Zarzadzenie Nr 112/64/2011
Wojta Gminy Twordg
z dnia 19 kwietnia 2011 r.

w sprawie : szczego6towych zasad rachunk@ivérodkéw pomocowych na dofinansowanie
projektu pn: ,,Drzwi otwarte” w ramach Programu Operacyjnego Kapitatkiudz

Na art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ai ust. 2 ustawy z dnia 23maz&994 roku o
rachunkoweci ( tekst jednolity Dz.U.Nr 76 z 2002 roku, poz. 694 zrpéjszymi zmianami)
oraz 8 1 pkt. 2i 3, 8§ 3 rozpadzenia Ministra Finanséw Finanséw dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczego6towych zasad rachunkaivoraz plandw kont dla budtu pastwa,
budzetéw jednostek samaidu terytorialnego, samadowych zaktadow bugtowych,
paastwowych funduszy celowych orazrAs@wowych jednostek budtowych majcych
siedzily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.Nr 128, poz. 861 ) w
powiazaniu z § 9 ust. 1 rozpaidzenia Ministra Finanséw z dnia 25 gaiernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkadieoi planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw ,
opfat i niepodatkowych natacsci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samoradu terytorialnego ( Dz. U.Nr 208, poz. 1375) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 124@niejsaymi
zmianami)

Zarzdzam::

§ 1.
Wprowadza si szczegotow dokumentagj opisupca zasady (polityk) rachunkowsci,
instrukcg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
srodkow otrzymanych na dofinansowanie projektu pn. ,, Drzwi otwarte” , w ramach PO KL
zgodnie z zajcznikiem nr 1 do niniejszego zadzenia.

8§ 2.
Wykonanie zargdzenia powierza si Skarbnikowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpod 01.01.2011 roku..



Zalacznik Nr 1

Do Zaradzenia Nr 112/64/2011
Wjta Gminy Twordg

z dnia 19.04.2011 r.

Nazwa projektu, Drzwi otwarte”

Umowa nr UDA-POKL.09.01.01-24-036/10-00

Priorytet IX Rozwoj wyksztatcenia i kompetencji w regionach

Dziatanie 9.1 Wyréwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiggjalsug
edukacyjnydwiadczonych w systemieswiaty

Okres realizacji projektu od 01.01.2011 do 30.09.2012

Zadanie realizowane przez jedna@stkganizacyja gminy —Zespot Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Tworogu oraz Gminne Przedszkole w Tworogu.

Srodki na finansowanie projektu wphywaeda za pdrednictwem wyodsbnionego rachunku
bankowego —prowadzonego w Banku Spétdzielczym w Tworogu nr 04 8466 0002 0000 2088
2000 0024 prowadzonego przez geirZwrot niewykorzystanyckrodkéw odbywa sie

bedzie analogiczn droga powrotrs.

Jednostki realizgpe bezpérednio zadanie — Zespot Obstugi Placoweki@towych w
Tworogu posiada wyodbniony rachunek bankowy prowadzony w Banku Spétdzielczym w
Tworogu nr 30 8466 0002 0000 2408 2000 0020 oraz Gminne Przedszkole w Tworogu
posiada wyodibniony rachunek bankowy prowadzony w Banku Spétdzielczym w Tworogu
nr 67 8466 0002 0000 4431 2000 0003 na ktore zopgpraekazywaneérodki finansowe na
realizacg projektu.

| Zasady ( Polityka) Rachunkowdci

1. Kskkgi rachunkowe prowadzige uwzgkdnieniem wytycznych wydanych przez
Instytucg Zarzadzapca Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki oraz z uwdgleniem
zasad wynikaprych z umowy w sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy stb finansowo-ksigowych zobowjzani g dokonywa petnych, bieacych i
uzgodnionych ksgowa operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeptywow finansowych gzeinych z realizagj projektu.

3. Kskegi rachunkowe prowadzigiv jezyku polskim, w siedzibie Uelu Gminy Twordg. za
pomog programu FK firmy ,, YUMA” z Wroctawia, poprzez wyaghmienie ewidencji
kskgowej wprowadzag wyodrbniony kod ksigowy dla wszystkich transakciji
zwigzanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wyoidmego rejestru
dokumentow kggowych.

Zapisow w ksigach rachunkowych dokonujezsia podstawiezrodtowych dowodow
kskgowych:

- zewrtrznych - wyagi bankowe,

- wewrgtrznych - dowody PK

4. Dla realizacji projektu ksgi rachunkowe obejmaljzbiory zapisow ksigowych, obrotow i
sald, na ktore sktadgsic:



- dziennik czsciowy

- ksiega gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald kgi gtbwnej oraz ksigi pomocnicze;.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jsst okre
wynikapcy z przepisow o sprawozdawdeoa take okresy, o ktérych mowa w umowie w
sprawie realizacji i finansowania projektu.

Il Zasady ewidencji ksiggowej

Woprowadza gi nastpujace zasady prowadzenia ednej ewidencji ksigowej dla
projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dziat 801 - Qwiata i wychowanie

Rozdz. 80104 - Przedszkola

Rozdz. 80114 - Zespoty Obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkoét.

Zgodnie z rozpordzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodowsoyekow
pochodacych zazrodet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207)) czwarta cyfra dodana do
paragrafu rodzajowego wskazujédto sfinansowania wydatku.

W zwhzku z powyszym do ewidencji realizacji projektu stosuje atlpowiednio:

- cyfre ,,7” do wydatkow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
cyfre ,9” do wydatkéw finansowanych z buetu pastwa,
- cyfre ,9” do wydatkow finansowanych zZeodkow gminy.

2..0rgan Gminy Twordég

W kskdze Organu zapisy kgiowe dokonywaneddla na podstawie:

a) oryginatu wyaigu bankowego dokumentigego wptyw dotacji oraz przekazanie
srodkow na wyodtbniony rachunek jednostki realizaogj zadanie rownie ze
srodkow wiasnych zasilagych wyodebniony rachunek

b) sprawozdaRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

c) polecé ksiggowania dla operacji zazanych z ewidengj planu finansowego projektu,

d) polecé ksiggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
dochodéw i wydatkow projektu

Konta bilansowe
133 - Rachunek buadtu
133-0-09 Wyodgbniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym

133-1 Wyodebniony rachunek bugttu dla projektow realizowanych z UE
09 - kod dla projektu ,, Drzwi otwarte”

133-1-09-801-04-2007-00-30-1 - dotacja przekazana z Ministerstwa Finanséw przez BGK
133-1-09-801-04-6207-00-30-1



133-1-09-801-04-2009-00-06-1 dotacja przekazana przexl Warszatkowski.
133-1-09-801-04-6209-00-06-1
133-1-09-801-14-2007-00-30-1
133-1-09-801-14-6207-00-30-1
133-1-09-801-14-2009-00-06-1
133-1-09-801-14-6209-00-06-1

223 - Rozliczenie wydatkéw bietowych

223-1- Rozliczenie wydatkéw baetowych na wyodibnionym rachunku bankowym
223-1-09-003-03 - Przedszkole Twordg

223-1-09-005 - ZOPO

240 - Pozostate rozrachunki

240-0-09 — pozostate rozrachunki na rachunku podstawowym
240-1-09 — pozostate rozrachunki na wydmhionym rachunku bankowym
901 - Dochody bugktu

901-1 dochody buektu na wyodgbnionym rachunku bankowym
901 1-09-801-04-2007-00-30-1
901-1-09-801-04-6207-00-30-1
901-1-09-801-14-2007-00-30-1
901-1-09-801-14-6207-00-30-1
901-1-09-801-14-2009-00-06-1
901-1-09-801-14-6209-00-06-1

902 - Wydatki bugetu
902-1 wydatki bugetu na wyodgbnionym rachunku bankowym

902-1-09-801-04-4307-03-03-2 (Przedszkole Tworog)
902-1-09-801-04-6067-03-03-2
902-1-09-801-14-4177-05-00-2 (ZOPO)
902-1-09-801-14-6067-05-00-2

Wszystkie paragrafy rodzajowe w analogiczny sposéb

960 - Skumulowane wyniki badtu
960-1-09

961 - Wynik wykonania buetu
961-1-09

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody biatu
991-1-09-801-04-2007-00-30-1
991-1-09-801-04-2009-00-06-1
991-1-09-801-04-6207-00-30-1
991-1-09-801-04-6209-00-06-1
991-1-09-801-14-2007-00-30-1
991-1-09-801-14-2009-00-06-1
991-1-09-801-14-6207-00-30-1
991-1-09-801-14-6209-00-06-1



992 - Planowane wydatki bizetu
992-1-09-801-04-4307-03-03-2
992-1-09-801-04-6067-03-03-2 itd.

Wszystkie paragrafy rodzajowe w analogiczny sposéb

Opis ksiggowania w organie

1.

2.

Ewidencja bilansowa
zasilenieSrodkéw na wyodgbniony rachunek
z konta podstawowego
Wptyw srodkéw z konta podstawowego (zasilenie)
na wyodgbniony rachunek bankowy

. Przekazanie zasilenia z wyebinionego konta

na wydatki projektu

. Wplyw dotacji
. Zwrot zasilenia ( z otrzymanej dotacji) z wygaltionego

rachunku bankowego na konto podstawowe

. Wptyw zwrotusrodkow (zasilenia) na konto

podstawowe

6. Sprawozdanie okresowe RB 28S
7.
8. Przeksjgowanie roczne zrealizowanych wydatkow

Przeksigowanie roczne zrealizowanych dochodow

Ewidencja pozabilansowa

1.
2.

Planowane dochody projektu
Planowane wydatki projektu

240/133

133/240

223/133
133/901

240/133

133/240

902/223
901/961
961/902

/991
992/

Rozwinicie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

lll. Obieg i kontrola dokumentéw .

Dowody ksigowe powinny by rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacjig ktor
dokumenty, powinny by kompletne i bez gtléw rachunkowych. Oprécz ogélinych cech
charakteryzujcych dowdd ksigowy na podstawie ustawy o rachunkdeipdowod ks¢gowy
dotyczcy realizacji projektu — ,, Drzwi otwarte” powinien zawiénaazw; zadania, w ramach
ktérego dokonywana jest operacja. Opis dokumentu powinien zavwaietaierdzenie
poszczegolnych etapdw kontroli ( merytorycznej, formalno-rachunkowej). Dopmaliynny
by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, ponumerowane, powinny zawekeetacs-

adnotaag 0 sposobie gria w ksggach rachunkowych, wskazanie migsi ksegowania,
wskazanie kont kggowych, na ktérych dokonano zapisu oraz nadanie numeru ewidencji

ksiggowej a take podpis osoby dokorugej wpisu do ewidenciji.

Wykaz podstawowych dokumentéw &gowych i ich obieg.

1.

Polecenie przelewu

Stosuje si w celu przekazanidarodkdéw na realizagjprojektu na wyodibniony rachunek
Gminy (zasilenie) naginie do Gminnego Przedszkola w Tworogu oraz ZOPO w



Tworogu ( zasilenie) oraz w celu dokonania zwrotu niewykorzystanej dotacfieRiele
przelewu wystawia upovmiony pracownik Urgdu Gminy na podstawie dokumentu
uzasadniagego przygotowanie polecenia przelewu .

Polecenie przelewu zatwierdzdo realizacji dwie osoby w sktadzie oklienym w
Bankowej karcie wzoréw podpiséw oséb upemianych do sktadania dyspozycji
finansowych.

Przelewu dokonujesia pomog bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowanionymi do akceptowania, zatwierdzania,zgioia indywidualnego podpisu
elektronicznego i przetransportowania drefgktroniczia sa pracownicy wskazani w
Bankowej karcie wzorow podpis6w obawiljacych w Gminie Tworag.

2. Wyciag bankowy
Wyciag bankowy odzwierciedla jacy przeptywy pieme na rachunkach bankowych
Organu Finansowego Gminy sprawdza pod gdagh merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz ospbdpowiedzialg za zakwalifikowanie dowodéw doeagjia w
kskgach rachunkowych jest Pani Agata Radziej inspektor dgdwensci budzetowe]
lub w zasipstwie upowaniony pracownik ksigowasci budzetowe.

3. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.

Sprawozdania RB-28S o wydatkach poniesionych przez Gminne Przedszkole w Tworogu

oraz ZOPO w Tworogu w ramach projektugpsie sprawdza Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawystawienia przez inspektora Ag&adziej polecenia
kskgowania rozliczenidrodkéw na realizagjprojektu.

4. Polecenie kgigowania
Wystawia s¢ w celu zaksigowania zrealizowanych wydatkow projektu azeakv celu
ujgcia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg planu dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z realizagjprojektu. Pracownikiem upowaionym do wystawiania PK jest
Pani Agata Radziej — inspektor ds¢gswasci budzetowej lub w zagpstwie
upowaniony pracownik ksigowasci budzetowe;.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Dokumenty zwazane z ewidengjprojektu w ksiggach Organu Finanowego Gminy Twordg,
takie jak: polecenia przelewu, wygi bankowe, kopie sprawozdania RB -28S o wydatkach,
PK, wydruki oraz pozostata dokumentacja, ktéra powstata w siedzibie Gminy Twordg
zwiazku z realizagj projektu ,, Drzwi otwarte” przez Gminne Przedszkole w Tworogu oraz
ZOPO w Tworogu gprzechowywane w siedzibie Wdu Gminy Twordg, ul. Zamkowa 16.

Oryginaty dowodow ksigowych dotyczcych projektu przechowywane & Referacie
Finansowym (bugzetowym) w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po @edeniu i
rozliczeniu projektu.

Wszystkie dokumenty finansowe dotygce projektu przechowywane & odrbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

Po uptywie okresu , o ktérym mowa wgj caléd¢ dokumentacji przekazujeesilo Archiwum
Urzedu Gminy Twordg znajdagym sk w siedzibie budynku.



Dokumentagj opisan na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , mazmumerem
projektu oraz informaaj,ze dokumenty nale przechowywa do dnia 31 grudnia 2020 roku.
przekazuje siza potwierdzeniem pracownikowi Wdu Gminy prowadgzcemu skiadni¢
archiwum.

Za przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna jest Pani AgatajRadzie
inspektor ds. kggowasci budzetowej natomiast za przgie Pani Anna Jaksik
podinspektor ds. gospodarki gruntamisnietwa lub w zasjpstwie upowaniony pracownik.

Ochrona zbioru kgg rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu
kopii bezpieczastwa na ptytkach CD lub innym frku informatycznym na koniec

kazdego tygodnia pracy, stosowany jest odpowiedni poziomydaania dosfpem do danych
pracownikow ( imienny kod aytkownikdéw)

Na koniec roku buzktowego naley wydrukowa ksiegi rachunkowe oraz wykota
archiwizacg dokumentow w postaci elektronicznej na ptycie CD zapewni@jtworzenie
ksiag w formie wydrukow..

Procedura Kontroli Finansowej projektu.

Dla zapewnienia prawidtowegoggja w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg
projektu ,, Drzwi otwarte ” konieczne jest wykonanie czysmdontrolnych przez nizej
wymienionych pracownikéw Ugrlu Gminy w Tworogu

1. Agata Radziej inspektor ds. égowasci budzetowej w zagjpstwie upowaniony
pracownik ksigowasci budzetowej

a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wagyéiw bankowych,

b) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych deai@ w kstgach rachunkowych,

c) kontrola operacji bankowych wykonanych dretgktroniczia

d) kontrola stanu rozliczendeodkéw finansowych przeznaczonych na realigacpjektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach

e) kontrola stanu dokumentow przekazanych do archiwugdUWi@miny w Tworogu.

2. Renata Krain — Skarbnik Gminy w zgsttwie Matgorzata Grzesiek — Zgsta Skarbnika
Gminy.

a) kontrola dokumentéw stanawych podstaw wystawienia polecenia przelewu,

b) kontrola pod wzgtlem formalnym sprawozdd&RB 28S o wydatkach na realizacj
projektu zteonych przez Szketpodstawow w Boruszowicach,

c) kontrola przygotowanych pold@ceésiegowania dotyczcych dochodow i wydatkdw
projektu,

d) kontrola kompletniei dokumentu przed zatwierdzeniem do przelania — zaptaty,

e) kontrola wykonywana w ramach ogoélnego nadzoru finansowgeksego w zakresie
ewidencji operacji dotygzych projektu w ksigach Organu.

3. Kontrola nasfpna sprawowana przez PaBiozen; Kadela inspektora ds. kontroli
wewretrznej upowanionego przez Wojta Gminy Twordg.



