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Zarzadzenie Nr 95/2015
Wajta Gminy Obrowo

7 dnia 01 grudnia 2015 roku

W sprawie wprowadzenia zasad /polityki/ rachunkowoéci dotyczacej realizacji
projektu POPT.03.01.00-00-0001/15 pod tytutem Wsparcie dziatania podmiotu
realizujacego ZIT ze srodkow POPT 2014-2020” finansowanego z¢e $rodkéw
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. 0 rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2013r. poz. 330 tekst jednolity) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegétowych sasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budZetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych samorzgdowych, zakiadéw budietowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz pahstwowych jednostek budietowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2013r., poz.289) rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych za srodkow
zagranicznych (Dz. U. z 2014r. p0z.1053 z péi. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegoiowe] klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255)

zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady (politykeg) rachunkowosci dotyczaca projektu pn.
Wsparcie dziatania podmiotu realizujacego ZIT ze srodkow POPT 2014-2020" w
zwigzku z umowag Nr DPT/BDG-II/POPT/88/15 z dnia 28 wrzeénia 2015 .
Zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2015 roku.
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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 95/2015
Wojta Gminy Obrowo

7 dnia 01 grudnia 2015 roku

Zasady Ogolne
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji finansowe] projektu pn. ,Wsparcie dziatania podmiotu realizacji ZIT ze
¢rodkéw POPT 2014-2020” w ramach umowy Nr DPT (BDG-|I/POPT/88/15 z
dnia 28 wrzeénia 2015 r.)
Gmina na realizacje projektu nie posiada wyodrgbnionego rachunku
bankowego. Wydatki realizowane s3 z rachunku bankowego Gminy 0 numerze:
18 9491 0003 0020 0006 0091 0001 w BS Grebocin. Ewidencja ksiggowa jest
wyodrebniona poprzez nadanie cyfrowego kodu rachunkowego. Do
dysponowania srodkami pienigznymi znajdujacymi sig na rachunkach
hankowych upowaznione s3 osoby zgodne z kartami wzoréw podpisow.
Beneficjentem srodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
projektu jest Gmina Obrowo, realizatorem Urzad Gminy Obrowo ul. Aleja
Lipowa 27. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie FKB+
RADIX. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne
hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych. W planie finansowym
jednostki budzetowe;j (UG) wydatki na realizacjg projektu ujgte saw dziale 750
L,Administracja publiczna”, rozdziat 75095 pozostata dziatalnosé.
Operacje gospodarcze W zakresie dochoddw budzetowych z tytutu przyznanej
pomocy ujmowane sg w ksiegach Gminy Obrowo (organu). Zrealizowane
dochody organu ujmowane sg jako przychody w jednostce budzetowej (UG).
Wydatki ujmuje sig w rozbiciu na: érodki FS, $rodki Budzetu Panstwa oraz
udziat wiasny Gminy z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej.
Rachunkowoé¢ budzetu (organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy
srodkéw, rachunkowosc w jednostee hudzetowej {UG) — koszty, rozrachunki
miedzy Urzedem i Budzetem.



Il Klasyfikacja Budzetowa

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy

identyfikacje zadania w paragrafach klasyfikacji hudzetowej z odpowiednia

czwartg cyfra ,8”1,9" oraz odpowiednim kodem (cyfrowym) rachunkowym

,00”,,,01”.

1R Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiggowych

1. $rodki do Gminy wptywaja na rachunek bankowy budzetu Gminy BSw
Grebocinie Nr 18 9491 00003 0020 0006 0091 0001.

2. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisang umowa
i aneksami na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

3. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowe] za pomocg
elektronicznego systemu bankowosci Ecorponet na podstawie
dokumentoéw ksiegowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania w/w
przelewu, potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik
zlecenia oraz wyciag bankowy.

4, Procedura dokonania ptatnosci w ramach realizowanego projektu
obejmuje nastepujace etapy:

1. Rejestracja wplywu delegacji

2. Sporzadzenie listy ptac dodatku zadaniowego dla koordynatora

3. Kontrola merytoryczna dokumentu — polegajgca na doktadnym
sprawdzeniu czy dane liczcbowe na dowodach ksiegowych sa
prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z obowiazujacymi
normami i zasadami merytorycznymi.

Skarbnik lub inna upowazniona osoba zapewnia kontrolg
zgodnoéci  operac]i finansowych z  planem finansowym.
Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione datg i podpisem
osoby sprawdzajacej. Po sakofhczeniu czynnosci  kontrolnych
dowody ksiggowe uznane za prawidiowe 53 akceptowane oraz
zatwierdzane do wyptaty.

5.D0 kazdego dowodu ksiggowego (listy ptac, delegacii) podtaczony jest
zatacznik, w ktdrym powinny znaleié sie nastepujace elementy opisu:

1. Numer umowy,
2. Nazwa i numer projektu,



3. Wskazanie kategorii wydatku kwalifikowanego
wskazanego we wniosku 0 dofinansowanie projektu wg
zestawienia finansowego.

4. Okreélenie klasyfikacji budietowej z uwzglednieniem
proporcji udziafow érodkow FS, érodkéw wtiasnych i
érodkow budzetu panstwa.

5. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
zgodno$é, celowost | gospodarnosc z pieczatkg imienng
osoby upowaznionej.

6. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-
rachunkowym z pieczatkg imienng osoby upowaznione;.

7. Zatwierdzenie dokumentu do wyplaty z pieczatka imienng
Wojta lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Wskazanie osoby sporzadzajacej zatagcznik do dowodu
ksiegowego z pieczatkg imienng osoby upowaznionej.

9. Informacia o poniesionych na ten cel wydatkach
strukturalnych.

10. Potwierdzenie zgodnoscl  z planem [inansowym 2
pieczatkg Skarbnik — Giowny Ksiegowy lub osoba przez
niego upowazniona.

11. Potwierdzenie ptatnosci (wzor pieczatki).

Whplacono gotdwka
Przelewem, czekiem

6.Dokumenty ksiggowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu finansowego ze
érodkéw ZIT-u sg podpisywane przez Wéjta lub Sekretarza oraz opatrzone
pieczeciami. Pod wzgledem merytorycznym oraz poniesionymi wydatkami
strukturalnymi, dokumenty opisuje Wajt lub Sekretarz, ktory poéwiadcza faktyczne i
prawidtowe poniesienie wydatku. Pod wzglgdem formalno — rachunkowym
dokumenty ksiegowe podpisywane sg przez upowaznionego pracownika Referatu
Planowania i Finanséw. Naleznos¢ do wyptaty ostatecznie jest zatwierdzona przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.



7.Koordynator ZiT-u w porozumieniu z Ksiegowoscig Budzetowq przygotowuje
zestawienie dokumentow ksiegowych w formie i w oparciu 0 wzor okreslony przez
Instrukcje Zarzadzajaca W spos6b poprawny, terminowy i rzetelny.

V. Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych
1. Do prowadzenia w organie gminy ewidencji ksiggowe] zadan
realizowanych z wykorzystaniem érodkdw pomocy korzysta sie Z
bilansowych kont syntetycznych:
133 — Rachunek budzetu
901 — Dochody budzetu
002 — Wydatki budzetu
960 — Skumulowany wynik budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Ministra Finanséw przyjmuje sig rozwigzania
ewidencyjne, ktére polegaja na ujeciu otrzymanej pomocy W budzecie jednostki
samorzadu terytorialnego na koncie 133 — ,Rachunek budzetu” w korespondencji z
kontem 901 — ,Dochody budzetu”. Urzad prowadzi wspdiny rachunek bankowy dla
budizetu i dla urzedu. Zapisy dokonywane bedg na podstawie wyciggow bankowych
dla rachunku budzetu. Dochody Wn 133 , Rachunek budzetu”. Ma 901 ,, Dochody
budzetu”. Wydatki zapisy Wn 902 , Wydatki budietu”, Ma 133 ,Rachunek budzetu”.
Ewidencja na koncie 130 — ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej” zaréwno
dochoddw jak i wydatkow ma charakter wtérnego zapisu (wtornego ksiegowania).

[1p. | Tresc T wn_ | Ma I
1. \ Wplyw $rodkéw pomocy na rachunek bankowy —I 133 901 J
2. | Ksiegowanie zrealizowanych wydatkow w ramach 902 133

projektu
3. | przeksiegowanie rocznych wydatkow i dochodow:
a) wydatki realizowane ze érodkéw pomocy | 961 902
érodkow wiasnych,
b) dochody pochodzace 2 dotacji. 901 961
¢) przeksiggowanie W roku nastepnym pod 961 960

datg zatwierdzenia bilansu




2. Do prowadzenia ewidencji ksiegowe] zadan realizowanych z wykorzystaniem
¢rodkow Zit-u w Urzedzie Gminy, 1. jednostce budietowej korzysta sig Z bilansowych
kont syntetycznych:

130 — Rachunek biezacy jednostki wydatki analityczne dla projektu

130 — 75095§2319-00(kod cyfrowy) FS
130 — 75095§4018-00(kod cyfrowy) $rodki FS
130 — 75095§4019-00(kod cyfrowy) $rodki BP
130 — 75095§4019-01(kod cyfrowy) srodki JST
130 — 75095§4118-00(kod cyfrowy) érodl‘<i rs
130 - 75095§4119-00(kod cyfrowy) srodki BP
130 — 75095 §4119-01(kod cyfrowy) srodki JST
130 — 75095§4128-00(kod cyfrowy) srodki FS
130 — 75095§4129-00(kod cyfrowy) $rodki BP
130 — 75095§4129-01(kod cyfrowy) srodki JST
130 — 75095§4418-00(kod cyfrowy) $rodki FS
130 — 75095§4419-00{kod cyfrowy) srodki BP
130 — 75095§4419-00(kod cyfrowy) érodki JST

130 - Rachunek biezacy jednostki — dochody — analityczne do projektu
130 — 75095§2318-00(kod cyfrowy) FS
130 — 75095§2319-00(kod cyfrowy) JST
130 — 75095§2319-01(kod cyfrowy) BP

231 — Rozrachunki z tytufu wynagrodzen

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

225 — Rozrachunki z budzetami

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
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224 — Rozliczenie dotac]i budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich
404 — 409 — Koszty wedtug rodzajow
720 — Przychody z tytutu dochoddw budzetowych analitycznie do projektu
720-75095§2318-00(kod cyfrowy) FS
220-75095 §2319-00(kod cyfrowy) JST
720-75095§2319-01(kod cyfrowy} BP
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe oraz ¢rodki z budietu na inwestycje
860 — Wynik finansowy

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku budzetowego (konto
pozabilansowe)

975 — Wydatki strukturalne (konto pozabilansowe)

999 — Zaangazowanhie wydatkéw budietowych przysziych lat (konto
pozabilansowe}

Ewidencja ksiggowa:

| Tres¢ Wn Ma
Sporzadzenie  listy ptac-dodatek  zadaniowy dla 404/00
koordynatora ZIT 01
s04/.00 |
01
Naliczenie skfadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz 405/00
pracy od dodatku zadaniowego koordynatora ZIT 01 299
405/.../00
01
Naliczenie podatku dochodowego i sktadek na ubez. 531 229
spoteczne od dodatku zadaniowego 225
Dokument potwierdzajgcy delegacje stuzbowg — ZIT 409/00
01
409/.../00 234
o1
Wydatki objgte planem finansowym Urzedu Gminy 229 130/00
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Srealizowane z rachunku bankowego w postaci przelewu z 231 01
tytutu wynagrodzenia i delegacji dla koordynatora ZIT-u 234 130/.../00
naleznych sktadek ZUS oraz podatku od wynagrodzen 225 01
Dotacja — wkiad wiasny JST w projekcie 224 130/00
Wptyw srodkéw pomocy finansowej 130.../00 720/00
01 01
Przeksiegowanie N2 koniec  roku zrealizowanych 130.../00 800
wydatkéw na realizacje Projektu objetych planem 01
finansowym
Przeksiegowanie  na koniec  roku zrealizowanych 800 130.../00
dochoddéw na realizacjg projektu 01
Przeksiegowanie na koniec roku przychoddow finansowych 720.../00 860
zwigzanych z realizacjy projektu 01
Przeksiegowanie na koniec roku kosztéw zwigzanych z 404.../00 860
realizacja projektu 01
405
409
Przeksiegowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia 800 \ 860
bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni
13 | Przeksiegowanie w nastgpnym roliu pod datg przyjecia 860 800
sprawozdania finansowego dodatniego wyniku
finansowego
Ea Przeksiegowanie na koniec roku budietowego rocznej 800 \ 810
sumy dotacji uznanych za wykorzystane

V.Sprawozdawczosc i rozliczenia w trakcie poszczegoinych etapéw dziatania —

okreslenie os6b odpowiedzialnych

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania $rodkow

przeznaczonych na dany projekt.

2.Projekt realizowany jest ze érodkow ZIT i jest wdrazany zgodnie z zawartg

UMowa o przyznanie pomocy.
3.Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a ptatnos¢ na rzecz u
projektu zostata dokonana w sposdb prawidfowy.

czestnikow
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Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw w ramach realizacji
projektu wg ponizej zamieszczonej tabeli.

imig i nazwisko | Stanowisko

Wyszczegolnienie uprawnien

Podpisywanie dokumentéw pod Andrzej Wajt Gminy
wzgledem merytorycznym. Wieczynski
Mirostawa Sekretarz
Ktosinska

Podpisywanie dokumentéw pod Joanna Skarbnik

wzgledem formalno- Faleriska
rachunkowym. Halina Zastepca
Zaworska Skarbnika

7atwierdzenie dokumentu wypfaty Andrzej Wéjt Gminy
Wieczynski
Mirostawa Sekretarz
Ktosinska
Joanna Skarbnik
Falenska
Halina Zastepca
Zaworska Skarbnika

Referent d/s
funduszy
unijnych

Sporzadzanie zafgcznika do| Anna Mazur
dowodu ksiegowego oraz

sestawienia dokumentow

VI. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektu

Wszystkie oryginalne dowody irédiowe , w tym dowody ksiegowe dotyczgce
realizacji projektu przechowywane sg W siedzibie Urzedu Gminy w Obrowie w
referacie planowania i finanséw. Dokumenty zrodtowe projektu
ewidencjonowane sg W ksiegach rachunkowych na biezaco i przechowywane sg W
odpowiednich segregatorach z odpowiednio oznakowanym numerem i NAazwag
projektu. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w
archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o finansowanie projektu do dnia
30.06.2029r. /
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