Zarzadzenie Nr 225/177/2011
Wojta Gminy Twordg
zdnia 20 lipca 2011r.

w sprawie : szczego6towych zasad rachunk@ivérodkéw pomocowych na dofinansowanie
projektu pn: ,Poprawa efektywtai, jakasci i przejrzystéci JST Powiatu Tarnogorskiego” w
ramach PO KL.

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 planéw kont dla budtu pastwa,
budzetéw jednostek samaidu terytorialnego, samadowych zaktadow bugtowych,
paastwowych funduszy celowych orazris@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 stanowidcych wktad wtasny projektu pn: ,Poprawa efektydeipjakasci i
przejrzystdci JST Powiatu Tarnogoérskiego” dofinansowanegéradkéw w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

§ 2.
Wykonanie zargdzenia powierza si Skarbnikowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafacznik Nr 1

Do Zaradzenia Nr 225/177/2011
Woéjta Gminy Tworég

z dnia 20.07.2011 r.

Nazwa projektu,Poprawa efektywnosci, jakosci i przejrzystosci JST Powiatu
Tarnogorskiego”

Umowa nr UDA-POKL.05.02.01-00-214/09-00

Priorytet V —, Dobre rzdzenie™

Dziatanie 5.2Wzmocnienie potencjatu administracji samoradowej”

Okres realizacji projektu od 01.01.2011 do 31.10.2012

Zadanie realizowane przez Gmiprzy pomocy Urgdu Gminy.

Srodki na finansowanie projektu wptywaeda bezpdrednio na rachunek Lidera projektu tj.
Powiat Tarnogérski ‘Gmina Twordg jest partnerem projektu. Partner protuwizany
jest do prowadzenia wyaghnionej ewidencji kgigowej srodkow stanowicych wkiad
wiasny projektu. Wktad wtasny projektgdrie rozliczany za pomaavynagrodzé
uczestnikéw i uczestniczek szkole ramach wydatkéw realizowanych z rachunku
podstawowego.

| Zasady ( Polityka) Rachunkowdci

1. Kskgi rachunkowe prowadzigt uwzgkdnieniem zasad wynikgych z umowy w
sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy stb finansowo-ksigowych zobowjzani $ dokonyw& petnych, bieacych i
uzgodnionych kggowa operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia wydatkéw zwanych z realizagj projektu.

3. Kskgi rachunkowe prowadzigiv jezyku polskim, w siedzibie Uedlu Gminy Twordg. za
pomoa programu FK firmy , YUMA” z Wroctawia, poprzez wyaghnienie ewidencji
kskgowej wprowadzac wyodrbniony kod kstgowy dla wszystkich transakcji
zwiazanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wiyoidnego rejestru
dokumentoéw kggowych.

Zapisow w ksigach rachunkowych dokonuje:sia podstawiezrédtowych dowodéw
kskgowych:

- wewrgtrznych - | listy ptac,

miesizna karta czasu pracy pracownika zatrudnionego w ramach
projektu stanewd zadcznik nr 2 do niniejszego zadzenia,
miesne - zestawienie uczestnikow z podaniem terminéw
uczestnictwa w szkoleniach przekazywanych przez koordynatora
projektu ze strony Gminy Twordg,

dowody PK oraz zestawienie wyliczonych deavwgnagrodze,



sktadek ZUS oraz Funduszu Pracy wg poszczegolnych uczestnikow
brych udziat w szkoleniach

4. Dla realizacji projektu ksgi rachunkowe obejmajzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw i
sald, na ktore skladgsgic:

- dziennik szczego6towy(ezciowy)

- ksiega gtéwna (konta syntetyczne obstugg projekt ),

- ksiggi pomocnicze (ewidencja szczegoétowa),

- zestawienie obrotéw i sald kgi gtdbwnej oraz ksigi pomocniczej.

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

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

Dziat 750 -Administracja publiczna

Rozdz. 75023 - Ugdy Gmin(miast i miast na prawach powiatu)

Zgodnie z rozporrizeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikaciji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéwsoydkow
pochodzcych zazrédet 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 @dpowiednio:
- cyfre ,9” do wydatkow kwalifikowanych finansowanych g@dkéw gminy.

2..0rgan Gminy Twordég

W kskdze Organu zapisy kgiowe dokonywaneddla na podstawie:

a) sprawozdeRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,

b) poleca ksiggowania dla operacji zazanych z ewidengj planu finansowego projektu,

c) poleca ksiggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
wydatkoéw projektu

Konta bilansowe
133 - Rachunek budtu
133-0-13 Wyodtbniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym

223 - Rozliczenie wydatkéw baetowych
223-0- Rozliczenie wydatkéw baetowych na wyodibnionym rachunku bankowym
223-0-13-007 - Urgd Gminy Twordg

902 - Wydatki bugetu
902-0- 13 - wyodbnione wydatki bugketu na bieacym rachunku bankowym



902-0-13-750-23-4019-07-00- 2
902-0-13-750-23-4119-07-00-2
902-0-13-750-23-4129-07-00-2

960 - Skumulowane wyniki budtu
960-0-13

961 - Wynik wykonania buetu
961-0-13

Konta pozabilansowe

992 - Planowane wydatki bizetu
992-0-13-750-23-4019-07-00- 2
992-0-13-750-23-4119-07-00-2
992-0-13-750-23-4129-07-00-2

Opis ksiggowania w organie

Ewidencja bilansowa
Przyktadowe ujecie operacji zwhzanych z realizacy projektu.
1. Przekazanie zasilenia na wydatki projektu

( zapis réwnolegty w jednostce) 223/133
2. Sprawozdanie okresowe RB 28S 902/223
3. Przeksjgowanie roczne zrealizowanych wydatkow 961/902

4. Przeniesienie salda z konta 961 pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania lnedu
w nastpnym roku budetowym.) 960/961

Ewidencja pozabilansowa
2. Planowane wydatki projektu 992/
Rozwinicie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

3. Jednostka budetowa — Urzd Gminy Twordg
W kskdze jednostki zapisy ksiowe dokonywanedda na podstawie:
a) polece ksiggowania dla operacji zazanych z ewidengj planu finansowego projektu,
b) poleca ksieggowania dla operacji zazanych z okresowym przekgowaniem
wydatkéw projektu
c) sprawozdaRB — 28S o zrealizowanych wydatkach,
d) kart czasu pracy w celu zaewidencjonowania zaawgaiasrodkow
e) polece ksiggowania dla operacji zazanych z rocznymi przekgowaniami

Konta bilansowe

130 - Rachunek higcy jednostek bugetowych

130-0-13 Wyodgbniona ewidencja dla projektu na rachunkuwigegm (podstawowym)
130-0-13-750-23-4019-00-00-0 wydatki kwalifikowane pokryte wiasnyroadkami
130-0-13-750-23-4119-00-00-0 wydatki kwalifikowane pokryte wtasnyradkami



130-0-13-750-23-4129-00-00-0 wydatki kwalifikowane pokryte wiasnyradkami

223 - Rozliczenia wydatkéw baetowych
223-0-13-007 - przekazanieodkéw na wydatki wyodibnione dla realizacji projektu

404 - Wynagrodzenia
404-0-13-750-23-4019-00-00-0 koszty kwalifikowane pokryte wtasn§noakami

405 - Ubezpieczenia spoteczne i idmgadczenia
404-0-13-750-23-4119-00-00-0 koszty kwalifikowane pokryte wiasn§nmilkami
404-0-13-750-23-4129-00-00-0 koszty kwalifikowane pokryte wtasn§noadkami

800 - Fundusz jednostki
800-0-13-001- - fundusz zasadniczy przy wybdionych wydatkach projektu

860 - Wynik Finansowy
860-0-13-

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw hietowych

980-0-13-750-23-4019- plan dla wydatkow kwalifikowanych pokrytych wtasr§rodkami
980-0-13-750-23-4119- plan dla wydatkow kwalifikowanych pokrytych wiasnirodkami
980-0-13-750-23-4129- plan dla wydatkow kwalifikowanych pokrytych wtasr§rodkami

998 - Zaangswanie wydatkow buittowych roku bigacego

998-0-13-750-23- 4019-00-00-0 wydatki kwalifikowane poksytelkami wiasnymi
998-0-13-750-23- 4119-00-00-0 wydatki kwalifikowane pokgytelkami wtasnymi
998-0-13-750-23- 4129-00-00-0 wydatki kwalifikowane pokséytelkami wiasnymi

W przypadku potrzeby zastosowania niewymienionych pejont naley je tworzyt w
analogiczny sposéb.

Opis ksiggowania w jednostce

Przyktadowe ujecie operacji zwgzanych z realizacy projektu.
Ewidencja bilansowa

1. Zasileniesrodkdéw na wydatki projektu

( zapis réwnolegty w organie) 130/223
2. przeksigowanie poniesionych wydatkow i kosztow

wynagrodzé przy realizacji projektu 404/130
3. przeksigowanie poniesionych wydatkow i kosztow

ubezpieczei Funduszu.Pracy przy realizacji projektu 405/130
4. Przeksjgowanie zrealizowanych wydatkow 223/800
5. Przeniesienie kosztéw na dzigilansowy 860/404

860/405

6. Przeniesienie salda w roku regstym, pod dat przyjecia



sprawozdania finansowego 800/860
Rozwinkcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.
lll. Obieg i kontrola dokumentow .

Dowody kstgowe powinny by rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacjig ktor
dokumenty, powinny by kompletne i bez kiéw rachunkowych. Oprécz ogdlnych cech
charakteryzujcych dowod ksigowy na podstawie ustawy o rachunkdeipdowod ksggowy
dotyczcy realizacji projektu ,Poprawa efektywdw, jakasci i przejrzystéci JST Powiatu
Tarnogorskiego” —powinien zawig€raazw zadania, w ramach ktorego dokonywana jest
operacja. Opis dokumentu powinien zawigpatwierdzenie poszczegdllnych etapow kontroli
( merytorycznej, formalno-rachunkowej). Dowody powinny bagtwierdzone poprzez
podpisanie, wraz z uwidocznigdat, ponumerowane, powinny zawiérdekretacg-
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.
Opis przedstawiagy zwiazek wydatku z projektem powinien zawi€i@ najmniej:
- numer umowy o dofinansowanie projektu,
- informacg, ze projekt jest wspotfinansowany przez JBuropejsk w ramach ( poda

nazve funduszu i programu)
- nazw zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
- kwote kwalifikowamn ,w przypadku gdy w projekcie wystuje wkiad wiasny, nalky

wskazd podziat kwot narddta finansowania.

W przypadku braku wystarczagj ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszaga si
wszystkie niezldne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajako zahcznik

do dokumentu finansowego nr .......... , @ na dokumencie gidbwnym zapi&o teis
niniejszego dokumentu zamieszczono naczatiku. Dokument i za€znik naley trwale

Spic.

Obieg i terminy przekazywania dokumentow szczegotowostkearadzenie z dnia 20 maja
2011 roku nr 144/96/2011 w sprawie zasad rachunkowoUrzedzie Gminy.

Wykaz podstawowych dokumentéw &gowych i ich obieg.

1. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.
Sprawozdania RB-28S o wydatkach poniesionych przead@miny Twordg
w ramach projektu wgbnie sprawdza Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawystawienia przez inspektora Agd&adziej lub Zagpce
Skarbnika Gminy MatgorzatGrzesiek polecenia kgjowania rozliczenigrodkow na
realizacg projektu.

2. Polecenie ksigowania
Wystawia st w celu zaksigowania zrealizowanych wydatkéw projektu i innych zdarze
ktore nie mog by¢ dokumentowane innym dowodem ¢ggdwym a take w celu
ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg planu i wykonania wydatkéw
zwigzanych z realizagjprojektu. Pracownikiem upowaionym do wystawiania PK jest
Pani Agata Radziej — inspektor ds¢gswasci budzetowej. Pani Matgorzata Grzesiek —



Zastpca Skarbnika Gminy lub w zapstwie upowaniony pracownik ksigowasci
budretowe;.

3. Miesigczna karta czasu pracy pracownika
Wystawia st w celu obliczenia wynagrodzenia oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne i
Fundusz Pracy przepracowanych godzin za czas uczestnictwa w szkoleniu kv ramac
projektu ,Poprawa efektywla, jakasci i przejrzystdci JST Powiatu Tarnogoérskiego”
Kare wystawia st dla kazdego uczestnika szkolenia ednie za kady miesac na
podstawie listy uczestnikdw przekazanych zgodnie adzeniem Nr 217/169/2011 z
dnia 13 lipca 2011 roku. Wynagrodzenie przepracowanych godzin za czas uczestnictwa w
szkoleniu oblicza si z wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z wytycznymi przekazanymi
przez Lidera projektu.
Pracownikiem upowaionym do wystawiania miegiznej karty czasu pracy jest Pani
Danuta Wowro — inspektor ds. égowasci budzetowej lub w zagpstwie upowaniony
pracownik ksigowasci budzetowej

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwazane z ewidengjprojektu w ks¢ggach Organu Finansowego Gminy Twordg,
i jednostki Urzdu Gminy takie jak: , kopie sprawozdania RB -28S o wydatkach, PK,
mieskczna karta czasu pracy pracownika, wydruki , lub inne réwaosvalowody

ksiggowe ktore powstaty w siedzibie Gminy Tworég w gxkiu z realizacj projektu
~Poprawa efektywngi, jakasci i przejrzystéci JST Powiatu Tarnogérskiego” przez bhiz
Gminy Twordég g przechowywane 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 dotyce projektu przechowywane & odrbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

Po uptywie okresu , o ktérym mowa wgj catléd¢ 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 naley przechowywa do dnia 31 grudnia 2020
roku przekazuje giza potwierdzeniem pracownikowi Wadu Gminy prowadzcemu
sktadnie archiwum.

Za przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna jest Pani AgatajRadzie
inspektor ds. kggowasci budzetowej lub w zagpstwie upowaniony pracownik
ksiggowasci budzetowe] natomiast za przygie Pani Anna Jaksik podinspektor ds.
gospodarki gruntami i mictwa lub w zasfpstwie upowaniony pracownik.

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

kazdego tygodnia pracy, stosowany jest odpowiedni poziomydaania dosjpem do danych
pracownikow ( imienny kod aytkownikow)



Na koniec roku bugetowego naley wydrukowa ksiggi rachunkowe oraz wykota
archiwizacg dokumentéw w postaci elektronicznej na ptycie CD zapeati@jtworzenie
ksiag w formie wydrukow..

Procedura Kontroli Finansowej projektu.

Dla zapewnienia prawidtowegoegja w ewidencji Organu Finansowego Gminy Tworég
oraz w jednostce realizigej zadanie — Uesgdd Gminy Twordg projektu ,Poprawa
efektywndci, jakasci i przejrzystéci JST Powiatu Tarnogorskiego” konieczne jest
wykonanie czynngi kontrolnych przez giej wymienionych pracownikéw Uggdu Gminy w
Tworogu

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

a) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych deaig w ksegach rachunkowych
Organu

b) kontrola formalno-rachunkowa pretgich dokumentéw PK lub innych réwnosvg/ch
dowodow ksigowych

c) kontrola stanu rozliczenseodkow finansowych przeznaczonych na realigacpjektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach

d) kontrola stanu dokumentéw przekazanych do archiwurduUi@miny w Tworogu.

2. Malgorzata Grzesiek Z-ca Skarbnika Gminy lub upowemy pracownik k€gowasci

budetowe]

a) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych deaig w kstgach rachunkowych jednostki
Urzdu Gminy

b) kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zadania i przekazania raztioze
Starostwa Powiatowego — Lidera Projektu.

c¢) wykonanie archiwizacji dokumentow ¢égowych w wers;ji elektronicznej i
przekazanie do depozytu.

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

a) kontrola pod wzgtlem formalnym sprawozda&kB 28S o wydatkach na realizacj
projektu ,

b) kontrola przyitych dokumentéw do przeksjowania wydatkéw z tytutu wynagrodze
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy

c) kontrola przygotowanych polécksiegowania wydatkéw projektu

d) kontrola wykonywana w ramach ogdélnego nadzoru finansowgeksego w zakresie
ewidencji operacji dotygeych projektu w ksigach Organu i jednostki Ugdu Gminy.

4. Teodor Dramski — Sekretarz Gminy w zpstwie upowaniony pracownik
referatu.
a) kontrola merytoryczna przgych dokumentéw kggowych
b) kontrola zaangawaniasrodkow,
c) kontrola merytoryczna ggjia wydatkéw strukturalnych,
d) kontrola merytoryczna rozliczenia zadania i przekazania rozltzStarostwa
Powiatowego — Lidera Projektu



5. Kontrola nasfpna sprawowana przez PaBiozerng Kadela inspektora ds. kontroli
wewretrznej upowanionego przez Wéjta Gminy Twordg. Oraz przez instytucje wskazane
W umowie 0 przyznaniu pomocy..



