UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

ZARZADZENIE Nr 7A/2012
Wojta Gminy Osiek
z dnia 21.03.2012r.

w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy w Osieku zwigzanych z realizacja
projektu ,,Gotowi na nowe wyzwania"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2002r. nr 76, poz. 694 z p6Zn. zm.) oraz § 3 1 12 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pozn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowo$ci w zakresie wyodrgbnienia dokumentacji

ksiggowej projektu ,,Gotowi na nowe wyzwania”, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 obowiazuje na czas realizacji projektu
,Gotowi na nowe wyzwania”.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7A/2012
Wojta Gminy Osiek
z dnia 21.03.2012r.

Zasady rachunkowosSci stosowane przy realizacji projektu ,,Gotowi na nowe wyzwania”
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki Priorytet IX. Rozwoj
wyksztalcenia i kompetencji w regionach Dzialanie 9.5 Oddolne inicjatywy edukacyjne
na obszarach wiejskich

Realizacjg projektu prowadzi si¢ na podstawie i1 zgodnie z:
- umowa o dofinansowanie projektu nr UDA-POKL.09.05.00-22-083/11-00 z dnia

20.04.2012 1.

- Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki, w tym zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalno$ci wydatkow, oznaczenia projektu, =zasad finansowania,
sprawozdawczos$ci, prowadzenia ewidencji ksiggowe;,

b) obowiazujacymi Gming 1 Urzad przepisami prawnymi,

c) wewnetrznymi uregulowaniami Urzegdu Gminy w Osieku, w szczegdlnosci
w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewngtrznej, zasad rachunkowosci,
obiegu dokumentow, kontroli finansowej, zamowien publicznych, ochrony
danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

Odpowiedzialnos¢:
Wéjt Gminy:
- podpisywanie uméw o dofinansowanie projektu 1 innych dokumentow wynikajacych
z jego realizacji,
- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektu,
- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platnosc,
- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem,
- wydawanie odpowiednich, niezbgdnych upowaznien.
Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie projektu,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:

a) Elzbieta Lipke — koordynator projektu — Umowa zlecenie Nr 17/2012 z 21.03.2012r.
oraz udzielone pelnomocnictwo Zarzadzeniem Wojta Gminy Osiek Nr 8/2012 z
21.03.2012r.

w zakresie:
- przygotowanie zaplecza techniczno-organizacyjnego dla realizacji projektu,
- nadzor nad prawidtowa realizacja projektu poprzez:
e planowanie i1 koordynacje dziatan,
® monitoring zajec,
e monitoring rozliczen finansowych,
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e sprawozdawczos$¢,
e kontakty z IP,

- terminowos¢, prawidlowos¢ 1 aktualizacja realizacji harmonogramu,

- prowadzenie biura projektu

- prowadzenie dziatan zwiazanych z zarzadzaniem projektu dotyczacym wydatkowania
srodkow finansowych,

- wilasciwe opisanie rachunkow 1 faktur,

- sprawdzenie poprawnosci rachunkow 1 faktur pod wzglgdem merytorycznym,
legalnos$ci, celowosci 1 gospodarnosci 1 potwierdzenie dokonanej kontroli poprzez
zlozenie podpisu,

- sprawdzenie poprawnosci rachunkow 1 faktur pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa o
zamoOwieniach publicznych,

b) Krystyna Zawrotna — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, w zakresie:
- wspolpraca z koordynatorem projektu,
- przygotowanie dokumentacji finansowej do realizacji projektu,
- przygotowanie dowoddéw wyplaty z wydzielonego konta przeznaczonego do obshigi
projektu,
- oznaczenie faktur i rachunkéw numerem ewidencyjnym (ksiggowym),
- dekretacji faktur i rachunkow, zgodnie z zaktadowym planem kont,
- obstuga ksiggowa - ewidencja operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja
projektu.

¢) Andrzej Krzywinski — Skarbnik Gminy, w zakresie:

- poprawnosci formalno-rachunkowej dokumentow platniczych i terminowosci zapflaty,
- zakwalifikowanie wydatku do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;,

- oraz sprawuje nadzor finansowo-ksiggowy 1 akceptuje dokumenty finansowe do

wyplaty,

d) Stanistawa Kurowska —Wojt Gminy (zastgpstwo Irena Patan) akceptuje wszystkie
dokumenty dotyczace danego projektu, zatwierdza do wyplaty, potwierdza te
czynnos$ci poprzez ztozenie swojego podpisu.

W/w pracownicy przy wydatkowaniu srodkow maja obowiazek kierowac si¢ zasada
okreslona w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych tj.: ,,w sposob celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
optymalnego doboru metod 1 srodkow stuzacych osiagnigciu zalozonych celow”.

Zmiany osO6b na w/w stanowiskach nie wymagaja zmiany zarzadzenia, czynnosci przypisane
sa do stanowisk.

Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont

W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencj¢ ksiggowa (w ramach
prowadzonych ksiag rachunkowych) w zakresie realizacji projektu w systemie ksiggowym
Urzgdu Gminy jako jednostka nr 1. Zapisy ksiggowe dokonywane sa przy uzyciu programu
komputerowego Firmy RADIX.

Plan finansowy w czgsci dotyczacej projektu stanowi czg¢s¢ sktadowa planu finansowego dla
Urzg¢du Gminy na nastgpujacych kontach ksiggowych:
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130.85395.4017 — wynagrodzenia osobowe

130.85395.4019 — wynagrodzenia osobowe

130.85395.4117 — skfadki na ubezp. spoteczne

130.85395.4119 — skfadki na ubezp. spoteczne

130.85395.4127 — skfadki na Fundusz Pracy

130.85395.4129 — skfadki na Fundusz Pracy

130.85395.4177 — wynagrodzenia bezosobowe

130.85395.4179 — wynagrodzenia bezosobowe

130.85395.4217 — zakup materiatdéw 1 wyposazenia

130.85395.4219 — zakup materiatdéw 1 wyposazenia

130.85395.4247 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksiazek
130.85395.4249 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
130.85395.4307 — zakup ustug pozostatych

130.85395.4309 — zakup ustug pozostatych

Wydatki dotyczace projektu dokonywane sa z odregbnego rachunku bankowego:
- konto jednostki — dla potrzeb realizacji projektu (wydatkowania)
90 8342 0009 0014 0416 2000 0012

Ewidencje ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem 1 zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze
ewidencj¢ analityczna prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ o

cyfry oznaczajace rodzaj kosztow. Czwarta cyfra paragrafu oznacza:
7 — dla operacji finansowanych z EFS

9 — dla operacji finansowanych ze srodkow budzetu krajowego.
Wprowadzenie dodatkowych kont analitycznych nie wymaga zmiany zarzadzenia.

Schematy ewidencji
Ewidencja operacji zwiazanych z realizacja projektu w budzecie
1) Wplyw dotacji na rachunek budzetu
Wn 133 Ma 901.853.85395.2007 — srodki UE
Wn 133 Ma 901.853.85395.2009 — srodki Budzetu Panstwa

2) Przekazanie srodkéw z budzetu na wyodregbniony rachunek bankowy Urzedu

Wn 223 Ma 133

3) Zaksiggowanie rownowartosci zrealizowanych przez Urzad wydatkéw na podstawie

sprawozdania z wykonania wydatkéw budzetowych Rb-28S
Wn 902 Ma 223

4) Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych
Wn 961 Ma 902

5) Przeksiggowanie ma koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetowych
Wn 901 Ma 961

6) Przeksiggowanie wyniku finansowego
Wn 961 Ma 960

Ewidencja operacji zwiazanych z realizacja projektu w Urzgdzie Gminy w Osieku:
L. Ewidencja dotacji:

1) Wplyw dotacji
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Wn 130 Ma 750 (wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej) 1 Wn 222
Ma 130
2) Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
Wn 800 Ma 222
IL. Ewidencja operacji zwiazanych z realizacja projektu:
1) Przekazanie $rodkow z budzetu do Urzedu na realizacj¢ projektu
(zasilenie) wydzielonego konta do projektu
Wn 130 Ma 223
2) Zapftata za faktury oraz rachunki zleceniobiorcow
Wn 40...(odpowiednie koto kosztow) Ma 130,
Konta pozabilansowe
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow na realizacj¢ projektu sa wszelkie
dokumenty finansowo- ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie
ksiggowym jednostki realizujacej projekt 1 dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja tego
projektu.

Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych:
1) faktura VAT,
2) faktura VAT korygujaca,
3) rachunek,
4) lista ptac,
5) nota korygujaca,
6) polecenie przelewu,
7) wyciag bankowy,
8) polecenie ksiggowania

Kazdy dokument podlega:

1) kontroli pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnos$ci
poniesionego kosztu, dokonywane w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci
operacji z harmonogramem i budzetem projektu,

2) kontroli formalno- rachunkowej dowodow ksiggowych polegajacej na zbadaniu
wiarygodnosci dowodu.

Podstawowe wymogi dotyczace dowodow ksiegowych projektu

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji ktora
dokumentuja, powinny by¢ kompletne 1 bez bledow rachunkowych.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ - oprocz ogdlnych cech charakteryzujacych dowdd
ksiggowy na podstawie ustawy o rachunkowos$ci - potwierdzenie poszczegodlnych etapow
kontroli (merytorycznej, formalno — rachunkowej). Dowody powinny by¢ zatwierdzone
poprzez podpisanie, ponumerowane, powinny zawiera¢ dekretacje¢ — adnotacj¢ o sposobie
ujecia w ksiggach rachunkowych, wskazanie miesiaca ksiggowania, wskazanie kont
ksiggowych na ktérych dokonano zapisu oraz nadanie numeru ewidencji ksiggowej, a takze
podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji.
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Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Dokumenty zwigzane z ewidencja projektu realizowanego przez Urzad Gminy w Osieku sa
przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy w Osieku, ul. Kwiatowa 30.

Oryginaty dowodow ksiggowych dotyczacych projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.
Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrgbnym
segregatorze.

Po uptywie okresu, o ktorym mowa powyzej, cato$¢ oryginalnej dokumentacji przekazuje si¢
do archiwum Urzedu Gminy w Osieku, w ktorym przechowuje si¢ dokumentacje¢ projektu.
Dokumentacje archiwizuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumentacje¢ zwiazana z projektem opisuje si¢ na teczkach, oznacza numerem projektu oraz
informacja o wymaganym okresie przechowywania.

Catos¢ dokumentacji zwiazanej z przyznana pomoca przechowuje si¢ do dnia 31 grudnia
2020r.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, ochrona danych 1 ich
archiwizacja polega na stosowaniu Srodkow ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych oraz
na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chroniacych przez nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowos$ci, utrwalonych na nos$nikach
komputerowych, nie spetnia okreslonych wymagan, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.



