudowania konta dla celdw wyodrebnienia

ewidencji,
e ,--Xx"-nazwe programu (dla projektu np.133-5-2610 — ,,PS WPR SCIEK 26-27").
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4. W celu prawidtowego rozliczenia srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych i pozabilansowych
stuzgcych do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksiag
rachunkowych. Zasady funkcjonowania nie ujete w planie kont projektu opisane sg w
Komentarzu do planu kont Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa wydanie XIX.

2. Wykaz kont syntetycznych

2.1. Bilansowych organu

Konto
L.p. synte | Nazwa konta syntetycznego K?nto NaZ\.Na konta
tyczne analityczne analitycznego
Konta bilansowe
1 133 | Rachunek budzetu 133-4 | Rachunek budzetu
pomocniczy
1.1 133-4-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
2| 140 | Srodki pieniezne w drodze 010
2.1. 140-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
3 223 | Rozliczenie wydatkow 223-1 | Urzad Gminy Czarnia
budzetowych
3.1. 223-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
4| 901 | Dochody budzetu 901-1 ()
4.1 901-1-2610 PS WPR Sciek 26-27
51 902 | Wydatki budzetu 902-1 ()
5.1 902-1-2610 PS WPR Sciek 26-27
6 960 | Skumulowane wyniki 010
budzetu
7| 961 | Wynik wykonania budzetu 010
961-2610 PS WPR Sciek 26-27
Konta pozabilansowe
991 PIan.owane dochody PS WPR Sciek 26-27
budzetu
992 PIan.owane wydatki PS WPR Sciek 26-27
budzetu

12
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2.2, Ewidencja zdarzen na kontach budzetu gminy Czarnia
Lp Tresé Nazwa WN MA
dokumentu
Wptyw srodkéw w wysokosci
y | Okreslonejwumowieo | Wyciag 133-4-1-2610 | 901-1-2610
dofinansowanie (refundacjai | bankowy
zaliczka)
Przekazano srodki z zaliczki
projektu na rachunek Wyciag
223-1-261 133-4-1-261
jednostki - Urzedu Gminy bankowy 3-1-2610 33 610
Czarnia
Przeksiegowanie Srodkow z
projektu na rachunek Polecenie
2 223-1-261 223-1
jednostki - Urzedu Gminy ksiegowania 3-1-2610 3
Czarnia (refundacja)
Zaksiegowano wydatki
3 prsjekt”u ( dofmansowarjle Po.lecenle . 902-1-2610 993-1-2610
»8”,,9”) wg sprawozdan Rb- | ksiegowania
28S
Zaksiegowano wydatki (wkfad .
” . Polecenie
4 | wtasny ,9”) wg sprawozdan Ksieeowania 902 223-1-2610
Rb-285 <6
5 Zwrot s.rodkow.z refundacji Wyciag 133-4-1-2610 901-1-2610
do budzetu gminy bankowy
6 Roczne Przek5|-egowan|e queceme _ 961-1-2610 902-1-2610
wydatkdw projektu ksiegowania
7 Roczne !orzek5|egowan|e quecenle _ 961-1-2610 902
wydatkéw (wktad wiasny) ksiegowania
Przeksiegowanie pod datg
3 rozllczenl'z.ﬂ srodkow z . quecenle ‘ 960 961-1-2610
refundacji, za rok poprzedni z | ksiegowania
projektu oraz wktad wtasny
9 Roczne Przeksggowame’: quecenle ‘ 901-1-2610 961-1-2610
dochoddw projektu (zaliczka) | ksiegowania
10 Przeksiegowanie wynik Polecenie 960/ 961-1-2610/
wykonania budzetu ksiegowania 961-1-2610 960
1 Przeksiegowano Polecenie 960/ 961/
skumulowany wynik budzetu | ksiegowania 961 960

13
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Konto Nazwa konta Konto .
L.p. . Nazwa konta analitycznego
syntetyczne syntetycznego analityczne
Konta bilansowe
1. 011 Srodki trwate 011-1 ()
1.1 011-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
5 013 Pozostate srodki 013-1 Pozostate s’roc.j.ki trwate
trwate (Programy unijne)
2.1 013-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
Umorzenie
srodkow trwatych
3. 071 oraz wartosci 071-1 ()
niematerialnych
i prawnych
3.1 071-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
Umorzenie
pozostatych
4 072 srodkéw tr\l/v'fﬂych 072-1 0
oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych
4.1 072-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
Srodki trwate w Inwestycje (Srodki trwate w
5. 080 budowie 080 .
. . budowie)
(inwestycje)
3.1. 080-..-2610 | - WPRsciek26-27~
Infrastruktura kanalizacyjna
- Biezgce wydatki
6. 130 J_ZZC:(‘)‘S:E:( biezacy | 1359 wtym:
PS WPR Sciek 26-27
Inne rachunki
7. 139 bankowe 139-2 Depozyt
7.1 139-2-2610 | PS WPR Sciek 26-27
Rozrachunki z Rozrachunki z odbiorcami i
8. 201 odbiorcami i 201/..... dostawcami (/.... nazwa
dostawcami kontrahenta)
8.1 201/.... PS WPR Sciek 26-27
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Rozliczanie
0. 222 dochodéw 222-1 ()
budzetowych
9.1 222-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
Rozliczenie ()
10. 223 wydatkéw 223-1
budzetowych
10.1 223-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
240-6 Sumy do wyjasnienia
11. 240 f;’:gsctﬁ:ikl 240-7 Depozyt
240-... Zabezpieczenie roboét
PS WPR Sciek 26-27 (sumy do
240-6-2610 | Wyjasnienia)
11.1 240-7-2610 | PS WPR Sciek 26-27 (depozyt)
240-... PS WPR Sciek 26-27
(zabezpieczenie..)
12. 400 Amortyzacja 400-1 ()
12.1 400-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
Przychody z tytutu ()
13. 720 dochodéw 720-1
budzetowych
131 20-1.2610 PS WPR Sciek 26-27 (dochody
organu)
800-1 Umorzenie $rodkéw trwatych
. .| 800-2 Srodki trwate
14. 800 Fundusz jednostki 800-3 Fundusz jednostki
800-4 Fundusz Inwestycyjny
800-1-2610 | PS WPR S:ciek 26-27
800-2-2610 | PS WPR Sciek 26-27
800-3-2610 | PS WPR Sciek 26-27
141 800-4-2610 | PS WPR Sciek 26-27
800-...- Mozliwos¢ rozbudowy konta o
2610-... zrédto finansowania
Dotacje Dotacje inwestycyjne
budzetowe,
ptatnosci z
15. 810 budzetu Srodkéw 810-1

europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje
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15.1 810-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
16. 860 Wynik finansowy 860 ()
16.1 860-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
Konta pozabilansowe
17. 998 Zaangazowanie 998-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27
wydatkéw
budzetowych
17.1 998-1-2610 | PS WPR Sciek 26-27

3.2. Ewidencja zdarzen na kontach jednostki gminy - Urzedu Gminy Czarnia
Ewidencja zdarzen na kontach jednostki gminy wedtug kont analitycznych jednostki.
Zatgczony plan kont stanowi wytyczne do sporzgdzenia wykazu kont analitycznych.

Lp

Tresé

WN

MA

WYDATKI

Przekazanie $Srodkéw z rachunku

budzetu na rachunek w Urzedzie

Gminy Czarnia, na realizacje projektu:
WB

130-1-2610
998-1-2610

223-1-2610

Koszty kwalifikowane objete umowg;
- ustug (np. um. zlecenia), zakupy
materiatow

R-k, F-ra,

080-...-2610

201/....

Zapfacono zobowigzania

Rownowartos$¢ wydatkéw na
sfinansowanie inwestycji
WB

201/....

810-1-2610

130-1-2610

800-...-2610

Niestuszne obciecia rachunku
bankowego
WB

240-6-2610

130-1-2610

Przeniesienie rocznych dochodow
budzetowych w zakresie projektu
PK

800-3-2610

222-1-2610

Inne wartos$ci wymagajace
wyjasnienia
PK

201/....

240-6-2610

Przeksiegowanie na koniec roku
sumy dotacji projektu

800-3-2610

810-1-2610
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PK

Przeksiegowanie wydatkéw w
ramach grantu wg sprawozdania Rb-

8 -85 223-1-2610 800-3-2610
PK
Przyjecie do uzytkowania srodkow
9 | trwatych 011-1-2610 800-2-2610
oT
10 Likwidacja srodka trwatego 800-2-2610 011-1-2610
LT 071-1-2610 800-1-2610
Przyjecie do uzytkowania pozostatych 800-...-2610 080-...-2610
11 | srodkdéw trwatych
PK 013-1-2610 072-1-2610
Rozliczenie kosztéw inwestycji bez
12 | efektéw majgtkowych 800-3-2610 080-...-2610
PK
Naliczona amortyzacja
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 400-1-2610 071-1-2610
13 | amortyzacji na koniec roku
obrotowego 860-1-2610 400-1-2610
PK
Przeksiegowanie wyniku amortyzacji
14 | 23 rokubiegly pod data przyjecia 800-1-2610 860-1-2610
sprawozdania finansowego
PK
Przeksiegowanie wyniku amortyzacji
15 | 22 rok ubiegly pod data przyjecia 860-1-2610 800-...-..-2610
sprawozdania finansowego
PK
DOCHODY
Zapis dochodéw, ktére wptynety na
16 | rachunek budzetu gminy (dotacja) : 222-1-2610 720-1-2610
Rb 27S
17 Przeksiegowanie na koniec roku 720-1-2610 860-1-2610

przychoddéw finansowych
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4.1 Karta oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentéw ksiegowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek

Wjt Gminy

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek

Sekretarz Urzedu

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Dokumentacja sprawozdawcza

Stanowisko ds. inwestycji

Dokumentacja sprawozdawcza

Woajt Gminy

Dokumentacja sprawozdawcza

Skarbnik Gminy

4.2 Karta oséb upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

Rodzaj dokumentéw ksiegowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek, sprawozdawczos¢ itp.

Skarbnik Gminy

Stanowisko ds. ksiegowosci

18



Rolnej
na lata 2023-2027

* » ** Plan
* fi A * Stratggiczny dla
:g é X Ponvic

[

4.3 Karta oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéow

Rodzaj dokumentow ksiegowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy

Osoba upowazniona przez Skarbnika Gminy

Stanowisko ds. ksiegowosci

Wéjt Gminy

Wjt Gminy

Osoba upowazniona przez Woéjta Gminy

Sekretarz Urzedu

4.4 Podpis elektroniczny
Dopuszcza sie podpisanie dokumentu

Podpisem kwalifikowanym (elektronicznym),

ktory ma moc prawng taka jak podpis wtasnoreczny. Jest poswiadczony specjalnym
certyfikatem kwalifikowanym, ktéry umozliwia weryfikacje sktadajacej podpis osoby.
Moze by¢ uzyty bezposrednio na dokumencie lub stanowi¢ odrebny zatgcznik

podpisywanego dokumentu.
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VI Zespot realizujacy projekt

STANOWISKO

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Stanowisko ds.
zamowien
publicznych

Zapewnia, ze wydatek zostat poniesiony w sposdb konkurencyjny i zgodny z
procedurami, co jest warunkiem bezwzglednym w Planie Kont projektow unijnych.

Postepowanie przetargowe (zamowienia publiczne)

¢ Przygotowanie Opisu Przedmiotu Zamdwienia (OPZ): zdefiniowanie minimalnych
parametréw technicznych i technologicznych oczyszczalni (np. zgodnosé z norma
PN-EN 12566-3, wymagany stopien redukcji zanieczyszczen).

o Udziat w komisji przetargowej: ocena ofert wykonawcow pod katem spetniania
wymagan technicznych i Srodowiskowych zawartych w specyfikacji (SWZ).

e Adnotacja na fakturze o trybie zamoéwienia: Zamieszcza na dokumencie
informacje, w jakim trybie dokonano zakupu (np. ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, zapytanie ofertowe, zasada konkurencyjnosci).

e Kontrola limitéw: Pilnuje, aby suma wydatkdw w danej kategorii nie przekroczyta
progéw ustawowych lub zapiséw we wniosku o dofinansowanie

Stanowisko ds.
gospodarki
komunalnej

Odpowiada za techniczng i rzeczowg strone realizacji zadania. Jego dziatania stanowig
podstawe do wystawienia dokumentéw finansowych.

Etap przygotowawczy i rekrutacja mieszkancow

Weryfikacja wnioskow mieszkancow: sprawdzanie, czy nieruchomosci
spetniajg kryteria techniczne (np. odpowiednia powierzchnia dziatki,
odlegtosci od studni) oraz formalne (np. prawo do dysponowania
nieruchomoscig).

Kontrole w terenie (wizje lokalne): ocena warunkéw gruntowo-wodnych oraz
mozliwoéci posadowienia POS przed ostatecznym zakwalifikowaniem
mieszkarca do projektu.

Przygotowanie umow z mieszkarncami: opracowanie merytorycznych zapiséw
umow okreslajgcych prawa i obowigzki uczestnikdw (tzw. beneficjentéw
ostatecznych).

Realizacja i nadzoér nad budowa

Koordynacja zgtoszen budowlanych: weryfikacja kompletnosci dokumentacji
(zgtoszenia zamiaru wykonania rob6t budowlanych lub pozwolen na budowe)
i ich dystrybucja do odpowiednich urzedéw.

Przygotowuje umowy ze zleceniobiorcami realizacji zadania.

Kontrola merytoryczna faktur: Potwierdza na odwrocie faktury, ze
ustuga/towar (np. montaz oczyszczalni) zostata wykonana zgodnie z umowsg,
specyfikacjg techniczng (SWZ) i harmonogramem.
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e  Opis dokumentu pod katem kwalifikowalnosci wydatkéw: Wskazuje, jaka
cze$¢ kwoty z faktury stanowi wydatek kwalifikowalny (podlegajgcy refundacji
z UE), a jaka niekwalifikowalny.

e Prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowej: Monitoruje i raportuje osigganie
wskaznikéw (np. liczba wybudowanych sztuk).

o Nadzér nad srodkami trwatymi w budowie: Przekazuje do ksiegowosci
dokumenty OT (Przyjecie srodka trwatego) po zakonczeniu inwestycji i
odbiorze kornicowym.

e Nadzoér nad wykonawca: wspdtpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego,
kontrolowanie harmonogramu prac oraz jakosci stosowanych materiatow i
urzadzen.

e Odbiory techniczne: udziat w kornicowych odbiorach wybudowanych
oczyszczalni, podpisywanie protokotéw odbioru i sprawdzanie dokumentacji
powykonawczej (w tym certyfikatow CE i deklaracji wtasciwosci uzytkowych).

Okres trwatosci projektu (5 lat)

o Kontrola prawidtowej eksploatacji: nadzér nad tym, czy mieszkancy uzytkujg
oczyszczalnie zgodnie z instrukcjg (np. regularny wywdéz osaddw, stosowanie
biopreparatow).

e Monitoring efektu ekologicznego: zbieranie i archiwizowanie wynikéw badan
Sciekdw oczyszczonych (jesli s3 wymagane) oraz certyfikatow z wywozu
osadow w celu wykazania trwatosci celow unijnych.

e  Osigganie wskaznikow projektu: monitorowanie i raportowanie kluczowych
wskaznikéw produktu (np. liczba wybudowanych przydomowych oczyszczalni
Sciekéw) oraz rezultatu (np. liczba dodatkowych oséb korzystajgcych z
ulepszonego oczyszczania sciekow).

e Monitoring efektu ekologicznego: zbieranie i archiwizowanie wynikéw badan
Sciekdw oczyszczonych (jesli sg wymagane) oraz certyfikatow z wywozu
osadow w celu wykazania trwatosci celow unijnych.

Inne sprawy

e Wspodtpracuje w przygotowaniach postepowan na podstawie przepisow o
zamowieniach publicznych.

e Wspotpracuje przy opracowaniu dokumentacji sprawozdawczej projektu.

e Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajace z postanowien umowy z

wykonawca.
Stanowisko ds. Odpowiada za techniczng i rzeczowa strone realizacji zadania. Jego dziatania stanowia
inwestycji podstawe do wystawienia dokumentéw finansowych.

Monitorowanie, sprawozdawczos¢ i wskazniki UE w zakresie dofinansowania
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e Osigganie wskaznikdw projektu: monitorowanie i raportowanie kluczowych
wskaznikéw produktu oraz rezultatu, zgodnie z regulaminem udzielonej
dotacji

e  Przygotowanie wnioskow o ptatnosc (cze$¢ merytoryczna): sporzadzanie
opisdw wykonanych prac, postepdw rzeczowych oraz uzasadnien dla
ewentualnych przesunie¢ terminéw do Instytucji Zarzgdzajacej/
Posredniczace;j.

Okres trwatosci projektu (5 lat)
e Monitoring efektu w celu wykazania trwatosci celéw unijnych.

e Prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowej: Monitoruje i raportuje osigganie
wskaznikéw do jednostki dotujacej (w zakresie wymogow wynikajacych z
umowy o dofinansowanie)

Stanowisko ds.
ksiegowosci

Odpowiada za fizyczne wprowadzenie danych do systemu finansowo-ksiegowego
zgodnie z wyodrebniong analityka.

e Dekretacja ksiegowa: Nadaje dokumentom odpowiednie kody kont (np.
zespodt 0, 1,7, 8, 9) oraz paragrafy klasyfikacji budzetowej (np. paragraf
inwestycyjny 6050 lub 6057/6059 dla srodkéw z UE).

e Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej: Ksieguje operacje na
specjalnie utworzonych kontach analitycznych dedykowanych wytacznie dla
danego projektu unijnego (wymadg instytucji wdrazajgcych UE).

e Rozliczanie podatku VAT: Prowadzenie rejestréw VAT i weryfikacja
mozliwosci odliczenia podatku naliczonego przy budowie przydomowych
oczyszczalni Sciekow.

e Odpowiada za prawidtowe wydatkowanie srodkéw,

e prowadzi ewidencje ksiegowa wydatkéw programu,

e  Podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e  Podpisuje przelewy do banku,

e Sktada podpis na pieczatce zatwierdzajgcej do zaptaty (w przypadku
zastepstwa).

Skarbnik Gminy

Odpowiada za dyscypline finanséw publicznych i prawidtowos¢ formalno-rachunkowa.

o  Kontrola formalno-rachunkowa faktur: Sprawdza poprawnos¢ danych
nabywcy/odbiorcy (Gmina/Urzad), termindw ptatnosci, kalkulacji
matematycznej oraz poprawnosci stawek podatku VAT.

o Kontrola kontygencji i planu finansowego: Kontroluje, czy wydatek znajduje
sie w Uchwale Budzetowej oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF) i czy
gmina posiada zabezpieczony wktad wtasny.
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e Kontrasygnata: Sktada podpis na umowach rodzacych zobowigzania
finansowe dla Gminy.

Nadzor finansowy oraz nad ustawg dyscypliny finanséw publicznych:
e Podpisuje przelewy do banku.
e  Prowadzi ewidencje ksiegowa dochoddéw programu,

Sktada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty.

e Inne zwigzane z realizacja zadania.

Osoba ostatecznie odpowiedzialna za gospodarke finansowg Gminy.

e Zatwierdzenie do wyptaty: Sktada ostateczny podpis na fakturze .

Srodkow do jednostki dotujace;j).
o ) e Kieruje praca personelu projektu w obrebie jednostki.
Waéjt Gminy
do podpisania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.
e Podpisuje przelewy do banku.

do umowy o dofinansowanie z Instytucjg Zarzadzajgca oraz umowy z
realizatorami zadania .

e Podpisuje przelewy do banku (np.: transfer dla jednostki realizujgcej, zwrot

e Sktada podpis na pieczatce zatwierdzajgcej do zaptaty oraz jest uprawniony

e Reprezentacja na zewnatrz: Podpisuje wnioski o ptatnos¢ i aneksy finansowe

e Sktada podpis na pieczgtce zatwierdzajgcej do zaptaty.

e Podpisuje dokumenty pod wzgledem merytorycznym.

e Podpisuje przelewy do banku.

e Przygotowanie postepowan na podstawie przepisow o zamodwieniach
publicznych.

e Prowadzi rejestr zamdwien publicznych.

e Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajgce z postanowiert umowy z
wykonawca.

Sekretarz Gminy

VII  SYSTEM OCHRONY | PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiegowego zatwierdzonego do
obstugi finansowe w jednostce. Korzystanie z programu odbywa sie na podstawie instrukcji
obstugi programu. Program ten zostat zaprojektowany do petnej obstugi ksiegowosci
i sprawozdawczosci w jednostkach sektora finanséw publicznych. System spetnia wymogi
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (t.j.; Dz. U. z 2026 poz. 522 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.01.2025 r (Dz. U. 2025, poz. 133 ze zm.)
W sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Program finansowo- ksiegowy ma za zadanie wspomaga¢ prace dziatu ksiegowosci poprzez
utatwienie ksiegowania dokumentow, kontroli rozrachunkéw oraz wykonywania zwigzanych
z tym wydrukow.

Praca z programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika roboczego, nastepnie
po ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych dokumentéw nastepuje
ksiegowanie, czyli przeniesienie do dziennika dokumentdow. Odtwarzanie danych z kopii
bezpieczenstwa wykonujemy, jezeli dane zostaty bezpowrotnie zniszczone. Obstuge programu
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finansowo- ksiegowego i dostep do niego prowadzg; skarbnik gminy, Gtéwny ksiegowy
jednostki budzetowe;.

VIIl OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem osdéb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentéw sg szafy metalowe zamykane na klucz.

Szczegblnej ochronie poddane sg;

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe, dokumentacja,

- inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Woéjt Gminy Czarnia
Marek Piérkowski
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