Zarzgdzenie Nr 48/2012

Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 14 listopada 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu ,,Dzieci¢gca
akademia przyszloSci — wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniow poprzez dodatkowe zajecia
rozwijajace kompetencje kluczowe w szkolach podstawowych” wspolfinansowanego ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz krajowych $rodkéw publicznych w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz.1223 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz.861) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz.207) Burmistrz zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityke)rachunkowoscei dotyczaca projektu ,Dziecigea
akademia przyszloSci — wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajecia
rozwijajace kompetencje kluczowe w szkolach podstawowych” wspétfinansowanego z Europejskiego

Funduszu Spofecznego oraz krajowych srodkéw publicznych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki:

Priorytet IX Rozwdj Wyksztatcenia i Kompetencji w Regionach

Dziatanie 9.1. —,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
swiadczonych w systemie oswiaty

Poddziatanie 9.1.2. ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do
edukacji oraz zmniejszenie roznic w jakosei ustug edukacyjnych” - stanowigce zalaczniki:

- Nr I dotyczace projektu realizowanego w Zespole Szkot Nr 1
- Nr 2 dotyczace projektu realizowanego w Zespole Szkot Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2012 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 14
listopada 2012  roku w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowaosci dotyczacych projektn ,,Dziecigca akademia przyszioécei
— wyrdwnywanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe w szkolach podsitawowych”
wspoHinansowanege ze §rodkdéw Enropejskiego Funduszu Spolecznego
oraz  krajowych S$rodkéw publicznych w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013

ZASADY OGOLNE:

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej projektu ,Dziecieca akademia przyszlodci — wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw
poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje lkluczowe w szkolach podstawowych”.

2. Urzad Miejski w Laskarzewie oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja odrebne rachunki bankowe o
numerze 10 9217 0001 0000 1049 2000 0020 — Organ 1 08 9217 0001 000 1049 200 0250 — Urzad w BS
Laskarzew.

3. Dotacja dla realizacji projektu w Zespole Szkot nr 1 wplywa na rachunek bankowy nr 79 9217 0001
0000 1049 2000 0330 w BS Laskarzew, natomiast dla potrzeb realizacji projektu zostal otwarty odrebny
rachunek bankowy o numerze 24 9217 0001 0000 1049 2000 0350. Do dysponowania srodkami
pienigznymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami
wzorow podpisow.

4. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina
Miejska FLaskarzew, realizatorem Urzad Miejski w Laskarzewie. Ksiegi rachunkowe projektu
prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Laskarzewie.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie INFOSYSTEM . Analityka do kont 225,
229, 2314, 240 prowadzona jest recznie z zastosowaniem kartotek ksiegowych, Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

6. W planie finansowym jednostki budzetowej (UM) wydatki na realizacje Projektu ujete sg w dziale 801 —
Os$wiata [ wychowanie; rozdziat 80101 — Szkoty podstawowe. Wydatki realizowane sg z rachunku
bankowego otwartego do realizacji projektu.

7. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wplywu dotacji rozwojowych
ujmowane s3 w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wplyw dokonywany jest na rachunek bankowy
budzetu gminy skad dokonuje si¢ zasilenia wyodr¢bnionego rachunku bankowego dla potrzeb realizacji
projektu nr 24 9217 0001 0000 1049 2000 0350 w celu dokonywania przez Urzad wydatkdéw zwigzanych
z realizacjg projektu. Zrealizowane dochody Organu ujmowane sa na koniec kwartatu jako przychody w
jednostce budzetowe;.

8. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: srodki unijne, érodki z budzetu krajowego i érodki wiasne (jesli
wystapi) z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;j.

7. Rachunkowos¢ budzetu(Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy $rodkdw oraz sprawozdania ,
a rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (UM) — operacje kasowe tj. przeplywy érodkéw, koszty,
rozrachunki migdzy kontrahentami, Urzedem i budzetem (Organem).



ILKLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie z
klasyfikacjg budzetows okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgeych ze Zrodet
zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfra jest
Wl 1,97

1. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych dokumentéw

ksiegowych.

2. Platnodci dokonywane sa w formie bezgotdwkowej za pomoca elektronicznego systemu Home
banking, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé dokonania ww. przelewu,
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wtérnik zlecenia oraz wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny sig znalezé nastepujace elementy opisu:

Zalgceznik do FV VAT / rachunkunr .........cccoohenie Z AN e s, r.

Wydatek zgodny z uchwatg Nr 2865/119/11 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dn. 20.12.2011r. w
sprawie zatwierdzenia i przyjecia do realizacji projektu systemowego nr POKL.09.01.02-14-385/11 pt.:
»Dziecigca akademia przyszilodci — wyrdwnywanie szans edukacyjnych ucznidw poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe w szkolach podstawowych”, realizowanego przez Samorzad
Wojewodztwa Mazowieckiego w ramach Priorytetu IX ,Rozw6j wyksztatcenia i kompetencji w
regionach”, Dziafania 9.1 ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ushug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o§wiaty” Poddziatania 9.1.2 ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych
ucznidw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie roznic w jakosci ustug
edukacyjnych” Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013.

Wydatek zgodny zumowa .........ooooiiiiiiiin, zdnia............
KLASYFIKACJA WYDATKOW

Wydatki do pokrycia ze srodkéw Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Kwota wydatkéw kwalifikowanych ............ zt, w tym:
Dziat 801, Rozdziat 80101, § Kwota .......... zt
Stownie: .ovovvinnnnnnn. ziotych ........... grosze.
Wklad Europejskiego Funduszu T O zl.

Spolecznego 85% wydatkéw:

Wspdlfinansowanie z Budzetu | ... | zt
Panstwa 12% wydatkdw:

Wkiad wiasny Samorzadu | ... | o zi,
Wojewbdztwa Mazowieckiego 3%
wydatkow

e
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Wydatek zgodny z projektem pn. ,Dziecigea akademia przyszio$ei —~ wyréwnywanie szans
edukacyjnych ucznidw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencije kluczowe w szkolach
podstawowych”

Wydatek poniesiony na podstawie uchwaty 2195/205/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 30
pazdziernika 2012 r. oraz na podstawie wniosku o dofinansowanie projektu Nr POKI.09.01.02-14-385/11

Wydatek poniesiony w ramach cross- financingu tak nie

Wydatek zrealizowany zgodnie z przepisami z zakresu Prawa Zamdwien Publicznych na podstawie: -

Rodzaj wydatku: wynagrodzenie dla nauczycieli oraz opiekuna / zakup biletéw wstepu / zakup pomocy
dydaktycznych* (niepotrzebne skreslic)

Wydatek dotyczy zadania: 1: Zajgcia pozalekcyjne z podziatem na grupy (liczebnoséé grupy 15 osdb x
500) — poz. 1-5 zajecia pozalekcyjne — poz. 1-5 / zakup biletdéw wstepu ~ poz. 6 / zakup pomocy
dydaktycznych — poz. 7 / wynagrodzenie dla koordynatoréw — poz. 8 (niepotrzebne skresli¢)

Sporzadzil:

Sprawdzono
pod wzgledem
lnel'ytorycznyln: ---------------------------------------------

Zatwierdzil:

Sprawdzono
pod wzgledem
fOI‘malllO- .............................................
rachunkowym:

Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty

1) proporcja udziatu $rodkéw unijnych 1 srodkéw wiasnych
2) pozycja ksiggowa

3) dekret

4) klasyfikacja budzetowa i zatwierdzenie do wyplaty

5) pieczatke z tredcia: ,,zaptacono, czekiem, poleceniem przelewu Nr... zdnia....,, podpis
pracownika dokonujacego przelewu.

6) pieczatka z treécia: Urzad Miasta w Laskarzewie .,data wplywu, liczba dziennika i podpis osoby
przyjmujacej.
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4. Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze srodkow
unijnych podpisane sg przez Burmistrza lub sekretarza oraz skarbnika lub osobe przez skarbnika
upowazniona. Pod wzgledem merytorycznym i zgodnoscei z ustawa Prawo zamdwieri publicznych podpisu
dokonuje upowazniony pracownik ds. zamdéwien publicznych lub sekretarz ktdrzy poswiadczajg faktyczne
i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdzaja czy dane zawarte na
dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowg z wykonaweca
zadania, harmonogramem rzeczowo - finansowym. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisywane sa przez pracownikéw Wydziatu Finansowo — ksiegowego.

5. Pracownik Urzedu ds. pozyskiwania §rodkdéw pozabudzetowych przygotowuje wnioski o platnosé z
czgscig sprawozdaweza z przebiegu realizacji projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz
przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej.

6. Beneficjent sktada Wnioski o platmo$¢ w formie i w oparciu o wzor okre$lony przez Instytucje

Zarzadzajacg oraz zobowiagzany jest do zlozenia zalgcznikdéw do wystanego droga elektroniczng
Whniosku o platnosé.

IV.EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Dla celdéw projektu nie prowadzi sig odrebnych ksiag rachunkowych lecz tworzy sie nowy dziennik
polegajacy na wprowadzeniu kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych okreslonych w
Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Laskarzew w sprawie polityki rachunkowosci , pozwalajacych na
wyodrgbnienie operacji zwigzanych z danym projektem. Ewidencje prowadzi sig na wyodrebnionym
rachunku.

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Organie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133 - rachunek budzetu w BS

140 — $rodki pienigzne w drodze

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

240 — pozostate rozrachunki

901 ~ dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiegowa:

Ogllng zasadg systemu platnodci dla dzialan finansowanych ze $érodkéw Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi $rodkéw finansowych zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.
Otrzymane $rodki europejskie ewidencjonowane sg na wydzielonym dla Projektu rachunku i na
nastgpujgcych kontach: 133 —1- 18 rachunek bankowy dla Projektu i 901 —1-18 dochody budzetu w
zakresie dotacji rozwojowych. Otrzymane przez Gmine Miejska srodki ujmuje sie w dziale 801 rozdziale

80101 ,,Szkoly podstawowe™ z odpowiedniag klasyfikacja paragraféow dochodowych 200 i wiasciwg
czwartg cyfra 71 9.



Ewidencja ksiegowa w ORGANIE

L.p. |[Tres¢ Wn Ma
1. Wptyw dotacji rozwojowej na rachunek bankowy Projektu 133-1-18 P01-1-18
(klasyfikacja
budzetowa)
2. Przekazanie srodkéw z rachunku budzetu na wyodrgbniony r-k 223-5-18 |133-1-18
bankowy dotyczacy realizacji projektu
3. Naliczenie odsetek bankowych od $rodkéw z refundacji 133-1-18 901-1-18
(klasyfikacja
budzetowa)
4. Przelew odsetek od $rodkéw z refundacii na rachunek budzetu 133-1-1  901-1-18
(klasyfikacja
budzetowa)
5. Ksiggowanie zrealizowanych wydatkéw w ramach Projektu na 002-18 223-5-18
podstawie sprawozdar - Rb-28S
6. Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochoddw:
a)wydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902-18
b)dochody pochodzace z dotacji 901- 1-18 (961
c)przeksiegowanie w roku nastepnym pod datq zatwierdzenia bilansu 961 960

2, Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw europejskich w Urzedzie
Miasta, tj. w jednostce budzetowej korzysta sig z bilansowych i pozabilansowych kont syntetycznych:

130 - Rachunek biezgcy jednostki - analitycznie dla projektu 130 —x- 18

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 —rozliczenie wydatkdw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229- pozostale rozrachunki publiczno-prawne

231 — rozrachunki z tytuhu wynagrodzen

240 — pozostale rozrachunki

245 —wplywy do wyjasnienia

Zespdt 4 ~ koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie - analitycznie dla projektu  4xx - 18
720 - przychedy z tytutu dochoddw budzetowych — dla projektu 720 - 18

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

860 - Wynik finansowy.
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Konta poza bilansowe:

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

998 — Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysziych lat

975 — Wydatki strukturalne

Ewidencja ksiegowa w Urzedzie

L.p. [Tresé 'Wn Via

1 Wphyw srodkéw z rachunku budzetu gminy na wyodrebniony r-k 130-1-18  [223-18
bankowy przeznaczonych na realizacje projektu

2 Faktura wykonawcy za wykonanie ustugi, zakupione materiaty, towary  {401-18 201

402 - 18

3 Rachunki za wykonanie zlecenia zgodnie z umowami uczestnikéw 404-18 231
projekiu

4 Listy ptac dla oséb zatrudnionych w projekcie na podstawie umowy o 404-18 231
prace

5 [Naliczenie potrgconych obcigzen podatkowych 231 225

6 [Naliczenie potrgconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne 231 229

7 Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i FP obciazajgce koszty  1405-18 229
zakiadu

B} Wydatki objete planem finansowym UM zrealizowane z rachunku 201,225, |[130-2-18
bankowego w postaci: przelewu z tytutu splaty zobowiazan — po 229,231
wprowadzeniu klasyfikacji budzet. wyodrebnia sie nr zadania 26

9 Przeksiegowanie na koniec kwartatu przychoddw finansowych 720-18 300

10 [Mylne wplaty 130-1-18 245

11 Przelew mylnych wplat 245 130-1-18
Techniczny zapis ujemny -130-1-18  |-130-1-18

12 Kapitalizacja odsetek od rachunku bankowego 130-18 240

13 [Przelew skapitalizowanych odsetek 240 130-1-18
Techniczny zapis ujemny -130-1-18  |-130-1-18

14 [Przeksiggowanie roczne zrealizowanych wydatkéw na podstawie 223-18 800
sprawozdania budzetowego RB

15 Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego poniesionych kosztéw 860 4xx
ujmowanych na kontach zespotu 4

16 Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia bilansu dodatniego | 860 300
wyniku za rok poprzedni

17 Przeksiggowanie w nast¢pnym roku pod data przyjecia bilansu ujemnego | 800 860
wyniku za rok poprzedni

y




V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$é¢ wydatkowania calosci (100%) srodkéw przeznaczonych
na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z przepisami
prawa zamdwien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki ze s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki zostaly uzyskane z
systemu ksiggowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o podobnej
wartosci dowodowej) jest dostepna.

6.Platnos¢ na rzecz wykonawey zostala dokonana w sposdb prawidiowy.
7. Prowadzona jest sprawozdawczoéé i rozliczenia za poszczegblne etapy dziatania.
Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzglgdem merytorycznym, formalno —rachunkowym,

zgodnosci z procedurami Prawa zamowien publicznych, zatwierdzenia do wyplaty dokumentow
ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu:

L.p. |Wyszczegdlnienie -uprawnienie |Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym, pod
wzgledem zgodnodei z Monika Gamek-Owczarczyk |Sekretarz ~ |[.......ooeiiinie.
procedurami wynikajgcymi z
ustawy Prawo Zamdowien Pracownik ds.
Publicznych lub sprawdzono Zamowien
zgodnos¢ z zastosowaniem Ryszard Leszczyna Publicznych [ ...................
zasady konkurencyjnosei
2. Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem formalno -
rachunkowym Katarzyna Babik Inspektor WFK  [...................

Ewa Latuszek Inspektor WFK  |...................




—

3 \Zatwierdzenie dokumentéw do
wyplaty
Lidia Sopel-Sereja Burmistrz =~ |
Monika Garnek-Owczarczyk |Sekretarz ~ |...............ee.
Marianna Siwinska sk 2 |sssowessa
Katarzyna Babik 7 upowaznienia |...........oo....
Skarbnika
4. Sporzadzenie wnioskow o Iwona Koziel Pracownik Urzedu
platnos¢ ds. pozyskiwania
srodkow |
ozabudzetowych

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJIA DOKUMENTACII PROJEKTU

1.Wydzial Finansowo — ksiegowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu sa
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu Miejskiego.

3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UM w Laskarzewie i dokumentujace
wydatki poniesione przez Gming Miejska Laskarzew — Urzad Miasta w Laskarzewie: tj.: faktury, rachunki
i inne dokumenty potwierdzajagce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sa w Wydziale Finansowo — Ksiegowym.

4. Po zakoniczeniu realizacji Projektu przez Gming Miejskg Laskarzew i rozliczeniu finansowym przez
Instytucj¢ Zarzadzajacg, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cia zostang przekazane do archiwum zakiadowego znajdujacego sie w
siedzibie Urzgdu Miasta w Laskarzewie.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Miejska Laskarzew przechowywana bedzie w
archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu do dnia 31 grudnia 2020 roku.

Burmistrz Miasta Laska

mg¥ Lidia Sopel-Sereja
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 48/2012 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 14
listopada 2012  roku w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci dotyczacych projektu ,Dziecieca akademia przysziosci
— wyrdwnywanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe
Zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe w szkolach podstawowych”
wspélfinansowanego ze $rodkdw Europejskiege Funduszu Spolecznego
oraz  krajowych S$rodkéw publicznyeh w  ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013

ZASADY OGOLNE:

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wieme i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe] i
finansowej projektu , Dziecieca akademia przyszloéci — wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw
poprzez dodatkowe zajgcia rozwijajgce kompetencje kluczowe w szkolach podstawowych”.

2. Urzad Miejski w Laskarzewie oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja odrebne rachunki bankowe o
numerze 10 9217 0001 0000 1049 2000 0020 ~ Organ i 08 9217 0001 000 1049 200 0250 — Urzad w BS
Laskarzew.

3. Dotacja dla realizacji projektu w Zespole Szkét nr 1 wplywa na rachunek bankowy nr 58 9217 0001
0000 1045 2000 0320 w BS Laskarzew, natomiast dla potrzeb realizacji projektu zostat otwarty odrebny
rachunek bankowy o numerze 03 9217 0001 0000 1049 2000 0340. Do dysponowania $rodkami
pienigznymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby zgodnie z kartami
wzordéw podpisdw.

4. Beneficjentem Srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina
Miejska Laskarzew, realizatorem Urzad Miejski w Laskarzewie. Ksiegi rachunkowe projektu
prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Laskarzewie.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie INFOSYSTEM . Analityka do kont 225,
229, 2314, 240 prowadzona jest rgcznic z zastosowaniem kartotek ksiggowych. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

6. W planie finansowym jednostki budzetowej (UM) wydatki na realizacje Projektu ujete sa w dziale 801 ~
Oswiata i wychowanie; rozdziat 80101 — Szkoly podstawowe. Wydatki realizowane sa z rachunku
bankowego otwartego do realizacji projektu.

7. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji rozwojowych
ujmowane s w ksiggach Budzetu Gminy (Organu). Wplyw dokonywany jest na rachunek bankowy
budzetu gminy skad dokonuje si¢ zasilenia wyodrgbnionego rachunku bankowego dla potrzeb realizaciji
projektu nr 03 9217 0001 0000 1049 2000 0340 w celu dokonywania przez Urzad wydatkéw zwigzanych
z realizacjg projektu. Zrealizowane dochody Organu ujmowane sa na koniec kwartatu jako przychody w
Jjednostce budzetowej.

8. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: srodki unijne, $rodki z budzetu krajowego i $rodki wiasne (jesli
wystapi) z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;j.

7. Rachunkowos¢ budzetu(Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy $rodkow oraz sprawozdania ,
a rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (UM) — operacje kasowe tj. przeplywy srodkéw, koszty,
rozrachunki migdzy kontrahentami, Urzedem i budzetem (Organem).
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ILKLASYFIKACJA BUDZETOWA

BEwidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie z
klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkdw pochodzgcych ze Zrodet
zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie czwartg cyfra jest
wh 15,97,

III. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkdéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych dokumentéw

ksiggowych.

2. Platnodci dokonywane sa3 w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu Home
banking, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania ww. przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wtérnik zlecenia oraz wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny sig znalezé nastepujace elementy opisu:

Zalgeznik do FV VAT / rachunku nr .......ovevinnenns 2dnia. .. e r.

Wydatek zgodny z uchwatg Nr 2865/119/11 Zarzgdu Wojewodztwa Mazowieckiego z dn. 20.12.2011r. w
sprawie zatwierdzenia i przyjecia do realizacji projektu systemowego nr POKL.09.01.02-14-385/11 pt.:
»Dziecigca akademia przysziodci — wyrdwnywanie szans edukacyjnych ucznidw poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajgce kompetencje kluczowe w szkotach podstawowych”, realizowanego przez Samorzad
Wojewodztwa Mazowieckiego w ramach Priorytetu IX ,Rozw6j wyksztatcenia i kompetencji w
regionach”, Dziatania 9.1 ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych swiadezonych w systemie odwiaty” Poddziatania 9.1.2 ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych
ucznibw z grup o utrudnionym dostgpie do edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakodci ustug
edukacyjnych” Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013.

Wydatek zgodny zumows .........oooviiiiiiiinian, zdnia............
KLASYFIKACJA WYDATKOW

Wydatki do pokrycia ze $rodkdw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Kwota wydatkéw kwalifikowanych ............ zh, w tym:
Dziat 801, Rozdziat 80101, § Kwota .......... zl
Stownie: .....o.ooeeinnns ziotych ...........grosze.
Wkiad Europejskiego Funduszu T zl.

Spolecznego 85% wydatkow:

Wspotfinansowanie z Budzetu | ... | . zh
Panistwa 12% wydatk6w:

Wilad wiasny Samorzadu e e zt.
Wojewddztwa Mazowieckiego 3%
wydatkow
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Wydatek zgodny z projektem pn. . Dziecigca akademia przyszio§ci — wyrdwnywanie szans
edukacyjnych ucznidw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe w szkolach
podstawowych”

Wydatek poniesiony na podstawie uchwaty 2195/205/12 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 30
pazdziernika 2012 r. oraz na podstawie wniosku o dofinansowanie projektu Nr POK1..09.01.02-14-385/11

Wrydatek poniesiony w ramach cross- financingu tak nie

Wydatek zrealizowany zgodnie z przepisami z zakresu Prawa Zamdwien Publicznych na podstawie: -

Rodzaj wydatku: wynagrodzenie dla nauczycieli oraz opiekuna / zakup biletéw wstepu / zakup pomocy
dydaktycznych* (niepotrzebne skresli¢)

Wydatek dotyczy zadania: 1: Zajecia pozalekeyjne z podzialem na grupy (liczebnoéé grupy 15 oséb x
500) —~ poz. 1-5 zajgcia pozalekcyjne — poz. 1-5 / zakup biletéw wstepu — poz. 6 / zakup pomocy
dydaktycznych — poz. 7 / wynagrodzenie dla koordynatoréw — poz. 8 (niepotrzebne skreslic)

Sporzadzil:

Sprawdzono
pod wzgledem
]nerytol‘ycznym: ---------------------------------------------

Zatwierdzil: e e

Sprawdzono
pod wzgledem
formalno_ .............................................
rachunkowym:

Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty

1} proporcja udziatu sSrodkow unijnych i $rodkéw wiasnych
2) pozycja ksiegowa

3} dekret

4} klasyfikacja budzetowa i zatwierdzenie do wyplaty

5) pieczatke z trescig: ,,zaptacono, czekiem, poleceniem przelewu Nr... zdnia...., podpis
pracownika dokonujacego przelewu.

6) pieczatka z trescig: Urzad Miasta w Laskarzewie .,data wplywu, liczba dziennika i podpis osoby
przyjmujace;.
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4. Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze $rodkow
unijnych podpisane sg przez Burmistrza lub sekretarza oraz skarbnika lub osobe przez skarbnika
upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym i zgodnos$ci z ustawg Prawo zamdwien publicznych podpisu
dokonuje upowazniony pracownik ds. zamowien publicznych lub sekretarz ktérzy po$wiadezajg fakiyczne
i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosé, sprawdzajg czy dane zawarte na
dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umows z wykonawca
zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisywane sa przez pracownikéw Wydziatu Finansowo — ksiegowego.

5. Pracownik Urzedu ds. pozyskiwania $rodkdw pozabudzetowych przygotowuje wnioski o platnosé z
czescig sprawozdawezg z przebiegu realizacji projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz
przesyta je do Instytucji Zarzadzajace;.

6. Beneficjent sklada Wnioski o platnos¢ w formie i w oparciu o wzor okrelony przez Instytucje

Zarzadzajagca  oraz zobowigzany jest do zlozenia zalacznikéw do wystanego droga elektroniczng
Whniosku o platnosc.

[V.EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

2. Dla celdw projekiu nie prowadzi sig odrebnych ksiag rachunkowych lecz tworzy sie nowy dziennik
polegajacy na wprowadzeniu kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych okreslonych w
Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Laskarzew w sprawie polityki rachunkowosci , pozwalajgcych na

wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem. Ewidencje prowadzi sie na wyodrebnionym
rachunku,

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Organie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133 - rachunek budzetu w BS

140 — $rodki pieniezne w drodze

223 —rozliczenie wydatkdw budzetowych

240 — pozostale rozrachunki

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzety

961 — wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiggowa:

Ogolng zasada systemu platnosci dla dziatan finansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi Srodkéw finansowych zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.
Otrzymane S$rodki europejskie ewidencjonowane sa na wydzielonym dla Projektu rachunku i na
nastepujacych kontach: 133 —I- 19 rachunek bankowy dla Projektu i 901 —1-19 dochody budzetu w
zakresie dotacji rozwojowych. Otrzymane przez Gmine Miejska $rodki ujmuje si¢ w dziale 801 rozdziale

80101 ,,Szkoty podstawowe” z odpowiednia klasyfikacjg paragraféw dochodowych 200 i wiasciwa
czwartg cyfrg 71 9.

=



Ewidencja ksiegowa w ORGANIE

L.p. [Tresé Wn Ma
1. Wplyw dotacji rozwojowej na rachunek bankowy Projektu 133-1-19 [901-1-19
(klasyfikacja
budzetowa)
2. Przekazanie rodkéw z rachunku budzetu na wyodrebniony r-k 223-5-19 |133-1-19
bankowy dotyczacy realizacji projektu
3. Naliczenie odsetek bankowych od $rodkdw z refundacji 133-1-19 P0O1-1-19
(klasyfikacja
budzetowa)
4. Przelew odsetek od srodkdw z refundacji na rachunek budzetu 133-1-1 pP01-1-19
(klasyfikacja
budzetowa)
5. Ksiggowanie zrealizowanych wydatkéw w ramach Projektu na 002-19 223-5-19
podstawie sprawozdan - Rb-288
6. Przeksiggowanie rocznych wydatkow i dochoddw:
a)ywydatki zrealizowane w ramach projektu 061 902-19
b)dochody pochodzace z dotacji 001-1-19 961
c)przeksiegowanie w roku nastepnym pod data zatwierdzenia bilansu [961 960

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow europejskich w Urzedzie
Miasta, tj. w jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych i pozabilansowych kont syntetycznych:

130 - Rachunek biezacy jednostki - analitycznie dla projektu 130 —x- 19

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 —rozliczenie wydatkdéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229- pozostate rozrachunki publiczno-prawne

231 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 ~ pozostale rozrachunki

245 — wplywy do wyjasnienia

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie — analitycznie dla projektu  4xx - 19
720 - przychody z tytulu dochoddw budzetowych — dla projektu 720 - 19

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz érodki z budzetu

860 - Wynik finansowy.

~
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Konta poza bilansowe:

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

998 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat

975 — Wydatki strukturalne

Ewidencja ksiegowa w Urzedzie

L.p. [Fres¢ 'Wn Ma

1 Wplyw $rodkéw z rachunku budzetu gminy na wyodrgbniony r-k 130-1-19  |223-19
bankowy przeznaczonych na realizacje projektu

2 Faktura wykonawcy za wykonanie ustugi, zakupione materiaty, towary | 401-19 201

402 - 19

3 Rachunki za wykonanie zlecenia zgodnie z umowami uczestnikow 404-19 231
projektu

4 Listy ptac dla 0s6b zatrudnionych w projekeie na podstawie umowy o 404-19 231
prace

5 Naliczenie potraconych obcigzen podatkowych 231 225

6 Naliczenie potrgconych skfadek na ubezpieczenie spoleczne 231 229

7 Naliczenie skfadek na ubezpieczenie spofeczne i FP obcigzajace koszty  [405-19 229
zakiadu

8 Wydatki objgte planem finansowym UM zrealizowane z rachunku 201,225, ]130-2-19
bankowego w postaci: przelewu z tytulu splaty zobowigzan — po 229,231
wprowadzeniu klasyfikacji budzet.

9 Przeksiegowanie na koniec kwartatu przychodéw finansowych 720-19 300

10 Mylne wplaty 130-19 245

11 Przelew mylnych wplat 245 130-1-19
Techniczny zapis ujemny -130-1-19  |130-1-19

12 Kapitalizacja odsetek od rachunku bankowego 130-19 240

13 |Przelew skapitalizowanych odsetek 240 130-1-19
Techniczny zapis ujemny -130-1-19  |-1301--19

14 [Przeksiggowanie roczne zrealizowanych wydatkéw na podstawie 223-19 800
sprawozdania budzetowego RB

15 Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego poniesionych kosztow 860 4xx
ujmowanych na kontach zespotu 4

16 [Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia bilansu dodatniego| 860 800
wyniku za rok poprzedni

17 [Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia bilansu ujemnego | 800 860
wyniku za rok poprzedni

Z
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V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania catosci (100%) srodkéw przeznaczonych
na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym z przepisami
prawa zaméwien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, jest wdrazany zgodnie z zawartg umowa o dofinansowanie Projektu.

4.Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki zostaly uzyskane z
systemu ksiegowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o podobne;
wartoéci dowodowej) jest dostepna.

6.Platnoé¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposdb prawidlowy.
7. Prowadzona jest sprawozdawczos¢ irozliczenia za poszezeg6lne etapy dziatania.
Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzglgdem merytorycznym, formalno —rachunkowym,

zgodnosei z procedurami Prawa zamdéwien publicznych, zatwierdzenia do wyplaty dokumentéw
ksiggowych zwigzanych z realizacja Projektu:

L.p. |Wyszczegolnienie -uprawnienie [Imi¢ 1 nazwisko Stanowisko Wzor podpisu

L. Podpisywanie dokumentdw pod
wzgledem merytorycznym, pod

wzgledem zgodnosci z Monika Gamek-Owczarczyk (Sekretarz ™ |ooveviveiinneenn
procedurami wynikajacymi z

ustawy Prawo Zamoéwiefl Pracownik ds.

Publicznych lub sprawdzono Zamowiert

zgodnos¢ z zastosowaniem Ryszard Leszczyna Publicznych | ...

zasady konkurencyjnosci

2. Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem formalno -
rachunkowym Katarzyna Babik Inspektor WFK  |...........onies

Ewa Latuszek [nspektor WFK ...,
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3. Zatwierdzenie dokumentéw do
wyplaty
Lidia Sopel-Sereja Butiifeitd = lusssemsmas
Monika Garnek-Owczarczyk |Sekretarz ~ |....oovvveninn.
Marianna Siwinska Skatbnile — [ocrvsmemmias
Katarzyna Babik 7 upowaznienia |...ooiiiensiises
Skarbnika
4. Sporzadzenie wnioskow o [wona Koziet Pracownik Urzedu
platnosc ds. pozyskiwania
srodkéow |
pozabudzetowych

VI. PRZECHOWYWANIE [ ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU

1.Wydzial Finansowo — ksiggowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu sg
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzgdu Miejskiego.

3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UM w Laskarzewie i dokumentujace
wydatki poniesione przez Gming Miejska Laskarzew — Urzad Miasta w Laskarzewie: tj.: faktury, rachunki
i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sa w Wydziale Finansowo — Ksiggowym.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Miejska Laskarzew i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje¢ Zarzadzajaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwigzang z projektem,
Jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum zakiadowego znajdujacego sie w
siedzibie Urzedu Miasta w Laskarzewie.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Miejska Laskarzew przechowywana bedzie w
archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu do dnia 31 grudnia 2020 roku.

Burmistrz Miasta [ askarz

Sopel-Sereja




