Zarzadzenie Nr 275/, 2%/2014
Wojta Gminy Tworodg
z dnia 4 wrze§nia 2014 r.

w sprawie : szczegotowych zasad rachunkowosdci $rodkéw pomocowych na dofinansowanie
projektu pn: ,EUREKA JA TO WIEM” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

Na art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. a i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz..U. z 2013 roku, poz. 330 z pdZniejszymi
zmianami) oraz § 1 pkt. 213, § 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 5 lipca 2010 roku
w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych zakiadéw budzetowych,
patstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz, UNr 128, poz. 861 ) w
powiazaniu z § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010
roku w sprawic zasad rachunkowosdci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw ,
oplat 1 niepodatkowych naleznoéci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz, UNr 208, poz. 1375) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.z 2013 roku, poz. 885 =z
pbzniejszymi zmianami)

Zarzadzam::

§1.
Wprowadza sie szczegblows dokumentacje opisujacy zasady (polityke) rachunkowosei,
instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
$rodkéw otrzymanych na dofinansowanie projektu pn. ,, EUREKA JA TO WIEM ,, w
ramach PO KI. zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wrykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3,

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr ........... /2014
Wiojta Gminy Twordg

7z dnia 04.092014 r.

Nazwa projektu ,, EUREKA JA TO WIEM *

Umowa nr UDA-POKI..09.01.02-24-040/14-00

Priorytet -IX Rozwo0j wyksztatcenia i kompetencji w regionach

Dziatanie 9.1 Wyréwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych Swiadczonych w systemie owiaty

Okres realizacji projektu od 01.08.2014 do 30.06.2015

Beneficjentem projektu jest Gmina Twordg .

Realizatorem zadania sa jednostki organizacyjne gminy tj:
—Zesp6t Obstugi Placdwek Oswiatowych w Tworogu
- Zespdt Szkolno-Przedszkolny Szkota Podstawowa w Boruszowicach

Srodki na finansowanie projektu wplywaé beda za poérednictwem wyodrebnionego rachunku
bankowego Beneficjenta (Gmina Twordg) —prowadzonego w Banku Spéldzielczym w
Tworogu nr 84 8466 0002 0000 2088 2000 0039 prowadzonego przez gmine . Zwrot
niewykorzystanych srodkéw odbywac si¢ bedzie analogiczng droga powrotna,

Jednostki realizujgce bezposrednio zadanie :

— Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych w Tworogun  posiada wyodrebniony rachunek
bankowy prowadzony w Banku Spdldzielezym w Tworogu nr 46 8466 0002 0000 2408
2000 0023 na ktére zostang przekazywane §rodki finansowe na realizacje projektu.

- Zespdt Szkolno-Przedszkolny Szkota Podstawowa w Boruszowicach posiada wyodrgbniony
rachunek bankowy prowadzony w Banku Spétdzielezym w Tworogu nr 03 8466 0002 6000
4662 2000 0001 na ktére zostang przekazywane $rodki finansowe na realizacje projektu

I Zasady ( Polityka) Rachunkowosci

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem wytycznych wydanych przez
Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki oraz z uwzglgdnieniem
zasad wynikajacych z umowy w sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych zobowiazani sa dokonywaé peinych, biezacych i
. uzgodnionych ksiggowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeplywow finansowych zwigzanych z realizacja projektu.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Urzedu Gminy Twordg. za
pomocy programu FK firmy ,, YUMA” z Wroctawia, poprzez wyodrebnienie ewidencji
ksiggowe] wprowadzajac wyodrebniony kod ksiggowy dla wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wyodrgbnionego rejestru
dokumentéw ksiggowych.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie zrédtowych dowodow

ksiggowych:




- zewngtrznych - wyciagi bankowe,

- wewngtrznych - dowody PK

4. Dla realizacji projektu ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i
sald, na ktére skladaja sig;

- dziennik czedciowy

- ksigga gtéwna,

~ ksiegt pomocnicze,

- Zestawienie obrotoéw i sald ksiegi gtdéwnej oraz ksiggi pomocniczej.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres
wynikajacy z przepiséw o sprawozdawczosci a takze okresy, o ktérych mowa w umowie w
sprawie realizacji 1 finansowania projektu.

Il Zasady ewidencji ksiggowej

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej dla
projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dziat 801 - Oswiata i wychowanic

Rozdz, 80101 - Szkoly podstawowe

Rozdz, 80114 - Zespoly Obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkot.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych za Zrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207)) czwarta cyfra dodana do
paragrafu rodzajowego wskazuje Zrédlo sfinansowania wydatku.

W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje si¢ odpowiednio:

- cyfre ,,7” do wydatkdéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
Wkiad wlasny stanowi wkiad niepieniezny.

2..0rgan Gminy Tworog

W ksiedze Organu zapisy ksiegowe dokonywane bgda na podstawie:

a) oryginatu wyciggu bankowego dokumentujacego wplyw dotacji oraz przekazanie
srodkéw na wyodregbniony rachunek jednostki realizujacej zadanie 1owniez ze
$rodkow wilasnych zasilajacych wyodregbniony rachunek

b) sprawozdan RB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

¢) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z ewidencja planu finansowego projektu,

d} polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym pizeksiegowaniem
dochodow i wydatkéw projektu

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
133-0-25 Wyodrebniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym
( w przypadku koniecznosci zasilenia (zaliczkowania) srodkami wlasnymi)

133-1 Wyodrgbniony rachunek budzetu dla projektdéw realizowanych z UE




992-1-25-801-01-4307-06-02-2

092-1-25-801-14-4017-05-00-2 ( ZOPO)
992-1-25-801-14-4117-05-00-2
992-1-25-801-14-4127-05-00-2
992-1-25-801-14-4177-05-00-2
992-1-25-801-14-4217-05-00-2
992-1-25-801-14-4307-05-00-2

Wszystkie paragrafy rodzajowe w analogiczny sposéb

Opis ksiggowania w organie

Ewidencja bilansowa
1. zasilenie Srédkéw na wyodrebniony rachunek

z konta podstawowego (w razie koniecznosci) 240/133
2, Wplyw srodkéw z konta podstawowego (zasilenie)

na wyodrebniony rachunek bankowy 133/240
3. Przekazanie $rodkéw z wyodrebnionego kontalUG

na wydatki dla realizatora projektu 223/133
4. Wptyw dotacji 133/501
5. Zwrot zasilenia ( z otrzymanej dotacji} z wyodrgbnionego

rachunku bankowego na konto podstawowe 240/133
6. Wplyw zwrotu $rodkdw (zasilenia) na konto

podstawowe 133/240
6. Sprawozdanie okresowe RB 28S 902/223
7. Przeksiggowanie roczne zrealizowanych dochodéw 901/961
8. Przeksiggowanie roczne zrealizowanych wydatkow 961/902

Ewidencja pozabilansowa

1. Planowane dochody projektu /991
2, Planowane wydatki projektu 992/

Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.,
I1I. Obieg i kontrola dokumentow.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorg
dokumentuja, powinny by¢ kompletne i bez bltedéw rachunkowych. Oprécz ogdlnych cech
charakteryzujgcych dowdd ksiegowy na podstawie ustawy o rachunkowosci, dowéd ksiggowy
dotyczacy realizacji projektu — ,,EUREKA JA TO WIEM” powinien zawieraé nazwe
zadania, w ramach ktoérego dokonywana jest operacja. Opis dokumentu powinien zawiera¢
potwierdzenie poszezegdlnych etapdw kontroli ( merytorycznej, formalno-rachunkowej).
Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, ponumerowane, powinny zawieraé
dekretacje- adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych, wskazanie miesiaca
ksiggowania, wskazanie kont ksiegowych, na ktérych dokonano zapisu oraz nadanie numeru
ewidencji ksiggowej a takze podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidenci.




25 -kod dla projektu ,, EUREKA JA TO WIEM”

133-1-25-801-01-2007-00-30-1- dotacja przekazana z Ministerstwa Finanséw przez BGK
133-1-25-801-14-2007-00-30-1- dotacja przekazana z Ministerstwa Finanséw przez BGK

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-1- Rozliczenie wydatkéw budzetowych na wyodrgbnionym rachunku bankowym
223-1-25-005 - Z0PO

223-1-25-006-02 - - Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach

240 - Pozostate rozrachunki ( w przypadku zasilenia srodkami wiasnymi)
240-0-25-006-xx— pozostale rozrachunki na rachunku podstawowym
240-1-25-006-xx~ pozostale rozrachunki na wyodrebnionym rachunku bankowym

901 - Dochody budzetu

901-1 dochody budzetu na wyodrgbnionym rachunku bankowym
901-1-25-801-01-2007-00-30-1

901-1-25-801-14-2007-00-30-1

902 - Wydatki budzetu

902-1 wydatki budzetu na wyodrgbnionym rachunku bankowym
902-1-25-801-01-4217-06-02-2 (ZSP Szkota Boruszowice )
902-1-25-801-01-4247-06-02-2

902-1-25-801-01-4307-06-02-2

902-1-25-801-14-4017-05-00-2 ( ZOPQ )

902-1-25-801-14-4117-05-00-2

902-1-25-801-14-4127-05-00-2

902-1-25-801-14-4177-05-00-2

902-1-25-801-14-4217-05-00-2

902-1-25-801-14-4307-05-00-2

W przypadku pojawienia si¢ innych paragrafow rodzajowych zapisy tworzymy w analogiczny
sposob

960 - Skumulowane wyniki budzetu
960-1-25

961 - Wynik wykonania budzetu
961-1-25

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
991-1-25-801-14-2007-00-30-1
991-1-25-801-01-2007-00-30-1

992 - Planowane wydatki budzetu
992-1-25-801-01-4217-06-02-2 (ZSP Szkola Boruszowice }
992-1-25-801-01-4247-06-02-2




Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych i ich obieg.

1. Polecenie przelewu

Stosuje sie w celu przekazania $rodkdéw na realizacje projektu na wyodrgbniony rachunek
Gminy (zasilenie) nastgpnie do ZOPO w Tworogu oraz Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Boruszowicach ( zasilenie) oraz w celu  dokonania

zwrotu niewykorzystanej dotacji. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik
Urzedu Gminy na podstawie dokumentu uzasadniajacego przygotowanie polecenia
przelewu

Polecenie przelewu zatwierdzajg do realizacji dwie osoby w skiadzie okre§lonym w
Bankowej karcie wzoré6w podpiséw osbb upowaznionych do sktadania dyspozycji
finansowych.

Przelewu dokonuje si¢ za pomoca bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowaznionymi do akceptowania, zatwierdzania, zlozenia indywidualnego podpisu
clektronicznego i przetransportowania droga elektroniczng sg pracownicy wskazani w
Bankowej karcie wzoréw podpiséw obowigzujacych w Gminie Twordg,

2. Wycigg bankowy
Wyciag bankowy odzwierciedla jacy przeptywy pieni¢zne na rachunkach bankowych
Organu Finansowego Gminy sprawdza pod wzgledem merytoryeznym i formalno-
rachunkowym oraz osobg odpowiedzialng za zakwalifikowanie dowodéw do ujecia w
ksiggach rachunkowych jest Pani Martyna Lackstein podinspektor ds. ksiggowosci
budzetowej lub w zastgpstwie upowazniony pracownik ksiggowosei budzetowe;.

3. Sprawozdania RB 288 o wydatkach projektu,
Sprawozdania RB-288 o wydatkach poniesionych przez ZOPO w Tworogu oraz Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Boruszowicach w ramach projektu wstepnie sprawdza
Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawa wystawienia przez Pani Martyna Lackstein podinspektor ds.
ksiggowosci budzetowe] lub w zastepstwie przez upowaznionego pracownika ksiggowosci
budzetowej. polecenia ksiggowania rozliczenia srodkow na realizacje projektu.

4 Sprawozdania RB 278 o dochodach projektu.
Sprawozdania RB-27S o dochodach otrzymanych przez Gming Twordg
w ramach projektu wstepnie sporzadza Martyna Lackstein podinspektor ds ksiggowosci
budzetowej . Sprawozdania sporzgdza si¢ miesigcznie zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej.

3. Polecenie ksiggowania
Wystawia si¢ w celu zaksiggowania zrealizowanych wydatkow projektu a takze w celu

ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Tworég planu dochoddw i wydatkdw
zwigzanych z realizacja projektu. Pracownikiem upowaznionym do wystawiania PK jest
Pani Martyna Lackstein podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej lub w zastepstwie
upowazniony pracownik ksiegowodci budzetowe;.




Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwiazane z ewidencja projektu w ksiegach Organu Finansowego Gminy Tworog,
takie jak: polecenia przelewu, wyciagi bankowe, kopie sprawozdania RB 278 o dochodach,
RB -28S o wydatkach, PK, wydruki oraz pozostata dokumentacja, ktéra powstata w siedzibie
Gminy Twordg w zwigzku z realizacja projektu ,,EUREKA JA TO WIEM”

przez ZOPO w Tworogu oraz Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach sg
przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy Tworég, ul. Zamkowa 16.

Oryginaty dowoddw ksiggowych dotyczacych projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowym (budzetowym) w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu i
rozliczeniu projektu.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczgce projektu przechowywane sg w odrgbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

Po uptywie okresu , o ktéorym mowa wyzej catos¢ dokumentacji przekazuje sie do Archiwum
Urzedu Gminy Twordg znajdujacym si¢ w siedzibie budynku.

Dokumentacj¢ opisang na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , nazwa, numerem
projektu oraz informacja ,ze dokumenty nalezy przechowywaé do dnia 31 grudnia 2020
roku. przekazuje si¢ za potwierdzeniem pracownikowi Urzedu Gminy prowadzacemu
skladnice archiwum.

Za przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialny jest Pan Marek Broll — inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej natomiast za przyjecie Pani Anna Jaksik podinspektor ds.
gospodarki gruntami i lesnictwa lub w zastepstwie upowazniony pracownik.

Ochrona zbioru ksiag rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu
kopii bezpieczefistwa na ptytkach CD lub innym noéniku informatycznym na koniec
kazdego tygodnia pracy, stosowany jest odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych
pracownikéw ( imienny kod uzytkownikéw)

Na koniec roku budzetowego nalezy wydrukowaé ksiggi rachunkowe oraz wykonaé
archiwizacj¢ dokumentéw w postaci elektronicznej na ptycie CD zapewniajac odtworzenie
ksigg w formie wydrukéw..

Procedura Kontroli Finansowej projektu,

Dla zapewnienia prawidlowego ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twor6g
projektu ,, EUREKA JA TO WIEM?” konieczne jest wykonanie czynnosci kontrolnych przez
nizej wymienionych pracownikéw Urzedu Gminy w T'worogu

1. Marek Broll inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w zastepstwie upowazniony
pracownik ksiggowosci budzetowej
a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wyciggdéw bankowych,
b) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych,
c) kontrola operacji bankowych wykonanych drogg elektroniczng
d) kontrola stanu rozliczenia srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje projektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach zlozonych przez jednostki realizujace

projekt.




2. Martyna Lackstein podinspektor ds ksiggowosci . ksiggowoscei budzetowej w
zastgpstwie upowazniony pracownik ksiggowosci budzetowe;j

a) kontrola stanu dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu Gminy w Tworogu.

3. Renata Krain — Skarbnik Gminy w zastepstwie Malgorzata Grzesiek — Zastgpca Skarbnika
Gminy.

a) kontrola dokumentéw stanowiacych podstawe wystawienia polecenia przelewn,

b) kontrola pod wzgledem formalnym sprawozdania RB — 27 S o dochodach projektu
zlozonego przez Urzad Gminy oraz sprawozdan RB 288 o wydatkach na realizacje
projektu ztozonych przez ZOPO oraz ZSP Szkole podstawows w Boruszowicach,

¢) kontrola przygotowanych poleceni ksiggowania dotyczacych dochodéw i wydatkow
projektu,

d) kontrola kompletnosci dokumentu przed zatwierdzeniem do przelania — zaplaty,

¢) kontrola wykonywana w ramach ogélnego nadzoru finansowo-ksiggowego w zakresic

ewidencji operacji dotyczacych projektu w ksiggach Organu.

4. Kontrola nastgpna sprawowana przez Panig Bozene Kadela inspektora ds. kontroli
wewngetrznej upowaznionego przez Wojta Gminy Twordg. Kolejne przez instytucje
zewnetrzne.




