WO
BMINY TWORGE
Wl Slgskin Zarzgdzenie Nr NAEL L. 2016
Wajta Gminy Tworog
z dnia 8 wrzesnia 2016 r.

w sprawie : szczegOlowych zasad rachunkowoscei srodkéw pomocowych na dofinansowanie
projektu pn: ,,Eduk@cja na 5 w ZSP w Boruszowicach” w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Na art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. a1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 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 szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dia budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych zakladdéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz, U. z 2013 roku, poz.289 ) w
powigzaniu z § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont dia prowadzenia ewidencji podatkow ,
oplat i niepodatkowych naleznodci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzgdu 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 si¢ szczegdlowg dokumentacje opisujgca zasady (polityke) rachunkowosci,
instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw, procedury kontroli finansowej
$rodk6w otrzymanych na dofinansowanie projektu pn. ,,,,Eduk@cja na S w ZSP w
Boruszowicach” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2014-2020 zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr ,6/47.45%72016
Wojta Gminy Twordg

z dnia 08.092016 r.

Nazwa projektu ,, Eduk@acja na 5 w ZSP w Boruszowicach ”

Umowa nr UDA-RPSL.11.01.04-24-0041/15-00

Priorytet -XI - Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dzialanie 11.1 — Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie
rownego dostepu do dobrej jakoscei edukacji elementarnej, ksztalcenia
podstawowego i sredniego

Okres realizacji projektu od 01.07.2016 do 30.06.2017

Beneficjentem projektu jest Gmina Twordg .

Realizatorem zadania sg jednostki organizacyjne gminy tj:
—Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Tworogu
- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach

Srodki na finansowanie projektu wplywaé beda za posrednictwem wyodrebnionego rachunku
bankowego Beneficjenta (Gmina Twordg) —prowadzonego w Banku Spétdzielczym w
Tworogu nr 19 8466 0002 0000 2088 2000 0045 prowadzonego przez gming . Zwrot
niewykorzystanych srodkow odbywac si¢ bedzie analogiczng drogg powrotna.

Jednostki realizujace bezposrednio zadanie :

— Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych w Tworogu  posiada wyodrebniony rachunek
bankowy prowadzony w Banku Spétdzielczym w Tworogu nr 19 8466 0002 0000 2408
2000 0024 na ktore zostang przekazywane $rodki finansowe na realizacje projektu.

- Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach posiada wyodrgbniony
rachunek bankowy prowadzony w Banku Spoldzielczym w Tworogu nr 19 8466 (002 0000
4662 2000 0004 na ktére zostang przekazywane srodki finansowe na realizacje projektu

I Zasady ( Polityka) Rachunkowosci

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem wytycznych wydanych przez
Instytucje Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa $laskiego
na lata 2014-2020 {j. Zarzgd Wojewodztwa $lgskiego i oraz z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z umowy w sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy stuzb finansowo-ksiggowych zobowigzani sg dokonywaé pelnych, biezgcych i
uzgodnionych ksiggowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeplywow finansowych zwigzanych z realizacja projektu.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Urzedu Gminy Tworbg. za
pomocg programu FIK firmy ,, YUMA” z Wroclawia, poprzez wyodrgbnienie ewidencji
ksiegowe] wprowadzajac wyodrebniony kod ksiegowy dla wszystkich transakeji
zwigzanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wyodrebnionego rejestru




dokumentéw ksiggowych,
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie Zrédtowych dowodow
ksiggowych:

- zewnetrznych - wyciggi bankowe,

- wewnetrznych - dowody PK

4, Dla realizacji projektu ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i
sald, na ktére sktadajg sig:

- dziennik czesciowy

- ksiega glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow 1 sald ksiggi glownej 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 i finansowania projektu,

Il Zasady ewidencji ksi¢ggowej

Wprowadza si¢ nastepujace zasady prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla
projektu

1. Klasyfikacja budzetowa
Dziat 801 - Oswiata i wychowanie
Rozdz. 80101 - Szkoty podstawowe
Rozdz. 80114 - Zespoty Obslugi ekonomiczno-administracyjnej szkot.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegdlowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz drodkdw
pochodzgcych za Zrédel zagranicznych (tj. Dz.U, 2 2014 1. poz. 1033 z pdZ. zm.) czwarta
cyfra dodana do paragrafu rodzajowego wskazuje Zrddio sfinansowania wydatku.

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

- cyfre ,,7” do wydatkow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
- cyfre ,,9” do wydatkow finansowanych z budzetu panstwa oraz wkiad wiasny
finansowy.
W projekcie czedciowo wklad wlasny stanowi wklad niepieniezny.

2..0rgan Gminy Tworég

W ksigdze Organu zapisy ksiggowe dokonywane bgda na podstawie:

a) oryginatu wyciagu bankowego dokumentujacego wpltyw dotacji oraz przekazanie
$rodkéw na wyodrebniony rachunek jednostki realizujgcej zadanie roéwniez ze
srodkéw wlasnych zasilajacych wyodrgbniony rachunek

b) sprawozdan RB — 288 o zrealizowanych wydatkach,

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

d) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiggowaniem
dochodbéw i wydatkéw projektu




Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
133-0-29 Wyodre¢bniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym
( w przypadku koniecznodei zasilenia (zaliczkowania) $rodkami wlasnymi)

133-1 Wyodrebniony rachunek budzetu dla projektdw realizowanych z UE
29 -kod dla projektu ,,Eduk@ecja na 5 w ZSP w Boruszowicach”
133-1-29-801-01-2057-00-19-1- dotacja przekazana przez BGK
133-1-29-801-14-2057-00-19-1- dotacja przekazana przez BGK

133-1-29-801-01-2059-00-06-1- dotacja przekazana przez 1Z-tj. Zarzad Wojewddziwa
Slaskiego

133-1-29-801-14-2059-00-06-1- dotacja przekazana przez [Z-tj. Zarzad Wojewbdztwa
Slaskiego

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-1- Rozliczenie wydatkéw budzetowych na wyodrebnionym rachunku bankowym
223-1-29-005 - ZOPO

223-1-29-006-02 - - Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach

240 - Pozostate rozrachunki ( w przypadku zasilenia srodkami wlasnymi)
240-0-29-005-xx— pozostale rozrachunki na rachunku podstawowym
240-1-29-005-xx- pozostale rozrachunki na wyodr¢bnionym rachunku bankowym

240-0-29-006-xx— pozostale rozrachunki na rachunku podstawowym
240-1-29-006-xx- pozostale rozrachunki na wyodrgbnionym rachunku bankowym

901 - Dochody budzetu

901-1 dochody budzetu na wyodr¢bnionym rachunku bankowym
901-1-29-801-01-2057-00-19-1

901-1-29-801-14-2057-00-19-1

901-1-29-801-01-2059-00-06-1
901-1-29-801-14-2059-00-06-1

902 - Wydatki budzetu

902-1 wydatki budzetu na wyodrebnionym rachunku bankowym
902-1-25-801-14-4179-06-02-2 (ZSP Szkota Boruszowice )
902-1-29-801-01-4217-06-02-2

902-1-29-801-01-4219-06-02-2

902-1-29-801-01-4247-06-02-2

902-1-29-801-01-4249-06-02-2

902-1-29-801-01-4307-06-02-2

902-1-29-801-01-4309-06-02-2

902-1-29-801-14-4177-05-00-2 (ZOPO)
902-1-29-801-14-4179-05-00-2




W przypadku pojawienia si¢ innych paragraféw rodzajowych zapisy tworzymy w analogiczny
sposdb

960 - Skumulowane wyniki budzetu
960-1-29

961 - Wynik wykonania budzetu
961-1-29

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
991-1-29-801-01-2057-00-19-1
991-1-29-801-14-2057-00-19-1

991-1-29-801-01-2059-00-06-1
991-1-29-801-14-2059-00-06-1

992 - Planowane wydatki budzetu
992-1-25-801-14-4179-06-02-2 (ZSP Szkota Boruszowice )
992-1-29-801-01-4217-06-02-2
092-1-29-801-01-4219-06-02-2
992-1-29-801-01-4247-06-02-2
992-1-29-801-01-4249-06-02-2
992-1-29-801-01-4307-06-02-2
992-1-29-801-01-4309-06-02-2

992-1-29-801-14-4177-05-00-2 (ZOPO)
992-1-29-801-14-4179-05-00-2

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

Opis ksiegowania w organie

Ewidencja bilansowa
1. zasilenie Srodkéw na wyodrebniony rachunek

z konta podstawowego (w razie koniecznogci) 240/133
2. Wplyw érodkéw z konta podstawowego (zasilenie)

na wyodr¢bniony rachunck bankowy 133/240
3. Przekazanie Srodkéw z wyodrebnionego konta UG

na wydatki dla realizatora projektu 223/133
4. Wplyw dotacji 133/901
5. Zwrot zasilenia ( z otrzymanej dotacji) z wyodr¢bnionego

rachunku bankowego na konto podstawowe 240/133
6. Wplyw zwrotu §rodkow (zasilenia) na konto

podstawowe 133/240
6. Sprawozdanie okresowe RB 285 902/223
7. Przeksiggowanie roczne zrealizowanych dochodow 901/961

8. Przeksiggowanie roczne zrealizowanych wydatkéw 961/902




Ewidencja pozabilansowa

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

Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.
HI, Obieg i kontrola dokumentdw.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktdrg
dokumentuj, powinny by¢ kompletne i bez blgdéw rachunkowych. Oprécz ogdlnych cech
charakteryzujacych dowdd ksiggowy na podstawie ustawy o rachunkowosci, dowdd ksiegowy
dotyczacy realizacji projektu — ,,Eduk@cja na 5 w ZSP w Boruszowicach” powinien
zawieraé nazwe zadania, w ramach ktorego dokonywana jest operacja. Opis dokumentu
powinien zawiera¢ potwierdzenie poszczegdlnych etapéw kontroli ( merytorycznej,
formalno-rachunkowej). Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie,
ponumerowane, powinny zawiera¢ dekretacje- adnotacjg o sposobie ujgcia w ksiegach
rachunkowych, wskazanie miesigca ksiggowania, wskazanie kont ksiggowych, na ktérych
dokonano zapisu oraz nadanie numeru ewidencji ksiggowej a takze podpis osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji.

Wykaz podstawowych dokumentdw ksiegowych i ich obieg,

1. Polecenie przelewu

Stosuje sie w celu przekazania Srodkéw na realizacjg projektu na wyodrebniony rachunek
Gminy (zasilenie) nastepnie do ZOPO w Tworogu oraz do Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Boruszowicach ( zasilenie) jak réwniez w celu  dokonania

zwrotu niewykorzystanych srodkéw unijnych i dotacji celowej z budzetu panstwa.
Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik Urzedu Gminy na podstawie
dokumentu uzasadniajgcego przygotowanie polecenia przelewu .

Polecenie przelewu zatwierdzajg do realizacji dwie osoby w skladzie okre§lonym w
bankowej karcie wzordéw podpisdéw 0s6b upowaznionych do skladania dyspozycji
finansowych.

Przelewu dokonuje si¢ za pomocg bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowaznionymi do akceptowania, zatwierdzania, ztozenia indywidualnego podpisu
elektronicznego 1 przetransportowania drogg elektroniczng sg pracownicy wskazani w
bankowej karcie wzordéw podpisdéw obowigzujacych w Gminie Twordg,

2. Wycigg bankewy
Wyciag bankowy odzwierciedla jacy przeptywy pieni¢zne na rachunkach bankowych
Organu Finansowego Gminy sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz osobg odpowiedzialng za zakwalifikowanie dowoddéw do ujgcia w
ksiggach rachunkowych jest Pani Martyna Kaleta podinspektor ds. ksiegowosci
budzetowej lub w zastepstwie upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowe;j.




3. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.
Sprawozdania RB-28S o wydatkach poniesionych przez ZOPO w Tworogu oraz przez
Zespdlt Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach w ramach projektu wstepnie sprawdza
Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawa wystawienia przez Panig Martyne Kaleta podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej lub w zastepstwie przez upowaznionego pracownika ksiegowosci
budzetowej. polecenia ksiggowania rozliczenia srodkéw na realizacje projektu.

4 Sprawozdania RB 278 o dochodach projektu.
Sprawozdania RB-278S o dochodach otrzymanych przez Gming Twordg
w ramach projektu wstepnie sporzadza Martyna Kaleta podinspektor ds ksiegowosci
budzetowej. Sprawozdania sporzadza si¢ miesiecznie zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

5. Polecenie ksi¢ggowania
Wystawia sie w celu zaksiggowania zrealizowanych wydatkéw projektu a takze w celu
ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg planu dochodow i wydatkéw
zwigzanych z realizacjg projektu. Pracownikiem upowaznionym do wystawiania PK jest
Pani Maityna Kaleta podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej lub w zastepstwie
upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowe;.

Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow

Dokumenty zwigzane z ewidencja projektu w ksiggach Organu Finansowego Gminy Tworog,
takie jak: polecenia przelewu, wyciagi bankowe, kopie sprawozdania RB 275 o dochodach,
RB -28S o wydatkach, PK, wydruki oraz pozostata dokumentacja, ktéra powstata w zwigzku
7z realizacjg projektu ,,Eduk@cja na 5 w ZSP w Boruszowicach” przez Urzad Gminy
Twordg jest przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy Twordg, ul. Zamkowa 16.

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

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrgbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

Po uplywie okresu , o ktérym mowa wyzej calos¢ dokumentaciji przekazuje sig¢ do Archiwum
Urzedu Gminy Twordg znajdujacym sie w siedzibie budynku.

Dokumentacje opisana na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , nazwa, numerem
projektu oraz informacja ,ze dokumenty nalezy przechowywaé przez okres trzech lat
poczawszy od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w ktdérym
ujeto dany wydatek dotyczacy danej operacji. Dokumentacje przekazuje si¢ za
potwicrdzeniem pracownikowi Urzedu Gminy prowadzacemu sktadnice archiwum.

Zarzad Wojew6dztwa Slaskiego poinformuje Gming o dacie rozpoczecia ww, okresow.

Za przekazanie dokumentacii do archiwum odpowiedzialny jest Pan Marek Broll — inspektor
ds. ksiegowosei budzetowej, natomiast za przyjecie Pani Anna Jaksik podinspektor ds.
gospodarki gruntami i lesnictwa [ub w zastepstwie upowazniony pracownik.,




Ochrona zbioru ksigg rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu
kopii bezpieczenstwa na ptytkach CD lub innym no$niku informatycznym na koniec
kazdego dnia pracy. Ponadto stosowany jest odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do
dokumentacji wytworzonej elektronicznie przez danych pracownikéw tj. imienny kod
uzytkownikéw.

Na koniec roku budzetowego nalezy wydrukowa¢ ksiggi rachunkowe oraz wykonac
archiwizacj¢ dokumentéw w postaci elektronicznej na plycie CD zapewniajac odiworzenie
ksiag w formie wydrukdw,

Dokumentacja ksiggowa, ktéra powstata w zwiazku z realizacjg projektu ,,Eduk{@cja na Sw
ZSP w Boruszowicach” przez realizatora projektu tj. ZOPO w Tworogu oraz Zespot
Szkolno-Przedszkolny w Boruszowicach jest przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy
Twordg, ul. Zamkowa 16.

Dokumentacja merytoryczna ktdra powstata w zwigzku z realizacjg projektu ,,Eduk@cja na
5 w ZSP w Boruszowicach” taka jak: dzienniki zajeé, arkusze obserwacji, harmonogramy
zajeé, ankieta ewaluacyjna, listy obecnodci, testy wiedzy itp. w siedzibie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Boruszowicach.

Procedura Kontroli Finansowej projektu.

Dla zapewnienia prawidlowego ujecia w ewidenciji Organu Finansowego Gminy Twordg
projektu ,,Eduk@acja na § w ZSP w Boruszowicach” konieczne jest wykonanie czynnoéci
kontrolnych przez nizej wymienionych pracownikdéw Urzedu Gminy w Tworogu

1. Marek Broll inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w zastepstwie upowazniony

pracownik ksiegowosci budzetowej

a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wyciagéw bankowych,

b) kontrola dokumentdw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych,

¢) kontrola operacji bankowych wykonanych droga elektroniczng

d) kontrola stanu rozliczenia $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje projektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach zlozonych przez jednostki realizujgce
projekt.

2. Martyna Kaleta podinspektor ds ksiegowosci . ksiegowosci budzetowej w
zastepstwie upowazniony pracownik ksiggowosci budzetowej

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

3. Renata Krain — Skarbnik Gminy w zast¢pstwie Malgorzata Grzesiek — Zastepca Skarbnika
Gminy.

a) kontrola dokumentdw stanowigcych podstawe wystawienia polecenia przelewu,

b) kontrola pod wzgledem formalnym sprawozdania RB —27 S o dochodach projektu
zlozonego przez Urzad Gminy oraz sprawozdan RB 28S o wydatkach na realizacje
projekiu ztozonych przez ZOPO oraz ZSP Szkole podstawowg w Boruszowicach,

¢} kontrola przygotowanych polecen ksiggowania dotyczacych dochodéw i wydatkdw
projektu,

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

¢) kontrola wykonywana w ramach ogdlnego nadzoru finansowo-ksiggowego w zakresie
ewidencji operacji dotyczacych projektu w ksiggach Organu.




4, Kontrola nastgpna sprawowana przez Panig Bozeng Kadela inspektora ds. kontroli
wewnetrznej upowaznionego przez Wojta Gminy Twordg. Kolejne przez instytucje
zewnetrzne.




