Zarzadzenie Nr 0050.40A.2012
Burmistrza Stawiszyna
z dnia 12 pazdziernika 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu ,,Systemowe
zarzadzanie droga do doskonalo$ci JST” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspoélfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2009 r. Nr
152,p0z.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 zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128,p0z.861) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdétowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr
38,p0z.207)

zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢, jako obowiazujace zasady (polityke)rachunkowosci dotyczaca projektu
»Systemowe zarzadzanie droga do doskonatosci JST” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspotfinansowanego ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Priorytet V —,, Dobre rzadzenie”

Dziatanie 5.2. —,, Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;j”

Projekt — ,,Systemowe zarzadzanie organizacja droga do doskonatosci JST” realizowanego w ramach
dziatania okre§lonego we wniosku o dofinansowanie projektu nr PKOL.05.02.01-00-011/12

§ 2. Wprowadzona niniejszym zarzadzeniem polityka rachunkowosci dla projektu jest
uszczegotowieniem zapiséw ujetych w Zarzadzeniu nr 0151/26/2008 Burmistrza Stawiszyna z dnia
30 wrze$nia 2008 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki)
rachunkowosci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.40A.2012
Burmistrza Stawiszyna z dnia 12 pazdziernika 2012 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu
»Systemowe zarzadzanie organizacja droga do doskonatosci JST”
l. ZASADY OGOLNE:

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i na biezaco
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej projektu ,,Systemowe zarzadzanie organizacja droga
do doskonatosci JST”.

2. Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie oraz Budzet Gminy i Miasta (ORGAN) posiadaja wspolny
rachunek bankowy o numerze 82 8407 0003 0500 0101 2000 0005 w Banku Spoétdzielczym w
Pleszewie O/Stawiszyn. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty w Banku
Spotdzielczym w Pleszewie O/Stawiszyn odrebny rachunek bankowy o numerze:

- 17 8407 0003 0500 0101 2000 0108 dla zaliczek,

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa
0soby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina
i Miasto Stawiszyn, realizatorem Urzad Gminy i Miasta Stawiszyn. Ksiggi rachunkowe projektu
prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie INFOSYSTEM . Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania
danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UGiM) wydatki na realizacje Projektu ujete sa w dziale
750 ,, Administracja publiczna” rozdziat 75023 ,, Urzedy gmin”.

4. Wydatki dokonane sa z rachunku bankowego Urzedu Gminy i Miasta o numerze 82 8407 0003
0500 0101 2000 0005 oraz 17 8407 0003 0500 0101 2000 0108 dla zaliczek.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wptywu dofinansowania
ujmowane sa w ksiggach Budzetu Gminy i Miasta (Organu).

6. Wydatki biezace oraz inwestycyjne ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne i srodki wtasne z
odpowiednia czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;.

7. Rachunkowos¢ budzetu(Organu) obejmuje przeptywy srodkéw, a rachunkowos¢ w jednostce
budzetowej (UGIM) — koszty inwestycji, rozrachunki migdzy kontrahentami, Urzedem i budzetem.

II.LKLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwarta cyfra
jest,,7”1,9” oraz ,,0” w zakresie wydatkow nieobjetych harmonogramem.



I1l. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej, ha podstawie dokumentéw ksiggowych
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania zaptaty jest polecenie
przelewu oraz wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny sig¢ znalez¢é nastgpujace elementy opisu:

Logo —,, Kapital Ludzki Narodowa Strategia Spojnosci”

,, Unia Europejska Europejski Fundusz Spoteczny”

Pieczec o tresci ,,Zakup wspotfinansowany ze srodkoéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego”

1. Numer umowy o dofinansowanie UDA-POKL.05.02.01-00-011/12-00
2. Nazwa projektu ,,Systemowe zarzadzanie organizacja droga do
doskonatosci JST”

3.Zadanie i pozycja z budzetu projektu oraz zrodta
finansowania.

4.Potwierdzenie wydatku.

5. Kwota wydatku z podziatem na odpowiednie
podziatki klasyfikacji budzetowej

6. Zatwierdzenie do wyptaty oraz potwierdzenie
zaplaty.

7. Zgodno$¢ wydatku z planem finansowym

8. Pieczg¢ dotyczaca stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych

9.Sprawdzono pod wzgl¢gdem merytorycznym

10. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do wyptaty
I)proporcja udziatu srodkéw unijnych i srodkow wiasnych
2)pozycja ksiggowa
3)dekret
4)klasyfikacja budzetowa i zatwierdzenie do wyptaty

S)informacja o tresci: Projekt pn. ,,Systemowe zarzadzanie organizacja droga do doskonatosci JST”
numer umowy UDA — POKL.05.02.01-00-011/12

6) pieczatke z trescia: ,,zaptacono, czekiem, poleceniem przelewu Nr ... zdnia....,, podpis
pracownika dokonujacego przelewu.



7)pieczatka z treScia: Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie, data wptywu, nr dziennika, przekazano.

4. Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze
srodkow unijnych podpisane sa przez Burmistrza oraz Skarbnika lub Gtownego Ksiggowego. Pod
wzgledem merytorycznym faktury podpisuje asystent koordynatora Projektu, ktory poswiadcza
faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte
na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa z
wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym. Pod wzgledem formalnym i
rachunkowym podpisywane sa przez Skarbnika lub Gtownego Ksiegowego.

5. Asystent koordynatora Projektu przygotowuje dokumenty do wniosku o ptatnos¢ z przebiegu
realizacji projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do Partnera ,,Doradztwo
Gospodarcze PMC Sp. Z o.0.

IV.EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACII FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidencji realizowanych z wykorzystaniem s$rodkow z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Organie Gminy i Miasta korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych zgodnie z
zasadami opisanymi w Zarzadzeniu nr 0151/26/2008 Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 wrze$nia 2008
roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci :

Ewidencja ksiggowa:

Ogolna zasada systemu platnosci dla dziatan finansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi srodkow finansowych zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.
Ujecie otrzymanych srodkow w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego nastgpuje na koncie
133-11 ,,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem 901-11 ,,Dochody budzetu”. A zatem
otrzymane przez Gming i Miasto srodki ujmuje si¢ w rozdziale 75023 ,,Urzedy gmin” w § 2007,
2009, 6207, 6209 w zakresie srodkow europejskich EFS. Ewidencja wydatkéw w organie
prowadzona jest w korespondencji z kontem 902-11 ,,Wydatki budzetu” z zastosowaniem wlasciwej
klasyfikacji budzetowe;.

Dla wydatkow dotyczacych dofinansowanego projektu prowadzona jest ewidencja ksiggowa odrgbna
dla poszczegolnych kont w postaci odrebnego rejestru z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

2. Do prowadzenia ewidencji zadania realizowanego z wykorzystaniem $rodkéw europejskich w
Urzedzie Gminy i Miasta, tj. w jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych
zgodnie z zasadami opisanymi w Zarzadzeniu nr 0151/26/2008 Burmistrza Stawiszyna z dnia 30
wrzesnia 2008 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki)
rachunkowosci z uwzglednieniem odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej.

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

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania §rodkow przeznaczonych na
realizacjg Projektu.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, jest wdrazany zgodnie z
zawarta umowa 0 dofinansowanie Projektu.



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

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
podobnej warto$ci dowodowej) jest dostegpna.

6.Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidlowy.
7. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegodlne etapy dziatania.

Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zatwierdzenia do wyptaty dokumentow ksiggowych zwiazanych z realizacja Projektu:

L.p. |[Wyszczegodlnienie -uprawnienie Imi¢ i nazwisko Stanowisko
1. Podpisywanie dokumentow pod Aleksandra Bylica |Asystent koordynatora
wzgledem merytorycznym

2. Podpisywanie dokumentéw pod Teresa Pokojowczyk(Gtowny Ksigegowy
wzgledem formalno - rachunkowym

3. Zatwierdzenie dokumentow do Robert Jarzebski Burmistrz
wyplaty

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU
1. Ksiegowos¢ 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 Urzgdu Gminy i Miasta.

3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych dokumentujace wydatki poniesione
przez Gming i Miasto Stawiszyn — Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie: tj: faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sa w ksiggowosci.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming i Miasto Stawiszyn i rozliczeniu finansowym
dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacj¢ zwiazang z projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczos$cia zostang przekazane do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie
Urzgdu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming i Miasto Stawiszyn przechowywana

bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu do dnia 31 grudnia
2020 roku.



