Zarzadzenie Nr 505/2010
z dnia 2 sierpnia 2010
Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Projelitu systemowego
~Praca dla Ciebie przez samozatrudnienie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdiniejszymi zmianami) i szezeg6lnych ustalen zawartych
w art. 17 ustawy z 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. Nr. 157, poz. 1240) oraz
W
- rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 1.  w sprawie szczepolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr. 128, poz. 861).

- rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawic sprawozdawczodei
budzetowej (Dz.1). Nr.20, poz. 103).
- rozporzadzeniu Ministra Finansdw z 14 czerwea 2006 w sprawie szezegotowej klasyiikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych (Dz.U. Nr. 107, poz.726 z pdzniejszymi zmianami),
dla prawidlowej realizacji projektu z dofinansowaniem Srodkéw unijnych i przestrzegania
przepisdw, a w szezegalnosei:
- rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosei 1 uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999
(DzU.UE L 210 z 31 lipca 2006 r.).
- rozporzadzenia Komisji (WE) nr 18282006 z 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego
szezegdlowe zasady wylkonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.U. UE L 371 z
27 grudnia 2006 1.), :
- wylyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki,

oraz dla zapewnienia realizacji przepiséw kontrolnych :

wprowadza sie jako obowigzujace zasady  (politvke) rachunkowosci projektu
systemowego ,,Praca dla Ciebie przez samozatrudnienie”
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1. Rachunkowos¢ projektu

Rachunkowosc¢ projektu prowadzona jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie
Plac Obroficow Pokoju 34, 27 — 500 Opatow. Jest to jednoczesnie siedziba Gminy Opatdw —
beneficjenta Projektu.
Ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Projektu systemowego obowigzuja
odpowiednio do czasu realizacji niniejszego Projektu.
Dla potrzeb Projekiu wyodrgbniony zostat rachunek bankowy, z ktérego dokonywane sa
plainodei zwigzane z realizacja Projekiu,
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych jest zgodna z zasadami (politykg) rachunkowosci
przyjelymi przez Urzad Miasta i Gminy w Opatowie (Zarzadzenie Nr 137 z dnia 23 listopada
2007 roku Burmistrza Miasta | Gminy Opatéw w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci z pdzniejszymi zmianami).
Ksiggi rachunkowe projekiu prowadzone sg w ksiegowym programie komputerowym,
Do prowadzenia ksigg rachunkowych projektu wykorzystywany jest program Ksiegowosé
budzetowa 1 plan - wyprodukowany przez Uslugi Informatvezne INFO-SYSTEM. Roman i
Tadeusz Groszek S.J. z Legionowa.
Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szezegdlowego obejmujacezo
zaksiggowane dokumenty dotyczace danego projektu. Zdarzenia ujmowane sa w nim
chronologicznie. Numeracja zapiséw w dzienniku dotyczgeym projektu jest prowadzona
w sposOb claghy 1 nlezalezny w ciggu roku.
Zapisy w dzienniku szezegolowym dokonywane sa na podstawie nastepujacych dokumentéow
ksiggowvch:
- WB —wycigg bankowy — numeracja zgodna z dokumentem otrzymanym z banku,
- PK -« polecenie ksiggowania - numeracja narastajaca,
- FV —faktura VAT - ujecie memorialowe pod datg wplywu do jednostki , (f-ry ktdre
wplyng do 7 dnia danego miesiaca a dotycza miesigea poprzedniego ewidencjonuje sig
pod datg ostatniego dnia miesiaca ktorego dotveza).

- RK —raport kasowy — numeracja narastajgea.

Polityka rachunkowosci projekin ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowaosci tj.:
- zasady ciaglodei, ktora stanowi, ze przyvjete zasady rachunkowoscl bedg stosowane

w sposob ciggly, dokonujge w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach



ksiegowvych operaciji gﬂspoda}czych, przyjmujac taka sama metodg wyceny aktow i pasywow
oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich
wynikajace byly pordwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowwych na okres ich
zamknigcia stany aktow 1 pasywow ujmuje si¢ w te] samej wysokoscel w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.

- zasady jawnosci i przejrzystosced, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osab dysponujgeych
zasobami publicznymi, latwosé dostrzezenia niegospodarnosci i ograniczenie rvzyka
niecelowego wydania srodkow publicznych, ezyli takze unijnych érodkdw pomocnych.
Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasvfikacji budzetowe.

- zasadg memorialowsy i kasowy: w ksiggach rachunkowych projektu nalezy ujaé wszystkie
oslagnigte i przypadajgce na jej rzeez przychody oraz obeigzajgee je koszty zwiazane z tymi
przychodami, dotvezace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Jesh
zatem jednostka bedzie miala niezaplacone koszty, uymuje je w ksiggach rachunkowych
wpasywa’ jako zobowigzania. Natomiast nicoplacone przvchody zostana ujete w ksiegach
rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa”™ jako naleznosci.

Uzupelnieniem wezesniejszego zapisu ustawy o rachunkowosel jest art. 40 ust, 2 pkt 2
ustawy z 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240), ktory stanowi,
ze w ksiggach rachunkowych upmuje sig rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce
platnosei dochodéw 1 wydatkdw, a w zakresie wydatkow i kosztow lakze zaangazowanie
srodkow. Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach projektu, rownoleglego ujmowania
wydatkow kwalifikowanych projekiu w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych.

- zasadg kontynuacji dzialalnosei i realizacji projektu - przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyimuje si¢ . ze beneficjent bedzie kontynuowal w preysziosel realizowanie
projekiu w niezmnigjszonym zakresie,

- zasada jasnego i rzetelnego obrazu — jednostla stosowad przyjete zasady rachunkowosei,

rzetelnie 1 jasno przedstawiajge sviuac)e majatkowa 1 finansowa.

2. Wydatki kwalifikowane projektu

Instytucja Wdrazajaca przekazuje Beneficjentowi srodki na dofinansowanie projekiu

systemowego w formie dotacji zgodnie z zapisami umowy ramowej .



Okres kwalifikowania xﬁrdatkéw projekiu jest zgodny 2 umowa o dofinansowanie
projektu.

Do wydatkdw kwalifikowanych projektu zaliczane sa wydatki | ktore:
- zostaly podniesione w ramach projektu systemowego ,,Praca dla Ciebie przez
samozatrudnienie ” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspoHinansowanego
ze srodkéw Furopejskiego I'unduszu Spolecznego, a wige sa uwzglednione w budzecie
projektu i umowie o dofinansowanie,
- g niezbgdne do realizacii projektu,
- sg racjonalne, spelniaja wymogi efektywnego zarzadzania finansami,
- 5q rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zwerylikowania,
- 59 spOjne z postanowieniami Programu Operacyjnego, |
- 83 zgodne z kryteriami okreslonymi szezegdlowo przez instytucje zarzadzajaca,

- sg zgodne z kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie,

Aby wzmocni¢ moce dowodows dokumentow dotyezacych wydatkow kwalifikowanych,
faktury 1 inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej warlodel dowodowe] sg opisane na
odwrocie w taki sposob, aby widoczny byl bezposredni zwiazek wydatku z realizacjg
projektu.

W szezegolnodel opis dowodu ksiggowego zawiera nastepujace informacje:

- NUMer umowy: |

- nazwe projekiu;

- adnotacje: Projekt jest wspotinansowany przez Unig Europejska ze srodkow

Europejskiego Funduszu spolecznego POKL;

- wskazanie zadania, do ktorego odnosi sie dany dokument;

- wysokodd wydatku kwalifikowanego;

- informacjg o poprawnodei merytoryeznej, formalno - rachunkowej dokumentu
ksigzowego:

- informacje o zgodnosel wydatku z ustawa z dnia 29 styceznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznyeh;

- wstepng kontrole operacji gospodarczej;

- zatwierdzenie do wyplaty:

- dekretacja — sposob ujecia w ksiegach rachunkowych;

- klasylikacja wvdatkow strukturalnych.



3. Wykaz kont ksi¢gi gléwnej:
Ksiega glowna staje si¢ dziennik szezegdlowy wydzielony dla ewidencii ksiegowej
rozliczania Srodkdw unijnyvch.
Dziennik szezegdtowy prowadzony jest wedlug nastepujgeepgo wvkazu kont:
Zespot ) — Aktywa trwale
013 — Wyposazenie,
072 — Umorzenie pozostatych drodkéw trwatyeh,
Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 - Kasa,
130 — Rachunek bankowy — Praca dla Ciebie przez samozatrudnienie,
141 — Srodki w drodze,
Zespol 2 —Rozrachunki 1 roszezenia
201 — Rozrachunki z dostawecami i odbiorcami,
221 — Naleznosei z tytulu dochoddw budzetowyeh,
222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych,
223 — Rozliczenie wydatkdw budzzetowych,
224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych,
224 — . —wedlug instytucji otrzymujgee] dotacje,
225 — Rozrachunki z budzetami,
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne,
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen,
231 — | —wynagrodzenia
231 = 2 —umowy zlecenia
234 — Pozostale rozrachunki z pracownilkami,
240 — Pozostale rozrachunki,
Zespot 3 — Materialy i towary,
310 — Materiaty,
Zespidt 4 — Koszty wedhug rodzajow 1 ich rozliczenie,
400 - Amortyzacja,
401 - Zuzycie materiatow i énergii,
402 - Ushigi obce,
403 - Podatki 1 oplaty,
404 - Wynagrodzenia,

4015 - Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia,



409 - Pozostale k@szt}rﬂmdzajcrwe
Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania,
720 — przychody z tytuhu dochodow budzetowych,
750 — Przychody finansowe,
751 = Koszty finansowe,
760 — Pozostate przychody operacyjne,
7601 — Pozostale kosziy operacyine,
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy,
800 — Fundusz jednostki
800 — 1 — fundusz jednostki
800 — 2 — dochody Rb - 278
800 -3 — wydatki RB - 288
800 — 4 — rozliczenie wyniku finansowego
800 — 5 — rozliczone dotacje
810 — Dotacje budzetowe
810 — ... —wedhug instytucji otrzyvmujgcej dotacje

860 — Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe:
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowwch,
908 — Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego,
975 — Wydatki strukturalne,
225 — Rozrachunki z budzetami - podatek VAT,

Konta ksiggowe na ktérych ujmowane sg operacje ksiegowe z wyodrebnieniem
klasyfikacji budzetowej prowadzone s dodatkowo wedlug zadan ze szczegdlowego
budzetu projektu. Szeregdlowos¢ klasyfikacji budzetowej rozszerzono do pozycji:

1001 czytaj: Zadanie 1 — Zarzgdzanie projektem, poz.1 — Koordynator projeltu.
4. Ewidencja ksiggowa w Organie.

Srodki finansowe pochodzace z budzetu Unii Europejskiej sa dochodami jednostki samorzadu

tervtorialnego.



Dachody i wydatki z tych srodkow musza by¢ ujete w uchwale budzetowej jednostki
samorzadu terytorialnego zgodnie za art. 184 ust, 1 pkt 6 ustawy o finansach publicznych.
Dachody 1 wydatki zwiazane z projektami finansowanymi przy udziale srodkow z budzetu
Unit Europejskiej podlegaja wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasvfikacii

budzetowey.

Wykaz kont w ewidengji organu:

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
133 — Rachunek bankowy organu — ujgcic wplywu Srodkow wedlug wskazanej
klasyfikacji budzetowej
Zespot 2 — Rozrachunki 1 rozliczenia
222 — . - POKL ,.Praca dla Ciebie przez samozatrudnienie”
223 — ... - POKL ..Praca dla Ciebie przez samozatrudnienie™
Zespol 9 — Dochody 1 wydatki, rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu
901 - Dochody budzetu - wedlug klasyfikacji budzetowej,
902 — Wydatki budZetu — wedlug klasylikac)i budzetowe],

5. Archiwizacja
Okres przechowywania dokumentac)i zwigzane] z realizacja projektu — do 31 grudnia 2020

roku,

W szezegdlnoder archiwizac)i podlegaja nastepujace dokumenty:

oryginal formularzu zgloszonego wniosku,

- pismo informujace o akeeptacji zgloszonego wniosku,

- umowa o dofinansowanie projekiu,

- faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkaw,

- wyclagl z konta bankowego ( konto projekiu ),

- sprawozdania budzetowe,

- ksiggi rachunkowe,

- wnioski platnicze,

- wszelkie istotne pisma wysylane 1 ofrzymywane, w tym korespondencja dotyczaca zmian

w projekeie,



- umowy z wykonaweami razem z dokumentacjg dotyezaca sposobu wylonienia
wykonawey (pelna dokumentacja przetargowa),
- pelna dokumentacja wylonienia uczestnikdw projektu,

- zaswiadezenia o udzieleniu pomocy publiczne;.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przechowywane
beda przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w sposob zapewniajacy poulnodé

I bezpieczenstwo.

6. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych projektu

Obicg dokumentow finansowo-ksiggowych dla jednostki realizujacej projekt zostal
okreslony w instrukeji obiegu i kontroli dokumentédw w Urzedzie Miasta i Gminy Opatdw
wprowadzonym zarzadzeniem Nr 205/2001 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 31 grudnia
2004 roku,

Z tym, ze do kontroli rzeczowej dokumentacji dotyczacej projektu ,,Praca dla Ciebie przez
samozatrudnienie™ (fakiur, rachunkdw, list wyplat dotvezgeyeh wydatkéw z projektu)
upowaznia sig Jaroslawa Czuba — inspektor ds. promocji i rozwoju pelniacego obowigzki

Koordynatora projekiu.

Wzor podpisu upowaznionego:

Do kontroli formalno-rachunkowej oraz do dekretacji dowodéw ksiggowveh upowaznia sie
Martyng Rusak- Skarbnika Gminy pelniacego obowiazki Asystenta finansowo- ksiggowego
projektu,



Wastepnej kontroli operacji gospodarcze] zgodnie z ustawa o finansach publicznych dokonuje

Martyna Rusalk —Skarbnik Gminy.

Wrydatek poniesiony w ramach realizacji projektu systemowego ,,Praca dla Ciebie przez
samozatrudnienie” zatwierdza do wyplaty Krystyna Kielisz — Burmistrz Miasta i Gminy
Opatow na podstawie zaswiadezenia Miejskie] Komisji Wyborezej z dnia 13 listopada 2006

roku.

7. Kontrola projektu systemowego

Beneficjent zobowiazuje si¢ poddad kontroli dokonywanej przez Instytucje Wdrazajaca oraz

inne uprawnione podmioty w zakresie prawidlowodéei realizacji Projektu systemowego

zgodnie 7 zapisami umowy ramowe;.



