Larzadzenie Nr 38/2014
Burmistrza Krobi

z dnia 26 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencji wydatkéw realizowanych w ramach
projektéw wspélfinansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pésn.zm.) w zwigzku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z péZn.zm.) oraz.
zgodnie z art. 40 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 21 czerwea 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci 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 nastepuje

§ 1. Do przyjetych przez jednostke Zarzadzeniem Burmistrza Krobi Nr 99/2010 z dnia 29
pazdziernika 2010 r. zasad rachunkowosci dodaje sie zasady ewidencji ksiegowej wraz z
wykazem kont przeznaczonych do ewidencji ksiegowej projektu pn : L,CYFRYZACIA
ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ — ELEKTRONICZNA OPTYMALIZACIA” -

zgodnie z zalacznikiem,

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Otrzymuja:
1. WO-a/a
2. WF




Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Burmistrza
Krobi Nr 38/2014  z dnia
26.05.2014 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACJH PROJEKTU

wspotfinansowanego ze srodkéw EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO w
RAMACH PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITAL LUDZKI

Priorytet V — Dobre rzadzenie.

Dziatanie 5.2 — Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej.
Poddzialanie 5.2.1 — Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej.
Nr wniosku o dofinansowanie projektu - POKL.05.02.01-00-098/13

UMOWA NR : UDA-POKL.05.02.01-00-098/13-00 o dofinansowanie Projektu:
»CYFRYZACJA ADMINISTRACII SAMORZADOWEJ - ELEKTRONICZNA
OPTYMALIZACJA” zawarta pomiedzy Ministrem Administracji i Cyfryzacji zwanym
dalej ,,Instytucjg Posredniczaca™ a Gming Pogorzela zwang dalej ,,Beneficjentem”.

Instytucja Posredniczaca przyznaje Beneficjentowi dofinansowanie na realizacje projektu w
kwocie nieprzekraczajgcej 1.737.440,00 zi.

Budzet projektu realizowany jest z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;:

Dzial: 750 — Administracja publiczna

Rozdzial: 75095 — Pozostala dzialalnosé

Konto bankowe wydzielone dla projektu: Bank PKO BP S.A. O/Poznan nr 08 1020 4027
0000 1702 1242 8068

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOlowej klasyfikacji dochodéw , wydatkéw , przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.207 ze zmianami) czwarta cyfra
dodana do paragrafu rodzajowego wskazuje na zrodlo sfinansowania wydatka, W zwigzku z
powyzszym do realizacji niniejszego projektu stosuje sie odpowiednio:

- cyfre 7 do dochodéw i wydatkow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego w
czesel 85% kwoty dofinansowania

Na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie zostata zawarta Umowa partnerska na rzecz
realizacji Projektu miedzy Gming Pogorzela, Gmina Krobia, Powiatem Polkowickim, Gming
Wiadystawow, Gming Kazimierz Biskupi, Gming Orchowo, Gming Bliznéw a Doradztwem
Gospodarczym PMC Sp. z o.0. Poznait ul. Wierzbiecice 44a. Umowa okresla zasady
funkcjonowania Partnerstwa, zasady wspdlpracy Lidera Partnerstwa i Partneréw oraz
wspdlpracy miedzy Partnerami przy realizacji w/w/ Projektu.

L. Procedury ksiggowe dotyczaca realizacji Projektu

1. Rachunkowoé¢ w zakresie zadan finansowanych na realizacje Projektu prowadzona
jest na podstawie Zakladowego Planu Kont dla budzetu Gminy oraz jednostki
budzetowej ustalonego zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 19



[\

stycznia 2012 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostelk
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych, procedur kontroli 1 zgodnie =
polityka rachunkowodci budzetowe] ujete] w  Zarzadzeniu Burmistrza Krobi Nr
99/2010 2 z dnia 29 paZdziernika 2010 1. ze zmianami .

W planach finansowych gminy winny byé ujete dochody 1 wydatki na realizacie
projektu.

W Urzedzie Miejskim w Krobi jako jednostce bezposrednio realizujacej projekt w
ramach Umowy partnerskiej (Gmina Krobia — Partner 1) prowadzona jest
wyodrebniona ewidencia w zakresie realizacji projekiu cbejmujaca:

a. odrebny rachunck bankowy otwarty na potrzeby Projektu, na kiéry Lider
Partnerstwa vedzie przekazywat Srodki w formie zaliczek.

b. odrebuny system rachunkowosci- wyodrebnienie ewidencji ksiegowe]j zgodnie z
przepisami krajowymi ). ustawy o rachunkowodci dla realizowanego projekiu
ustala si¢ odrebny system ksiegowy w tym:

- dziennik (zbiorczy dla wszystkich dziatan w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego- Program Operacyjny Kapitat Ludzki)
- konta syntetyczne (zgodnie z planem kont)
konta analityczne ( zgodnic z klasyfikacjia budzetows oraz kodami
liczbowymi)
- zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych i analitycznych
Konta ksiag pomocniczych (analitycznych) zawierajg zapisy bedace
uszezegdlowieniem i uzupelnieniem zapiséw ksiegi glownei. Prowadzi sie je w
ujeciu systematycznym w postaci komputerowych zbiorach danych przy
pomocy programu ksiegowego FKB Radix vzgodnionych z saldami i zapisami
ksiggi gléwnej. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gidwnej na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotdw i sald.
Konta analitvezne 1 syntetyczne tworzone sz w miarg potrzeb. Prowadzona
biezgca aktualizacja kont analitycznych 1 syntetycznych nie wymaga
odrgbnego zarzadzenia.

c. odrgbny zbiér dokumentéw - dokumenty finansowe dotyczace realizacii
projektu  beda przechowywane w siedzibie urzedu w oddzielnych
segregatorach oznaczonych numerem umowy, nazwa Projektu i znajdowad sie
beda w Wydziale Finansowym. Po catkowitym rozliczeniu projekin
dokumenty przekazane beda do archiwum Urzedu Miejskiego na ul.
Powstaficéw Wlkp.126 i przechowywane przez okres wynikajacy z umowy 1
zgodnie z wymogami.

4. Procedury obiegu dokumentéw , dokonywania patnosei i kontroli:

a. faktura lub inny dokument ksiegowy po wptynieciu do Urzedu Miejskiego
1 potwierdzeniu datg wplywu przekazywana jest do Wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego, ktéry dokonuje kontroli merytoryezne polegajace] na
sprawdzeniu czy zdarzenie gospodarcze przedstawione w  dokurnencie
ksiegowym jest zgodne 7z rzeczywistoscia, zawartymi umowami, procedurami
wynikajgcymi z ustawy ¢ zamowieniach publicznych i planem finansowym.
Wazne znaczenie meryioryczne maja takie szezegdly kontroli jak: prawidiowe
nazewnictwo, informacje o plainodci, dane o rachunku bankowym,
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identyfikacja podmiotowa i przedmictowa. Przy opisie wskazaé nalezy Nazwe
Projektu, Nr Umowy i z jakich $rodkéw jest finansowany oraz jakiego zadania
i podzadania projektu dotyczy dany wydatek, z podzialem na koszty ogélem w
tym na: koszty bezposrednie, posrednie i wydatki w ramach cross-financing.
Fakt dokonania kontroli potwierdzony zostaje przez ziozenie daty i podpisu na
pieczatce w  miejscu . Sprawdzono pod wzgledem merytoryczaym”. W
zakresie dotrzymywania terminéw skladania merytorycznych sprawozdaf
kwartalnych, rocznych i koficowych, sporzadzania oraz terminowej realizacji
wnioskow o platnos¢ odpowiedzialny jest Wydzial merytorycznie realizujacy
projekt.

po sprawdzeniu dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym
dokument wplywa do Wydzialu Finansowego, ktory dokonuje kontroli
formalno- rachunkowej, polegajacej na dokladnym sprawdzeniu czy dane
liczbowe w dowodach ksiggowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dzialan matematycznych i obowiazujscymi
normarai(normy zaokraglen, oblicze podatkowych itp.) , czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku od
towaréw i ustug oraz czy odpowiada kwotom wynikajacym z harmonogramu
rzeczowo-finansowego projektu. Dowdd po kontroli rachunkowej nie moze
juz zawiera¢ zadnych bledéw rachunkowych. Fakt dckonania kontroli
potwierdzony zostaje przez zlozenie daty i czytelnego podpisu na pieczatce
w miejscu ,,Sprawdzono pod wrgledem formalnym i rachunkowym” a
nastepnie dokonuje dekretacji dowodu zgodnie z klasyfikacja budzetows
projektu,

kompletny dokument zostaje przediozony Burmistizowi Krobi  lub
Sekretarzowi, ktéry sprawdza go pod wzgledem gospodarnoici 1 celowosci
przez zlozenie podpisu i wstawienie daty. Dokument do wyplaty zatwierdza
Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Burmistrz lub Sekretarz.

na podstawiec zatwierdzonej faktury, dowodu ksiegowego pracownik
Wydziatu Finansowego sporzadza polecenie przelewu w systemie obshugi
bankowej celem uregulowania zobowigzar wobec wykonawey.

dowody ksiggowe wewnetrzne:

- PK. — polecenie ksiggowania wystawia pracownik w Wydziale Finansowym
w przypadku braku dokumentéw Zrédtowych lub przeksiegowan z tytulu
mylnych zapiséw - zatwierdzane przez Skarbnika Gminy.

- PP — polecenie przelewu wystawia pracownik w Wydziale Finansowyrn w
przypadku braku dokumentéw Zrédlowych lub innyeh zatwierdzane do
wyplaty przez Skarbnika Gminy , Burmistrza Krobi lub Sekretarza .

- lista plac — sporzadzana przez Wydzial Finansowy na podstawie ,,Umowy
zlecenia” lub ,,Umowy o prace” (sprawdzana pod wzgledem merytoryczayimn
formalnym i rachunkowym , zatwierdzana do wyplaty , dokonanie przelewu
zgodnie 7 pkt 6 a, b, ¢, d zarzadzenia)

Wydzial Finansowy po otrzymaniu kompletu dokumentéw nadaje na
dokumentach ulozonych chronologicznie kolejne mumery, dekretuje i
ewidencjonuje operacje finansowe w jednostce zgodnie z przyietymi



zasadami i obowigzujacymi przepisami. Podstawg ewidencji ksiegowej jest
wyciag bankowy, faktura VAT, rachunek, nota ksiegowa, PK, lista plac,
Zawarta umowa,

g platnosei faktur — na zasadach wynikajacych z zawartych uméw, pozostale
platnosei (wynagrodzenia , podatelk dochodowy, sktadki ZUS) deokonywane
beda w terminach wynikajgcych  z  obowigzujacych PIZEpisow.
Potwierdzeniern dokonania transakeii jest przelew bankowy.

h.  poprawa bledow:

- W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci , kontrolujacy zwraca
bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawey  lub wlasciwym
komérkom, odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyezacych
operacjl sprzeczaych z obowigzujacymi przepisami

- Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego
zewngtiznego lub dowodu wewnetrznego PX. Poprawianie zapiséw w
ksiggach rachunkowych nalezy dokonywaC poprzez Kkorekte zapisGw
ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych
nastgpil bledny zapis. Zapewni to prawidlows wysokos¢ obrotéw i czytelnosé
zapisdw ksiegowych.

znaczenie | numeracja dowodéw ksiegowych — nadawane przez program

oznaczenie 1
ksiggowy wg struktury DO/XXXRR gdzie:

DO - oznacza dowdd ksiegowy wspoHinansowany ze drodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu  Operacyjnego
Kapitat Ludzki

4 znalki XXX - oznaczajg chronologiczny numer dowoduy nadawany przez
system ksiggowy

2 znaki RR - oznaczajg rok

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

5. Dokumenty ksiggowe potwierdzajace poriesione wydatki w ramach projektu znajduja
sig przy wyciagu bankowym w momencie ich zaplaty.

6. Pozostale zdarzenia gospodarcze beda ewidencjonowane zgodnie z Larzadzeniem
Burmistrza Krobi Nr 99/2012 z dnia 29 pazdziernika 2010 r. ze zmianami .

IL. Plan kont dotyczacy realizacii projelktu
1. Ksiggi Organn (FKZ) Gminy Krobia
Struktura konta - wymagane stosowanie klasyfikacji budzetowej

AAABBB/ICCCCC/DDDR/ASFGG

gdzie:

3 znaki AAA oznaczaja symbol konta syntetycznego

3 znaki BBB oznaczajg dziat wg Klasyfikacji budzetowe;

5 makéw CCCCC oznacza rozdzial wg klasyfikacji budzetowe;j



3 znaki DDD oznaczajg paragraf wg klasyfikaciji budzetowe;
I znak E oznacza czwartg cylre paragrafy okreslajacy srédio finansowania Projekty
1 znak § oznacza nr Priorytetu Projekty 1. Priorytet V — Dobre rzadzenie
I znak F  oznacza nr zadania — numeracja od 1 - 8 zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie projektu POKI,
2 znaki G oznaczajg nr podzadania — numeracja od 01 — 99 zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie projektu POKL dla zadaA nr I donr 7, ze wzgledu na ograniczenia
programu ksiggowego w zadaniu nr 8 podzadania o nr 100 do 102 majg odpowiednic
oznaczenia:
-podzadanie 100 -1(
~podzadanie 101 -11
-podzadanie 102 — 12
Koszty posrednie majg odpowiednio ozZnaczenia;
-podzadanie 1 -13
-podzadanie 2 -14
-podzadanie 3 - 1§
-podzadanie 4 -1§
~-podzadanie 5- 17

Struktura konta — beg wymogu stosowania klasyfikacji budietowej

AAA/O0D/00000/0000/5201

gdzie:

3 znaki AAA oznaczajg symbol konta syntetycznego

12 znakéw ,,zero”- zgodnie ze strukturg kont systemuy ksiggowego FK7

Kod 5201 oznacza:

-52 - oznacza nr Dziatania Projektu 4. Dzialanie 5.2 - ., Wzmocnienie potencjahy;
administracji samorzgdowej”

- 01 — oznacza numer realizowanego Projektu w ramach Dzialania 5.2- » Wzmocnienie
potencjatu administracji samorzgdowej”

Plan kont FK7,

133- Rachunek budsety

141- Srodki pieniezne w drodze

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240- Pozostale rozrachunki

901- Dochody budzety

902- Wydatki budzety

904 — Niewygasajace wydatki

960- Skumulowane wyniki budzety

961- Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

990- Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie Zadaniowym
991- Planowane dochody budzety

992- Planowane wydatki budzety

Zasady funkcjonowania kont { ewidencja zgoduie 7 zasadany Zawartymi w Zarzadzeniy
Burmistrza Krobi Nr 99/201¢ z dnia 29 pazdziernika 2010 1 Ze zmianamyi .



Lp. | Wyszczegblnienie-uprawnienie | Imie i nazwisko Stanowisko
1. Podpisywanie dokumentéow
pod wzgledem, Katarzyna Szablewska Naczelnik Wydziatu
merytorycznym Organizacyjnego,
lub Agata Wlodarczak po. Z-cy Naczelnika
Wydziatu
Organizacyjnego
2. Podpisywanie dokumentéw | Damian Walczak Skarbnik
pod wzgledem formalnym i | lub Renata Markowiak po. Z-cy Skarbnika
rachunkowym
3. Wprowadzanie do ksiag
rachunkowych Renata Markowiak Inspektor
Marlena Sarbinowska Podinspektor
4. Potwierdzanie za zgodno$¢ z | Sebastian Czwojda Burmistrz
oryginatem tub Katarzyna Szablewska Sekretarz
lub  osoba upowazniona
przez Burmistrza
5. Kontrasygnata Damian Walczak Skarbnik
lub Renata Markowiak po. Z-cy Skarbnika
6. Zatwierdzanie dolkumerntéw do | Sebastian Czwojda Burmistrz
wyplaty Katarzyna Szablewska Sekretarz
Damian Walczak Skarbnik

D




