Zarzadzenie Nr V/488/2009
Wijta Gminy Baranow

z dnia 15 maja 2009 r.

W sprawie: zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji projektu ,,Szansa na rozwdj”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego i Srodkow budzetu panstwa.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2002 r.
Nr 76 poz.694 ze zmianami) oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. z dnia 2006 r. Nr 142 poz. 1020) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci w zakresie zadan finansowych z wykorzystaniem
srodkow dotacji rozwojowej realizowanych przez organ — Gming oraz jednostkg organizacyjna
gminy Barandéw — jednostke¢ budzetowa wraz z procedura kontroli finansowej Projektu — co
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania z moca obowiazujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenie Nr V/488/2009
Wojta Gminy Baranow

z dnia 15 maja 2009 r.

§1

Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu
POKL.06.01.01-06-243/08-00 pn. ,,Szansa na rozw0j” w organie i jednostce.

1.Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowych z udzialem $rodkéw dotacji rozwojowej
prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu gminy oraz jednostki
budzetowej gminy Baranéw — Urzgdu Gminy Barandéw oraz zasad okreslonych zarzadzeniami w
sprawie przyjetych zasad rachunkowosci, obiegu dokumentow ksiggowych.

2.Dla projektu otwarto odrgbny rachunek bankowy.
3.Projekt realizowany jest przez Urzad Gminy w Baranowie.

4.W planie finansowym Urz¢du Gminy w Baranowie ujmuje si¢ wszystkie srodki otrzymane z
dotacji rozwojowej oraz wszystkie wydatki na realizacjg projektu.

5.Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji :

a)dochody

Dziat 853 Pozostata dziatalno§¢ w zakresie polityki spoleczne;j
Rozdziat 85332 Wojewodzkie Urzedy Pracy

§ z czwartg cyfra ,,8” — 85% dotacja rozwojowa z budzetu UE

§ z czwarta cyfra ,,9” — 15% dotacja rozwojowa ze srodkéw budzetu panstwa
b)wydatki

Dziat 750 Administracja publiczna

Rozdziat 75023 Urzedy gmin (miast i miast na prawach powiatu)
Wydatki poniesione w ramach projektu klasyfikuje sig:

§ z czwartg cyfra ,,8” — 85% wydatku ze §rodkoéw unijnych

§ z czwarta cyfra ,,9” — 15% wydatku ze srodkéw budzetu panstwa

6.Ksiegi rachunkowe prowadzone sa metoda komputerowa.

7.Wykaz ksiag rachunkowych
e dzienniki czeSciowe
* konta syntetyczne ksiggi glownej
* konta analityczne
* zestawienie obrotdéw i sald kont syntetycznych i zestawienie obrotow i sald kont
analitycznych
8.Wykaz kont syntetycznych - bilansowych.

PROJEKT- ,,Szansa na rozwoj”
a) konta budzetu Gminy Barandéw

konto 133 /OK — Rachunek Kapitat Ludzki
konto 240 /OK — Pozostale rozrachunki Kapitat Ludzki



konto 901 /OK- Dochody Kapitat Ludzki

konto 902 /OK — Wydatki budzetu Kapitat Ludzki

konto 960 /OK — Skumulowana nadwyzka lub niedoboér Kapitat Ludzki
konto 961 /OK- Niedobor lub nadwyzka budzetu Kapitat Ludzki

b) konta jednostki budzetowe;j
* Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto 011 /JK — Srodki trwate

013 /JK — Pozostate srodki trwate

020 /JK — Wartosci niematerialne 1 prawne

071 /JK — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

072 /JK — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych.

080 /JK — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

*  Zesp6l 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

Konto 130 /JKD — Rachunek biezacy - dochody
Konto 130 /JKW — Rachunek biezacy - wydatki

*  Zespol 2- Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 /JK — Rozrachunki z dostawcami
225 /JK — Rozrachunki z budzetami
229 /JK — Pozostate rozrachunki publicznoprawne- potracenia list ptac
231 /JK — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — ptace
234 /JK — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 /JK — Pozostale rozrachunki

e Zespol 3 — Materialy i towary
Konto 310 /JK — Materiaty
*  Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto
400 /JK2 — Zuzycie materialow 1 energii
400 /JK3 — Ustugi obce
400 /JK4 — Podatki 1 optaty
400 /JKS — Wynagrodzenia
400 /JK6 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia dla pracownikow
400 /JK7 — Pozostale koszty rodzajowe
400 /JK8 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
400 /JK9 — Pozostate obciazenia
401 /JK — Amortyzacja

e Zespol 7— Przychody i koszty ich uzyskania



Konto 750 /JK — Przychody i koszty finansowe
761 /JK — Pokrycie amortyzacji

o Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 /JK — Fundusz jednostki
810 /JK — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 /JK — Wynik finansowy, straty i zyski

Wykaz kont pozabilansowych

* 950 /JK — Wydatki strukturalne
* 980 /JK — Plan finansowy Wydatkéw budzetowych
e 998 /JK — Zaangazowanie wydatkéw budzetu roku biezacego

Zasady funkcjonowania kont sa takie same jak okreslone w Zaktadowym Planie Kont organu i
jednostki. Wyroznikiem jest symbol literowy — OK — organ, JK — jednostka

9.Wszystkie zdarzenia (operacje ksiggowe) uymowane beda w dzienniku glownym w porzadku
chronologicznym i czasowym.
1. Do realizacji projektu prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje ksiggowa poprzez zatozenie
dziennikow czg$ciowych (rejestréw) o nazwie:
- worganie rejestr OKL
- wjednostce rejestr JKL
2. Dla zachowania zasady zgodnosci z kategoriami budzetowymi projektu na kartach
kontowych prowadzony bedzie II stopien ewidencji kosztow kwalifikowanych wg
wzoru:

KARTA KONTOWA FINANSOWA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH — PROJEKT .............coovovvoooiiioossesss s

ZADANIE Konto
Strona
- Nr Nr ksiggowy lub Data Data zaplaty Nazwa Kwota Kwota wlfi\zgzgw Wom VAT
legowy wystawienia towaru lub | dokumentu | dokumentu e
dokumentu ewidencyjny . kwalifikowa
dokumentu ustugi brutto netto Inych

DO PRZENIESIENIA




§2

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
Zwiqzanych 7 projektem: ""Szansa na rozwoj"’
W ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspolfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

I. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym FK
oraz systemie Placowo — kadrowym Mikrobit i dokonuje ptatnosci w zwiazku z realizacja
projektow.

W zalezno$ci od rodzaju wydatku dokumentami potwierdzajacymi sa:

1.W przypadku wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

1. listy obecnosci

2. listy ptac

3. ZUS DRA

4. Wyciagi bankowe, potwierdzajace zaptate wszystkich sktadnikow

wynagrodzenia (wynagrodzenie netto przekazane na ROR, skt. ZUS, podatek)
2. W przypadku wynagrodzen os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno prawnych

a) umowa o dzieto lub zlecenia wraz z rachunkiem

b) lista ptac dla wyktadowcoéw (doradcoOw zawodowych)

c) lista ptac dla obstugi projektu

d) ZUS DRA 1 ZUS RCX(w przypadku gdy rachunek do umowy zawiera skt.ZUS)
lub ZUS RZA( w przypadku gdy rachunek zawiera tylko sktadke na f. zdrowia)

e) wyciagi bankowe potwierdzajace zaptat¢ wszystkich sktadnikow
wynagrodzenia (wynagrodzenie netto przekazane na ROR lub czekiem
gotowkowym, sktadka ZUS, podatek)

3. W przypadku zakupu Srodkow trwalych i wyposazenia
a) faktura VAT, rachunek

. dokument OT (przyjecie srodka trwatego)

. ewidencja Srodkow trwatych (ewidencja analityczna — karty §rodkow
trwalych)

. ewidencja pozostatych srodkéw trwatych ( ksigga inwentarzowa)

W przypadku zakupu srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych zakup wpisuje si¢
odpowiednio sig¢ do ksiggi inwentarzowej lub kart sSrodkow trwatych ze wskazaniem miejsca
uzytkowania, nadaje Nr inwentarzowy, podaje imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
przyjety sktadnik majatku. W razie nabycia srodka trwatego o wartosci powyzej 3.500 zt nalezy
sporzadzi¢ dokument OT.

4. W przypadku zakupu ustug szkoleniowych
a) faktura VAT, rachunki
b) dokumentacja przetargowa

5. W przypadku promocji
a) faktury VAT, rachunki
b) zlecenie ogloszenia
¢) umowa z wykonawca zlecenia



d) probki materiatow promocyjnych

7. W przypadku wyplaty stypendiow szkoleniowych:
a) decyzja o przyznaniu stypendium
b) lista wyplat stypendiow
¢) wyciagi bankowe potwierdzajace wyplate stypendiow (polecenie przelewu lub czek
gotowkowy)
8. W przypadku zwrotu kosztow dojazdu na zajecia uczestnikow kursow
a) lista obecnos$ci uczestnikow na kursie
b) wyciagi bankowe potwierdzajace zwrot kosztow przejazdu (polecenie przelewu lub czek
gotowkowy)

6. Obsluga bankowa projektu — oplaty za prowadzenie r-ku bankowego

7. Sposoby korygowania bledow:
a) poprzez skreslenie 1 wpisanie poprawne z podpisem osoby dokonujacej korekty
b) wystawienie PK ( polecenie ksiggowania)

I1. Sposoby opisywania dokumentéw:

1. Na pierwszej stronie oryginatlu dokumentu zamieszcza si¢ informacje:

Projekt wspotinansowany
jest z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

2. Oryginaly dokumentow opisuje si¢ w zakresie kwalifikowalno$ci bezwzglednie na odwrocie
faktury lub na oddzielnej kartce dotaczonej i przypigtej do faktury nastepujaco:
a)
Nazwa dokumentu ..........cccceeeevinieniiiencneenene Data dokumentu ..........cccceveeiiinienincencncnee.
DD 10) b T 4120 SRS
WYSLAWIONEEZO PIZEZ ..veeieneieiieiteeiie ettt ettt et e et e sttt este et esaeeseeseeenee s b e e seebeenteeseeneeeneenseeneeneeenee

na kwotg brutto ..........cceeveneenee. PLN (SIOWNIE: ..o.vieviiiieiieieie et ),
1157110 JO PLN (STOWINIE: ..ovtieieiieieieeeceee et ).
ZUAYEUIU 1ottt ettt e eete e b e e tt e b e eae e beeraesbeesbeeaeensesteensenraens

W oparciu o projekt (nazwa) ,.Szansa na rogwdj”

[ umowg o dofinansowanie Nr POKL.06.01.01-06-243/08-00 w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki. Priorytet VI Rynek Pracy otwarty dla wszystkich; Dziatanie
6.1 Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnos$ci zawodowej w regionie,
zawarta dnia 24 kwietnia 2009 roku.

Koszt kwalifikowalny dotyczy pozycji budzetu (Nr, kat., nazwa zadania)..........c..cocevenenennennee
Kwota cross — financingu w ramach w/wskazanego zadania .............ccceccevvveeveneeiereenennenn PLN
Zakupu dokonano na podstawie (Art. Ust.) ....ccceoereenennen. Ustawy z dn. 29.01.2004 r. ze zm.

Prawo Zamowien Publicznych.
Osoba odpowiedzialna za WSKAZaNIa ..........ceecveruieierieieciee e



b)

Koszt kwalifikowany bedzie finansowany ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
i srodkow Budzetu Panstwa:

Dzial.......cccovevuvennn. rozdzial..........c.ccceeuennin.
EFS § v 19 JORRR PLN
§ e L JOTOR PLN
§ e 11 JOTOR PLN
§ i 14 FEOTTOOORRO PLN
(85%) teveeeeerrerrvereannn PLN
Budzet Panstwa § ............... G vererreerrereenens PLN
§ e G e PLN
§ e G oo PLN
§ i, 14 FAUUPOORRURUR PLN
(15%) 4. eoveeeeeenee PLN

Osoba odpowiedzialna za wskazania .........c...cceeeenneennneeen.

¢) Sprawdzono pod wzgledem formalnym-rachunkowym (data i podpis)........................

d) Sprawdzono pod wzglgedem merytorycznym i zatwierdzono do zaptaty
kwote brutto......... PLN SIOWNIC. ..ot e

II1. Opisane i zatwierdzone dokumenty przekazuje si¢ do ksiggowosci, nastepnego dnia po
otrzymaniu.

Dokumenty podlegaja dekretacji i ewidencji w ksiggach rachunkowych w sposéb przejrzysty,
tak aby byla mozliwa identyfikacja poszczeg6lnych dokumentoéw tj. nadany numer pozycji
ksiggowej, data ujgcia w ksiggach, oraz potwierdzenie rozliczenia dokumentu we wniosku o
ptatno$¢ za okres od ............. do..ooooviiiin.

W przypadku list ptac za datg wystawienia przyjmuje si¢ dat¢ sporzadzenia P-K.

IV. Osoby odpowiedzialne za opisywanie dokumentéw

Pkt 2a koordynator projektu

Pkt 2b ksiggowy projektu

Akceptacja merytoryczna 1 zatwierdzenie do zaplaty — wojt gminy

Akceptacja formalno-rachunkowa — ksiggowy projektu

Dokonanie zaptaty — wojt gminy 1 gtowny ksiggowy (z-ca gldéwnego ksiggowego) budzetu lub
ksiggowy projektu

Dekretacja 1 ewidencja — ksiggowy projektu

Sporzadzenie wniosku o ptatnos¢:

w czesci dot. postepu finansowego — ksiggowy projektu — Tomasz Wojtowicz

w czg$ci dot. postgpu rzeczowego — koordynator projektu — Stawomir Kusmicki



- specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczo$ci — Robert
Litwinek

V. Zobowiazuje si¢ pracownikow bioracych udzial w obiegu dokumentow ksiggowych do
wzajemnego oddzialywania na siebie w celu zachowania systematycznego i terminowego
ruchu obiegu dowodéw ksiegowych

VI. Dokumentacja ksiggowa dotyczaca realizacji projektow przechowywana jest do
31.12.2020 r. Miejscem przechowywania jest archiwum Urz¢edu Gminy w Baranowie.
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