Zarzadzenie Nr 185/09
Wijta Gminy Cieplowody
z dnia 27 listopada 2009r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowoSci stosowanych przy realizacji projektu
Nr 3.22/3.3.02/0901157 pn. ,, Rozwoj wspoélpracy transgranicznej miedzy miejscowosciami
Cieplowody a Borohradek w ramach Programu Operacyjnego Wspélpracy Transgranicznej
Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007.2013 w organie i jednostkach
organizacyjnych gminy.
Dziatajac w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa, budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych,
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020) oraz Ustawy z dn.29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Z 2002
r. Nr 76, poz.694 z pdz. zmianami) i szczegolnych ustalen zawartych w art.17 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz:
- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dn.21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont w zakresie ewidencji podatkéw i optat nie opodatkowanych naleznosci budzetowych
dla organéw budzetowych, dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 112,p0z.761),
- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz 781)zmienionego rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
23 stycznia 2008 r. (Dz.U. Nr 106, poz.100),
§ 1.

Zostaje wprowadzona wyodregbniona ewidencja dla celow projektu poprzez wyodrebnienie
dodatkowych kont analitycznych w powiazaniu z juz istniejacymi kontami syntetycznymi.

§ 2.
W planie kont dla Urzedu Gminy Cieptowody do realizacji projektu ustala si¢ odrebny dziennik
gltéwny pn. ,,Wspblpraca transgraniczna” oraz plan kont zgodnie z zafacznikiem nr 1.
W uzasadnionych przypadkach beda wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne dotyczace
wylacznie projektu.

§ 3.

Zasady organizacji rachunkowosci, obiegu dokumentéw oraz kontroli wewngtrznej w zakresie
realizowanego projektu okreslono w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia

§ 4.
Faktury dotyczace projektu oraz inne dokumenty bedace podstawa wydatkow ksiggowane sa
bezposrednio w koszty w korespondencji z kontem 130/02 z uwzglednieniem ewidencji na koncie
201 na koniec okresu sprawozdawczego.

§ 5.

Za dokument bedacy podstawa do wydatkowania $rodkow przeznaczonych na realizacje projektu
uznaje si¢ rOwniez dowody wewnetrzne w postaci Polecenia Ksiggowania i Noty Ksiggowe;.
Obydwa dokumenty sporzadza Ksiggowy Projektu w sytuacji refundowania wydatkow
poniesionych z wiasnych $rodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego na ktdérym sg srodki
na finansowanie wydatkdéw zwiazanych z projektem.
Polecenie ksiggowania oraz not¢ ksiggowa podpisuje Wojt Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Cieptowody
Nr 185/09 z dnia 27 listopada 2009r.

Plan kont na potrzeby projektu ,,Wspolpraca transgraniczna”
dla Urzedu Gminy Cieplowody

dla projektéw wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Konta w ukladzie

Konta w ukladzie

Nazwa konta

syntetycznym analitycznym
1. 2. 3.
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 011/02 Srodki trwate / Wspélpraca transgraniczna
013 013/02 Pozostate $rodki trwate/ Wspdlpraca transgraniczna
071 071/02 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych / Wspétpraca transgraniczna
072 072/02 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych /Wspoélpraca transgraniczna
080 080/02 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)/ Wspotpraca
transgraniczna
101 101/02 Zespol -1 Srodki pienigzne i rachunki bankowe
Kasa / Wspdtpraca transgraniczna
130 130/02 Rachunek biezacy jednostek budzetowych/ Wspédtpraca
transgraniczna (Wydatki)
Analityka konta zgodnie z podziatkami klasyfikacji
budzetowej wydatkow z koncowka 81 9.
Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia
201 201/02 Rozrachunki z odbiorcami / Wspoélpraca transgraniczna
223 223/02 Rozliczenie wydatkow budzetowych/ Wspolpraca
transgraniczna
225 225/02/63095 | Rozrachunki z budzetami/Wspoipraca transgraniczna
229 229/02 Pozostate rozrachunki publiczno-prawne/Wspétpraca
transgraniczna
231 231/02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzer/ Wspédtpraca
transgraniczna
240 240/02 Pozostate rozrachunki/ Wspélpraca transgraniczna
400/02/01 Wynagrodzenia osobowe, w tym:
400 400/02/01/01 Wynagrodzenie koordynatora
400/02/01/02 Wynagrodzenie ksi¢ggowej
400/02/01/03 Wynagrodzenie opiekundéw
400/02/02 Koszty ogélne, w tym:
400/02/02/01 Tlumaczenie ustne
400/02/02/02 | Ttumaczenie pisemne
400/02/02/03 Zakwaterowanie
400/02/02/04 | Wyzywienie
400/02/02/05 | Koszty przejazdow
400/02/02/06 | Zakup biletéw wstepu
400/02/03 Wydatki inwestycyjne
400/02/03/01 Sprzet naglasniajacy
400/02/04 Wydatki na promocj¢, w tym:
400/02/04/01 Plakaty




400/02/04/02 | Ulotki ]
400/02/04/03 Biuletyn informacyjny
400/02/04/04 Inne /upominki , konkursy, promocja/

401 401/02 Amortyzacja/ Wspdlpraca transgraniczna
Zespol 7 Przychody i koszty ich uzyskania
750 750/02 Przychody i koszty finansowe/ Wspodtpraca transgraniczna
Rozdziaty

63095-0928 Pozostate odsetki

63095-0929 Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej na
finansowanie programoéw i projektow realizowanych
przez jednostki sektora finanséw publicznych

761 761/02 Pokrycie amortyzacji/ Wspotpraca transgraniczna
Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 800/01/02 Fundusz jednostki w srodkach obrotowych/Wspoétpraca
transgraniczna
800/02/02 Fundusz jednostki w srodkach trwatych/Wspoipraca
transgraniczna
800/03/02 Fundusz inwestycyjny/Wspolpraca transgraniczna
860 860/02 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

/Wspélpraca transgraniczna

ANALITYKA KONT
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 - SRODKI TRWALE
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych.
013- POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYWANIU
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych na potrzeby realizacji projektow
systemowych jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu wydania do
uzywania ( wyposazenie o wartosci okreslonej w polityce rachunkowosci, do kwoty okreslonej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych).
Struktura konta 013/02
071-  UMORZENIE SRODKOW  TRWALYCH ORAZ  WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych. Analityka 071/02
Wspodlpraca transgraniczna
072-UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych srodkoéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w miesigcu oddania
do uzywania.
Struktura konta 072/02 Wspdipraca transgraniczna

ZESPOL -1 - ,.Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
130/02- Rachunki biezgce jednostek budzetowych (wydatki) wspoipraca transgraniczna do
klasyfikacji budzetowej w Dz. 630 rozdz. 63095.




ZESPOL — 2- .. Rozrachunki i roszczenia”

201 - ROZRZCHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Analityka do konta prowadzona jest wedtug przyporzadkowania do poszczegblnych kontrahentow
i przedziatek klasyfikacji dochodow i wydatkéw.

Analityka konta 201/02..........

223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow.

225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z Urz¢dem Skarbowym.

Struktura konta 225/02/63095

229- POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Struktura konta — 229/02 wspolpraca transgraniczna

231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i z innymi osobami
fizycznymi z tytutu $wiadczen pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg¢ wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjno — prowizyjne;j.
Struktur konta 231/02 wspdipraca transgraniczna

240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto moze by¢ réwniez uzywane do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Struktura konta 240/02 wspotpraca transgraniczna

ZESPOL - 4 - ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” sluza do ewidencii kosztéw w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczeniach.

400- KOSZTY WEDLUG RODZAJOW

Konto stuzy do ewidencji kosztéow w ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Konto 400 moze
wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ kosztow poniesionych.
Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Ewidencja szczegdlowa
konta prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

401 - AMORTYZACJA

Konto 401 shuizy do ewidencji kosztéw amortyzacji od S$rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sa dokonywane stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych.

ZESPOVL -7- .Przychody i koszty uzyskania”.

750 - PRZYCHODY I KOSZTY FINANSOWE

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.

750/02 wspdtpraca transgraniczna

761 - POKRYCIE AMORTYZACJI

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Ewidencja prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa.




800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich
Zmian.

800/01/02 Fundusz obrotowy/Wspdtpraca transgraniczna

800/02/02 Fundusz $rodkéw trwatych/Wspdtpraca transgraniczna

800/03/02 Fundusz inwestycyjny/ Wspotpraca transgraniczna

860 — STRATY I ZYSKI NADZWYCZAJNE ORAZ WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz na ustalenie na koniec
roku wyniku finansowego jednostki. W ciagu roku obrotowego na stronie Wn ksigguje sie
poniesione straty nadzwyczajne, a na stronie Ma zrealizowane (wpfacone) zyski nadzwyczajne z
dzialalnosci operacyjne;j.

Plan finansowy prowadzony jest do konta 130/02 wg klasyfikacji budzetowej i wg rodzaju do
konta 400 (koszty).



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Woéjta Gminy Cieptowody
nr 185/09 z dnia 27.11.2009r
Zasady organizacji rachunkowosci, obiegu dokumentéw oraz kontroli wewnetrznej dla
projektu Nr 3.22/3.02/09.01157 Rozwéj wspélpracy transgranicznej pomiedzy
miejscowoSciami Cieplowody a Borohradek.
Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wspoipracy Transgranicznej
wspdtfinansowanego ze s$rodkéw  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest
pierwszym projektem realizowanym przez Urzad Gminy w Cieplowodach. W ewidencji
ksiegowe]j projekt ten jest oznaczony jako projekt numer 2. Zostaje wprowadzona odregbna
ewidencja ksiggowa w obszarze ksiag rachunkowych realizowanych projektéw poprzez zatozenie
nowego dziennika o nazwie tozsamej z nazwg projektu.
Dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach projektu znajdujg si¢ pod
wyciagiem bankowym w momencie ich zaptaty. W przypadku gdy zaptata jest realizowana w m-
cu innym niz data wystawienia dokumentu bedacego podstawa ptatnosci dokument (fakturg, note
ksiggujemy w miesigcu wystawienia (lub wplywu) poprzez uznanie konta rozrachunkowego.
Numer kolejny dokumentu ksiggowego jest odnotowany kazdorazowo w ewidencji ksiggowosci
komputerowej. Wkiad krajowy do projektu realizowany jest w dziale 630 rozdziale 63095
paragrafie o czwartej cyfrze réwnej 9.
Zmiany w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw — Opracowanie procedur w zakresie
kontroli wewnetrznej i zarzadzanie projektem.
Dokumentacje projektowa dzielimy na dwie podstawowe kategorie:

1) dokumentacj¢ wewngtrzng — tworzong na wewngtrzne potrzeby danego projektu, niezbedna do
dokumentowania dziatan i rezultatbw w nim zatozonych (np.: ankiety, notatki robocze,
sprawozdania ze spotkan itp.)

2) dokumentacj¢ zewngtrzng — powstajaca w trakcie komunikacji jednostki ze $wiatem
zewnetrznym i dotyczaca:

Podstawowe dokumenty

Do podstawowych dokumentéw zwiazanych z projektami dofinansowania ze Srodkéw Unii

Europejskiej naleza:

1) wniosek o dofinansowanie projektu,

2) umowa o dofinansowanie projektu,

3) sprawozdanie z realizacji projektu (okresowe, roczne, koncowe),

4) wniosek o ptatnos¢,

5) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw (wewngtrzne i zewngtrzne)

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszystkie dokumenty

finansowo- ksiggowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym

jednostki realizujacej projekt i dokonuje ptatnosci w zwiazku z realizacja tego projektu. W

zalezno$ci od rodzaju wydatku projektowego, dokumentami potwierdzajacymi jego poniesienie

sa:

1) w przypadku wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:

a) umowa o dzieto lub umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

2) pozostate wydatki na zakup ustug prawnych, audytorskich, gastronomicznych, promocyjnych

czy zakupu towarow (materialdw biurowych, sprzgtu) oraz inne optaty ponoszone w ramach

realizacji projektu (czynsze, opfaty za konferencj¢, prowadzenie rachunku bankowego):

a) faktury VAT,

b) rachunki,

¢) polecenia ksiggowania,

d) wyciagi bankowe,

€) umowy zawarte z dostawcami ustug lub towaréw,



f) dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostat poniesiony zgodnie z procedurami
przewidzianymi w ustawie — Prawo zamdwien publicznych.

Dokumenty finansowo - ksiggowe pouktadane sa wedlug kryterium rzeczowego (zgodnie z
kategoriami budzetowymi we wniosku o dofinansowanie) oraz czasowego, Oryginatly
dokumentéw po opisaniu ich w zakresie kwalifikowalnosci, zgodnie z wytycznymi
przedstawionymi w niniejszym opracowaniu, przekazywane sa do ksiggowosci, gdzie podlegaja
dekretacji i ewidencji w systemie ksiggowym.

Kopie dokumentéw dotyczacych wydatkéw poniesionych w zwiazku z realizacja projektu
dofinansowanego ze $rodkéw UE przechowywane sa w odrgbnym segregatorze, wyodrebnionym
na cele tego projektu, zgodnie z kryterium rzeczowym i czasowym.

W celu zapewnienia odpowiedniego dokumentowania operacji zwiazanych z realizowanym
projektem jednostka prowadzi odrgbng ewidencj¢ zdarzen w tym celu zalozonym Dzienniku
Gléwnym subkonto wydatkéw. Jest to niezbedne dla mozliwosci jednoznacznego okreslenia
poniesionych kosztow, przychodéw uzyskiwanych na skutek jego realizacji czy powiazania
innych transakcji jakie odbywaja si¢ w ramach projektu.

Zasady dokumentowania wydatkow ponoszonych w ramach projektu

We wniosku o ptatnos$¢ nalezy przedstawic¢ zaréwno postgp rzeczowy, jak i finansowy projektu.
Opisujac postep rzeczowy nalezy wykazywaé rzeczywiscie zrealizowane dziatania w obrgbie
zadan wskazanych w harmonogramie projektu wedtug stanu na koniec okresu rozliczeniowego.
Postep finansowy realizacji projektu polega na przedstawieniu wszystkich wydatkéw
kwalifikowanych (facznie z wkiadem wiasnym) poniesionych w ramach projektu w danym
okresie rozliczeniowym oraz narastajaco od poczatku realizacji projektu.

Poniesione wydatki powinny by¢ odpowiednio dokumentowane, zgodnie z przepisami krajowymi
oraz oplacone w calosci (dotyczy wszystkich wydatkéw wykazywanych we wniosku o ptatnos¢).
Dokumenty ksiggowe powinny by¢ réwniez odpowiednio opisane, aby widoczny byt zwigzek
wydatku z projektem.

Lp. | Rodzaj wydatku

Dokument

Uwagi

1. Wynagrodzenia
0s6b
zaangazowanych
w realizacj¢
projektu na
podstawie umoéw
cywilnoprawnych
(umowa zlecenie,
umowa o dzielo)
- przedstawiane
we wniosku o
ptatnos¢ z chwilg)
optacenia
wszystkich
skfadnikéw w
petnej wysokosci

Rachunek za wykonane
zlecenie lub dzielo na

podstawie umowy
cywilnoprawnej

- umowa  cywilno
prawna

-deklaracja ZUS DRA

- nota ksiggowa

informujaca o kwocie
zaliczki na  podatek
dochodowy od o0s6b
fizycznych

- karta czasu pracy (jesli
umowa przewiduje
stawke godzinowa)
-o$wiadczenie
zleceniobiorcy do
umowy zlecenia/dzieto
dla potrzeb ubezpieczen
ZUS

Rachunek umieszczany — we
wniosku o pfatnos¢ za okres w
ktorym  zostaty odprowadzone
ostatnie 1 wszystkie sktadniki z
nim zwiazane np. wynagrodzenie
netto  zostalo  wyplacone w
styczniu za$ skfadki ZUS i
zaliczka na podatek w lutym, wigc
lista ptac oraz deklaracja ZUS
DRA wykazywane sa we wniosku
za luty.

W zafaczniku Nr 1 do wniosku o
ptatnos¢ Beneficjent wykazuje si¢
wynagrodzenie 0sbb
zaangazowanych ~w  realizacje
projektu na podstawie uméw
cywilnoprawnych w | lub w 2
pozycjach:

-Zawsze rachunek do umowy
cywilnoprawne;j (w kwocie
kwalifikowanej brutto),

- Deklaracja ZUS DRA (jesli
wystapityskiadki na ubezpieczenie
spoteczne placone przez platnika).




Sktadki na
ubezpieczenie

rozliczeniowa
ubezpieczenie

Deklaracja
sktadek na

Deklaracja wykazywana jest tylko we
wniosku o platno§¢ w ktérym zostat

spofeczne ptacone | spoteczne ZUS DRA rowniez przedstawiony dokument z
przez ptatnika od nia powiazany (lista ptac, rachunek do
wynagrodzen umowy cywilnoprawnej). Na
personelu podstawie dokumentu Beneficjent
2aangazowanego wykazuje skfadki na ubezpieczenie
w realizacje spoteczne pfacone przez platnika od
projektu- wynagrodzen. We wniosku o ptatnos¢
przedstawienie jako date ;ap)(aty nalezy wskaza¢ date
we whiosku o przekazania sk{adek_ do.ZUS. Nalezy
platnosé z chwila dotaczy¢  odpowiednie = dowody
. optacania sktadek na ubezpieczenie
op Iacem?' spoteczne w petnej wysokosci czyli
dekla:raql W potwierdzajace odprowadzenie kwoty
petnej wysokosei wskazanej w poz. IX deklaracji ZUS
DRA.
Dojazd Zestawienie wydatkow | Zwrot kosztow dojazdu dotyczy tylko
uczestnikow zwigzanych  z  dojazdem | uczestnikdéw projektu, ktérych
projektu — Koszty poszczegbélnych uczestnikow | miejsce zamieszkania jest inne niz
organizacji na zajgcia z potwierdzeniem | miejscowos¢, w ktorej realizowana
dojazdu otrzymania przez nich | jest dana forma wsparcia.
zbiorowego refundacji kosztéw dojazdu. | Kwalifikowane sa rowniez wydatki
Dokumenty: poniesione przez Beneficjenta w
-umowa zwiazku z organizacja transportu
-faktura VAT/rachunek zbiorowego (np. poprzez wynajem
minibusa lub autobusu) w sytuacji
gdy nie jest mozliwy dojazd
uczestnikow projektu we wiasnym
zakresie lub nie jest mozliwy dojazd
dostgpnymi srodkami komunikacji na
miejsce  szkolenia.  Dokumentem
poswiadczajacym dokonanie wydatku
bedzie w takiej sytuacji bedzie faktura
wystawiona przez firm¢ przewozowa
(przewoznika) Za ustuge
transportowa.
Ponadto Beneficjent powinien
posiadac¢ listg obecnosci na zajeciach
(z podpisami uczestnikow).
Zakup sprzgtu Faktura, rachunek, dokument
potwierdzajacy przyjecie na
stan OT, Wpis do ewidencji
wyposazenia)
Catering Faktura+lista obecnosci
uczestnikdw na zajgciach
Materiaty Fakturatlista potwierdzajaca

szkoleniowe

odbiér z wyszczegdlnieniem
pozycji odbieranych

Ubezpieczenie
uczestnikow
projektu

Polisa ubezpieczeniowa
+lista ubezpieczonych
uczestnikow




8. | Koszty
prowadzenia
rachunku i koszty

Wyciag bankowy
-umowa o  prowadzeniu
rachunku bankowego

Dokumentem

bankowy w

potwierdzajacym
poniesiony wydatek jest
ramach

wyciag
ktérego

operacji -dokument  potwierdzajacy | zsumowana za prowadzenie rachunku

bankowych zaksiggowanie  optat ~ w | bankowego oraz optat za operacje
ewidencji projektu bankowe przedstawiana jest we
-wyciag bankowy | wniosku o ptatnos¢ w jednej pozycji
potwierdzajacy optaty za
dokonane  operacje  lub
prowadzenie rachunku
bankowego

9. | Koszty posrednie | Faktura lub inny dokument

Rozliczane na | spetniajacy wymogi

podstawie ryczattu | dokumentu ksiegowego

lub  rzeczywiscie | odpowiednio opisany

poniesionych (wskazanie kwoty

wydatkow kwalifikowane jw. w ramach
projektu  w rozbiciu na
zadania)

10. | Sale szkoleniowe

-wynajem sal

Umowa, faktura/ rachunek

Obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych potwierdzajacych poniesienie wydatkow

w projekcie

Czynno§¢ Podmiot Miejsce Sposdb Czas
Wystawienie Osoba Upowazniony | Wystawienie dokumentu | Zgodnie z
dokumentu upowazniona podmiot (zewnetrznego lub przepisami
potwierdzajacego do wystawienia wewnetrznego) w prawa
poniesienie dokumentu zwigzku z ponoszonym | w tym
konkretnego kosztem; w przypadku zakresie
wydatku dokumentu

zewngtrznego
przekazanie go odbiorcy
Akceptacja Koordynator Urzad Gminy | Sprawdzenie dokumentu | Niezwiocz
merytoryczna projektu Cieptowody pod wzgledem nie po
dokumentu merytorycznym otrzymaniu
(zgodnos¢ z
realizowanym
projektem) i akceptacja
kosztéw w nim ujetych
Opisanie Koordynator Urzad Gminy | Opisanie dokumentu Niezwtocz
dokumentu zgodnie | projektu Cieplowody zgodnie z wytycznymi nie po
Z wytycznymi (nr umowy, nr i nazwa otrzymaniu
projektu, nazwa wydatku | dokumentu




zgodnie z budzetem
projektu itp.)
Kompletowanie
dokumentéw (w tym
zalacznikow
niezb¢dnych do
udokumentowania
wydatku np. umowy,
karty pracy,
pokwitowania i inne)
Weryfikacja Ksiggowa Urzad Gminy | Weryfikacja dokumentu | W
formalno — projektu Cieptowody pod wzgledem formalno- | okreslony
rachunkowa Referat rachunkowym, ch przez
finansowo- dekretacja i ewidencja na | prawo i
ksiggowy wyodrebnionym dla przyjetych
projektu ksiegowym przez
koncie, dokonanie Urzad
pfatnosci (przelew) z Gminy
wyodrebnionego dla terminach
projektu rachunku
bankowego
Obieg wniosku o platno$é
Czynnos¢ Osoba Miejsce Spos6b Czas
odpowiedzialna
Sporzadzenie Koordynator Urzad Gminy | Sporzadzenie wniosku o Zgodnie z
wniosku o projektu Cieplowody | ptatno$¢ na specjalnym terminami
ptatno$¢ formularzu w formie zawartymi
elektronicznej i papierowe;j;
zalaczenie dokumentéw
potwierdzajacych
poniesienie wydatkéw
Weryfikacja i Koordynator Urzad Gminy | Weryfikacja wniosku o
ztozenie projektu Cieptowody | platno$¢ pod katem
wniosku o merytorycznym,
platnosé potwierdzenie za zgodnos¢ o
oryginatem zalaczonych
dokumentéw
Wojt Gminy Podpisanie i parafowanie Niezwlocznie
wniosku po
otrzymaniu

W przypadku wystapienia nieprawidtowosci Koordynator Projektu zobowiazany jest do usunigcia
nieprawidtowosci. W tym celu wprowadza poprawki do wniosku o pfatnosé zgodnie z otrzymana
lista weryfikacji wniosku, w terminie wyznaczonym w pismie informujacym o
nieprawidtowos$ciach. Koordynator Projektu weryfikuje wniosek o ptatnos¢ pod katem
wprowadzonych poprawek, zgodnosci usunigtych bledéw z otrzymanag lista weryfikacji,
potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem zalaczonych dokumentow; przedstawia wniosek o ptatnos$¢ do
parafowania i podpisania Wojtowi Gminy i ponownie sktada wniosek o ptatnos¢.
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Obieg sprawozdania z realizacji projektu

Czynnos¢ Osoba Miejsce Sposéb T Czas T
odpowiedzialna
Sporzadzenie i Koordynator Urzad Sporzadzenie Zgodnie z
przekazanie Projektu Gminy sprawozdania z umowa
sprawozdania z Cieptowody | realizowanego na
realizowanego odpowiednim formularzu
projektu wraz z informacja
finansowa na temat
przebiegu realizacyji
Weryfikacja Koordynator Urzad Weryfikacja sprawozdania | Niezwiocznie
sprawozdania z projektu Gminy pod wzgledem po
realizowanego Cieptowody | merytorycznym ofrzymaniu
projektu (z dokumentami
potwierdzajacymi
osiagnigte rezultaty)
i finansowymi
(z dokumentacja
finansowo-ksiggowa)
Zatwierdzenie i Wojt Gminy Urzad Podpisanie i parafowanie W terminach
zlozenie Koordynator Gminy na kazdej stronie okreslonych
sprawozdania Projektu Cieptowody | sprawozdania w formie umowa i
papierowe;j ; wytycznymi
Ztozenia sprawozdaniaw | w tym
formie papierowe;j i zakresie

|

elektronicznej (ptyta CD)
osobiscie, za
posrednictwem poczty lub
kuriera

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci i brakéw Koordynator Projektu dokonuje poprawy
sprawozdania zgodnie z zaleceniami i w terminach okreslonych w wytycznych przez instytucjg
wdrazajaca. Poprawione sprawozdanie nalezy przedtozyé Wojtowi Gminy do parafowania na
kazdej stronie sprawozdania i podpisania dokumentu w formie papierowej. Tak poprawione
sprawozdanie przekazuje Koordynator Projektu w formie papierowej i elektronicznej (ptyta CD)
osobiscie lub za posrednictwem poczty lub kuriera.
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