Zarzadzenie Nr 14/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 30 kwietnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencji wydatkéw realizowanych w ramach
projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw budzetu Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz ze sSrodkow budzetu panstwa

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591: z pézniejszymi zmianami) w zwiazku z art. 10 i
art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr
76 poz. 694 ze zmianami ), art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami ), Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020 ze zmianami z 15 kwietnia 2008 r.
Dz. U. Nr 72 poz.422 ) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112 poz. 761) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Do przyjetych przez jednostke Zarzadzeniem Burmistrza Krobi Nr 32A/W/2006 z dnia
30 pazdziernika 2006 r. zasad rachunkowosci dodaje si¢ zasady ewidencji wydatkéw
realizowanych w ramach projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ze $rodkéw budzetu panstwa — zgodnie z
zatacznikiem Nr 1

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Burmistrza
Krobia Nr 14/W/2009 z dnia
30.04.2009 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACIJI PROJEKTU
wspoétfinansowanego przez Unig Europejska ze srodkéw EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

Priorytet IX — Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach
Dziatanie 9.5 — Oddolne inicjatywy edukacyjne na obszarach wiejskich

UMOWA NR : POKL. 09.05.00-30-052/08-00 z dnia 21 kwietnia 2009 r. o dofinansowanie
Projektu:

» SZKOLENIA W ZAKRESIE ALTERNATYWNYCH FORM EDUKACJI” zawarta
pomigdzy Wojewddzkim Urzedem pracy w Poznaniu zwanym dalej ,,Instytucja Posredniczaca” a
Gming Krobia zwang dalej ,,Beneficjentem”

Instytucja Posredniczaca przyznaje Beneficjentowi dofinansowanie w formie dotacji rozwojowe;j
na realizacjg projektu w kwocie 41.666,00 zi.

Budzet projektu realizowany jest z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;:

Dzial: 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza

Rozdzial: 85495 — Pozostata dziatalnos¢

Konto bankowe wydzielone dla projektu : Bank DnB NORD Polska S.A. O/Rawicz Punkt
Bankowy w Krobi nr 22 1370 1343 0000 1804 4320 3003

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 14.06.2006 r. w sprawie szczegétowe]
klasyfikacji dochodéw , wydatkéw , przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr 107 poz.726) czwarta cyfra dodana do paragrafu rodzajowego
wskazuje na zrédlo sfinansowania wydatku. W zwiazku z powyzszym do realizacji niniejszego
projektu stosuje si¢ odpowiednio:

- cyfre 8 do dochodéw i wydatkéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w
czesci 85% kwoty dofinansowania

- cyfre 9 do dochodéw i wydatkéw finansowanych z budzetu panstwa w czgsci 15% kwoty
dofinansowania

I. Procedury ksiggowe dotyczaca realizacji Projektu

1. Rachunkowos$¢ w zakresie zadan finansowanych z dotacji rozwojowej prowadzona jest na
podstawie Zaktadowego Planu Kont dla budzetu Gminy oraz jednostki budzetowe]
ustalonego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa ,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych oraz zasad okreslonych zarzadzeniami w sprawie zasad rachunkowosci ,
obiegu dokumentéw ksiggowych , procedur kontroli i zgodnie z polityka rachunkowosci
budzetowe] ujetej w  Zarzadzeniu Burmistrza Krobi Nr 32A/W/2006 z dnia 30
pazdziernika 2006 r. ze zmianami .

2. Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych jest Gmina Krobia reprezentowana przez
Burmistrza Krobi Sebastiana Czwojdg . W realizacji projektu uczestniczy Stowarzyszenie
Wspomagania Rozwoju Dzieci i Mtodziezy TRATWA Chwatkowo 53B reprezentowane
przez Prezesa Stowarzyszenia Katarzyng¢ Konopka —Parzy.
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3. W planach finansowych gminy winny by¢ ujete dochody i wydatki na realizacj¢ projektu.

4. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisana umowa i harmonogramem projektu , na podstawie prawidlowo
wystawionych , opisanych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo-ksiggowych.

5. W Urzedzie Miejskim w Krobi jako jednostce realizujacej projekt prowadzona jest
wyodregbniona ewidencja w zakresie realizacji projektu obejmujaca:

a.
b.

odrebny rachunek bankowy, na ktérym beda gromadzone srodki dla catego zadania

odrebny system rachunkowos$ci- wyodrgbnienie ewidencji ksiggowej zgodnie z

przepisami krajowymi tj. ustawy o rachunkowosci dla realizowanego projektu

ustala si¢ odrgbny system ksiggowy w tym:

- dziennik (zbiorczy dla wszystkich dziatan w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego- Program Operacyjny Kapitat Ludzki)

- konta syntetyczne (zgodnie z planem kont)

- konta analityczne ( zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz kodami liczbowymi)

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych

Konta ksiag pomocniczych (analitycznych) zawieraja zapisy bedace

uszczeg6towieniem i uzupetnieniem zapiséOw ksiggi gltéwnej. Prowadzi sig je w

ujeciu systematycznym w postaci komputerowych zbiorach danych przy pomocy

programu ksiggowego FKB Radix uzgodnionych z saldami i zapisami ksiggi

gléwnej. Na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gtéwnej na koniec kazdego

okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald. Konta

analityczne tworzone sa w miar¢ potrzeb. Prowadzona biezaca aktualizacja kont

analitycznych i syntetycznych nie wymaga odrgbnego zarzadzenia.

c. odrebny zbiér dokumentéw — dokumenty finansowe dotyczace realizacji projektu

beda przechowywane w siedzibie urzedu w oddzielnych segregatorach
oznaczonych numerem umowy , nazwa Projektu 1 znajdowac si¢ beda w Wydziale
Finansowym ,po calkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazane beda do
archiwum Urzedu Miejskiego na ul. Powstancéw WIkp.126 i przechowywane
przez okres wynikajacy z umowy i zgodnie z wymogami tj. do dnia 31 grudnia
2020 r.

6. Procedury obiegu dokumentéw , dokonywania platnosci i kontroli:

b.

a. faktura lub inny dokument ksiggowy po wptynigciu do Urzedu Miejskiego
1 potwierdzeniu data wptywu przekazywana jest do Pana Adama Sarbinowskiego,
ktoéry po uzgodnieniu z koordynatorem projektu Panig Katarzyna Konopka-Parzy
dokonuje kontroli merytorycznej polegajacej na sprawdzeniu czy zdarzenie
gospodarcze  przedstawione w  dokumencie ksiggowym  jest zgodne
Z rzeczywisto$cig, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy
o zamoéwieniach publicznych i planem finansowym. Wazne znaczenie
merytoryczne maja takie szczegoly kontroli jak: prawidlowe nazewnictwo,
informacje o ptatnosci, dane o rachunku bankowym, identyfikacja podmiotowa
1 przedmiotowa. Przy opisie wskaza¢ nalezy Nazwg Projektu, Nr Umowy i z jakich
srodkéw jest finansowany oraz jakiego zadania i podzadania projektu dotyczy
dany wydatek. Fakt dokonania kontroli  potwierdza przez zlozenie daty
i czytelnego podpisu na pieczatce w miejscu ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”. W zakresie dotrzymywania termindw sktadania merytorycznych
sprawozdan kwartalnych ,rocznych i koncowych, sporzadzania oraz terminowe;j
realizacji wnioskéw o ptatno$¢ odpowiedzialny jest koordynator projektu Pani
Katarzyna Konopka- Parzy.

po sprawdzeniu dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym dokument
wpltywa do Specjalisty ds. rozliczen projektu Pani Renaty Markowiak , ktéra
dokonuje kontroli formalno- rachunkowej, polegajacej na doktadnym
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sprawdzeniu czy dane liczbowe w dowodach ksiggowych sa prawidlowo
wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialah matematycznych i
obowiazujacymi normami(normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.) , czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku od
towaréw i ustug oraz czy odpowiadaja kwotom wynikajacym z harmonogramu
rzeczowo-finansowego projektu. Dowdd po kontroli rachunkowej nie moze juz
zawiera¢ zadnych btedéw rachunkowych. Fakt dokonania kontroli potwierdza
przez ztozenie daty i czytelnego podpisu na pieczatce w miejscu ,,Sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym” a nastgpnie dokonuje
dekretacji dowodu zgodnie z klasyfikacja budzetowa projektu.

kompletny dokument zostaje przedlozony Skarbnikowi Gminy oraz
Burmistrzowi Krobi lub Zastgpcy Burmistrza , ktéry sprawdza go pod wzgledem
gospodarnosci i celowosci oraz zatwierdza do wyptaty przez ztozenie podpisu i
wstawienie daty.

na podstawie zatwierdzonej faktury, dowodu ksiggowego pracownik Wydzialu
Finansowego Pani Julita Andrzejewska lub Pani Marlena Sarbinowska sporzadza
polecenie przelewu w systemie obstugi bankowej HOME BANKING celem
uregulowania zobowigzan wobec wykonawcy.

dowody ksiggowe wewnetrzne:

- PK - polecenie ksiggowania wystawia pracownik w Wydziale Finansowym Pani
Julita Andrzejewska lub Pani Marlena Sarbinowska w przypadku braku
dokumentéw zrédlowych lub przeksiggowan z tytulu mylnych zapiséw
zatwierdzane przez Skarbnika Gminy.

- PP — polecenie przelewu wystawia pracownik w Wydziale Finansowym Pani
Julita Andrzejewska lub Pani Marlena Sarbinowska w przypadku braku
dokumentéw zrédlowych lub innych zatwierdzane do wyptaty przez Skarbnika
Gminy , Burmistrza Krobi lub Zastepce Burmistrza Krobi

- lista ptac — sporzadzana przez Panig Julit¢ Andrzejewska na podstawie ,,Umowy
zlecenia” lub ,,Umowy o prace” (sprawdzana pod wzgledem merytorycznym ,
formalnym i rachunkowym , zatwierdzana do wyptaty , dokonanie przelewu
zgodnie z pkt 6 a, b, ¢, d zarzadzenia)

Specjalista ds. rozliczen projektu po otrzymaniu kompletu dokumentéw nadaje
na dokumentach ulozonych chronologicznie kolejne numery, dekretuje 1
ewidencjonuje operacje finansowe w jednostce zgodnie z przyjetymi zasadami i
obowiazujacymi przepisami. Podstawa ewidencji ksiggowej jest wyciag bankowy,
faktura VAT, rachunek, nota ksiggowa, PK, lista ptac, zawarta umowa. Na koniec
kazdego miesigca sporzadza sprawozdanie Rb-28S odrgbne dla Projektu

ptatnosci faktur — na zasadach wynikajacych z zawartych umoéw 1 zgodnie z
harmonogramem przedstawionym w Instytucji Posredniczacej, pozostate
ptatnosci (wynagrodzenia , podatek dochodowy, sktadki ZUS) dokonywane bgda
w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw. Potwierdzeniem
dokonania transakcji jest przelew bankowy.

poprawa btedéw:

- w razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci , kontrolujacy zwraca
bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wilasciwym komoérkom,
odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami



- korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego
zewngtrznego lub dowodu wewngtrznego PK. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw.
czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapit btedny zapis.
Zapewni to prawidlowa wysokos$¢ obrotéw i czytelnos¢ zapisow ksiggowych.

oznaczenie 1 numeracja dowodéw ksiggowych — nadawane przez program
ksiggowy wg struktury DU/XXXX/RR gdzie:

DU - oznacza dowdd ksiggowy wspottinansowany ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

4 znaki XXXX - oznaczaja chronologiczny numer dowodu nadawany przez
system ksiggowy

2 znaki RR - oznaczaja rok

Ponadto kazdy dokument dotaczany do dowodu ksiggowego bedzie opatrzony
chronologicznie numerem nadawanym recznie.

7. Dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach projektu znajduja sie

pod wyciagiem bankowym w momencie ich zaptaty.

8. Pozostatle zdarzenia gospodarcze begda ewidencjonowane zgodnie z  Zarzadzeniem

Burmistrza Krobi Nr 32A/W/2006 z dnia 30 pazdziernika 2006 r. ze zmianami .

I1. Plan kont dotyczacy realizacji projektu

1. Ksiggi Organu (FKZ) Gminy Krobia

Struktura konta

AAA/BBB/CCCCC/DDDE/95

gdzie:

znaki AAA oznaczaja symbol konta syntetycznego

znaki BBB oznaczaja dziat wg klasyfikacji budzetowe;]

znakéw CCCCC oznacza rozdziat wg klasyfikacji budzetowe;j

znaki DDD oznaczaja paragraf wg klasyfikacji budzetowe;j

znak E oznacza czwarta cyfre paragrafu okreslajaca zrédto finansowania Projektu

znak 9 oznacza nr Priorytetu Projektu tj. Priorytet IX — Rozwdj wyksztalcenia i
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kompetencji w regionach
1 znak 5 oznacza nr Dziatania Projektu tj. Dzialanie 9.5 — Oddolne inicjatywy edukacyjne
na obszarach wiejskich

Plan kont FKZ

133- Rachunek budzetu

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

240- Pozostate rozrachunki

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowana nadwyzka lub niedob6r budzetu
961- Niedobo6r lub nadwyzka budzetu



Zasady funkcjonowania kont i ewidencja zgodnie z zasadami zawartymi w Zarzadzeniu
Burmistrza Krobi Nr 32A/W/2006 z dnia 30 pazdziernika 2006 r. ze zmianami .

2. Ksiegi Jednostki (FKJ)
Struktura konta

AAA/BBB/CCCCC/DDDE/95FG

gdzie:

3 znaki AAA oznaczaja symbol konta syntetycznego

3 znaki BBB oznaczaja dziat wg klasyfikacji budzetowe;]

5 znakéw CCCCC oznacza rozdziat wg klasyfikacji budzetowe;j

3 znaki DDD oznaczaja paragraf wg klasyfikacji budzetowe;j

1 znak E oznacza czwarta cyfr¢ paragrafu okreslajaca zrédlo finansowania Projektu

1 znak 9 oznacza nr Priorytetu Projektu tj. Priorytet IX — Rozwdj wyksztalcenia i
kompetencji w regionach

1 znak S oznacza nr Dzialania Projektu tj. Dzialanie 9.5 — Oddolne inicjatywy edukacyjne
na obszarach wiejskich

1 znak F oznacza koszty bezposrednie i nr zadania — numeracja od 1 - 9 zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie projektu PO KL

1 znak G oznacza koszty bezposrednie i nr podzadania — numeracja od 0 — 9 (ze wzgledu
na ograniczong mozliwos¢ systemu ksiggowego 1 tak np. zadanie 4 , pozadanie 10 bedzie
oznaczone kodem F jako 4, G jako O a np. zadanie 5 , podzadanie 12 zostanie oznaczone
kodem F jako 5, G jako 2) zgodnie z wnioskiem dofinansowanie projektu PO KL

Plan kont FK]J

013- Pozostate $rodki trwate

072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
130- Rachunek biezacy jednostek budzetowych
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

225- Rozrachunki z budzetem

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
240- Pozostate rozrachunki

400- Koszty wedlug rodzajow

750- Przychody i koszty finansowe

800- Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont 1 ewidencja zgodnie z zasadami zawartymi w Zarzadzeniu
Burmistrza Krobi Nr 32A/W/2006 z dnia 30 pazdziernika 2006 r. ze zmianami .



IT1. Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw

Pod wzgledem merytorycznym , formalnym , rachunkowym zatwierdzenia do wyptaty , potwierdzenia
za zgodnos$¢ odpisu z oryginatem dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacja Projektu Nr POKL
09.05.00-30-052/08-00 pod tytutem ,,SZKOLENIA W ZAKRESIE ALTERNATYWNYCH
FORM EDUKACII” wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Lp. | Wyszczegdlnienie-uprawnienie | Imi¢ i nazwisko Stanowisko

1. Podpisywanie dokumentéw pod | Adam Sarbinowski Podinspektor
wzgledem merytorycznym

2. Podpisywanie dokumentéw pod | Renata Markowiak Inspektor
wzgledem formalnym i
rachunkowym

3. Wprowadzanie do ksiag | Renata Markowiak Inspektor
rachunkowych

4. Potwierdzanie za zgodnos¢ z | Katarzyna Konopka —Parzy Koordynator
oryginalem

5. Kontrasygnata Damian Walczak Skarbnik

6. Zatwierdzanie dokumentéw do | Sebastian Czwojda Burmistrz
wyplaty Gerard Misiaczek Z-ca Burmistrza

Damian Walczak Skarbnik




