BURMISTRZ
DE BRZNA Zarzadzenie Nr 39.61.2019

Burmistrza Debrzna

z dnia 21 lutego 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Projektu ,,Wracamy do pracy”
wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego dla Wojewo6dztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 — nr umowy
RPPM.05.03.00-22-0041/18-00.

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019 r.,
poz. 351), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafistwowych jednostek budzetowych majagcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z pézn. zm.)
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu pn. ,,Wracamy
do pracy” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Pomorskiego na lata
2014-2020 — nr umowy RPPM.05.03.00-22-0041/18-00, stanowigce zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Do kwestii dotyczacych zasad rachunkowosci dotyczacych projektu nie uregulowanych
w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie zasady zawarte w Zarzadzeniu Nr 32.865.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 28 lutego 2018 r.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkie osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu do zapoznania sie z
trescia niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz $cislego ich przestrzegania.

§ 4. Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 39.61.2019
Burmistrza Debrzna
z dnia 21 lutego 2019 .

Zasady ogélne
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji finansowej
projektu pn. ,,Wracamy do pracy” realizowany przez Zlobek Gminny w Debrznie
w partnerstwie ze Stowarzyszeniem ,,Na Rzecz Rozwoju Miasta i Gminy Debrzno”.
Dla potrzeb realizowanego projektu zostaly otwarte dwa wyodrgbnione rachunki bankowe:
- rachunek transferowy, na ktory bedzie przekazywane dofinansowanie: wilasciciel rachunku
Gmina Debrzno o numerze 03 9326 0006 0082 5573 2000 0120,
- rachunek bankowy jako wyodrgbniony do obstugi Projektu: wlasciciel rachunku Zlobek
Gminny o numerze 29 9326 0006 0084 3421 2000 0040.
Do dysponowania sSrodkami pienigznymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.
Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w siedzibie jednostki Urzad Miejski w Debrznie,
ul. Traugutta. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu systemu komputerowego
»~Gmina 2" opracowany przez ZETO Koszalin. System komputerowy ewidencji ksiggowej
spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.
Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych:
- zewnetrznych — faktury, rachunki, wyciagi bankowe,
- wewnetrznych — listy plac, PK, OT, delegacje i itp.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. Ksiggi rachunkowe Projektu otwiera si¢ w momencie
wystgpienia pierwszej operacji podlegajacej ewidencji, po podpisaniu umowy o przyznanie
pomocy oraz na poczatek kolejnego roku, w przypadku gdy realizacja Projektu przekroczy rok
budzetowy, a zamyka na koniec kazdego roku i na dzien zakonczenia realizacji Projektu.
Na koordynatora Projektu wyznacza si¢ Monike¢ Kobak.
Koordynator projektu opisuje dokumenty finansowe, przekazuje dokumenty do Referatu
Finansowego oraz przekazuje informacje i wyjasnienia zwigzane z realizacjg Projektu.
Do zadan koordynatora Projektu nalezy réwniez zarzadzanie zespolem projektowym zgodnie
z zasada réwnosci plci, organizowanie spotkan zespolu oraz wspélpraca z czlonkami zespotu
i personelem Projektu.
Koordynator Projektu jest odpowiedzialny za rekrutacje Projektu, korespondencje
i sprawozdawczo$¢ w systemie SL2014 oraz planowanie i kontrolg¢ wykorzystania $rodkéw
finansowych dotyczacych Projektu.
Na asystenta ds. rozliczen Projektu wyznacza si¢ Malgorzat¢ Zychlinska.
Do zadan asystenta ds. rozliczen Projektu nalezy prowadzenie dokumentacji ksiggowej
Projektu, realizacja i rozliczenie finansowe Projektu, prowadzenie nadzoru nad finansowym
wykonaniem Projektu.

. Za dokonanie zaméwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci wyznacza si¢ pracownika

Partnera Projektu, tj. pracownika Stowarzyszenia ,Na Rzecz Rozwoju Miasta i Gminy
Debrzno™.

. Do zadan osoby odpowiedzialnej za dokonanie zam6wien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci

nalezy dokonanie rozeznania cenowego na doposazenie zlobka, sporzadzanie zapytan
ofertowych do zakupéw zwigzanych z Projektem, wyszukiwanie potencjalnych oferentow,
wysylanie zapytan ofertowych do potencjalnych oferentéw, kontakt z oferentami,



IL

IIL
ks

przyjmowanie skladanych ofert oraz opracowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzeniem procedury zamowienia.

Klasyfikacja budzetowa
Srodki finansowe na realizacjg Projektu, zaréwno po stronie dochodéw zostaja ujgte w Gminie
Debrzno, a po stronie wydatkéw w Ztobku Gminnym w Debrznie w nastgpujacej klasyfikacji
budzetowej: dzial 853, rozdzial 85395 i w paragrafie, ktory zostanie utworzony w nastgpujacy

sposdb:

’ a) dochody — ktérych zrédlem sa $rodki europejskie, tj srodki o ktérych mowa w art. 5
ust.3 pkt 1,2 i 4 ustawy o finansach publicznych — nalezy klasyfikowaé poprzez
dopisanie czwartej cyfry paragrafu ,,7";

b) wydatki:

- ponoszone na realizacj¢ Projektu, ktorych zrodlem sa srodki europejskie, tj Srodki
o ktérych mowa w art. 5 ust.3 pkt 1,2 i 4 ustawy o finansach publicznych — nalezy
klasyfikowa¢ poprzez dopisanie czwartej cyfry paragrafu ,,7”;

- ponoszone na realizacj¢ Projektu, w czesci wydatkéw objetych umowg
o dofinansowanie, ktora jest finansowana wylacznie ze $rodkéw wiasnych, nie
podlega refundacji i nie jest wspélfinansowaniem, poprzez dopisanie czwartej cyfry
paragrafu ,,0”.

Ewidencja ksiggowa projektu
Do realizowanego projektu prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencj¢ ksiggowa w oddzielnym
dzienniku zapisow ksiggowych o numerze 2, z kodem zadania 19006.
2. Wykaz kont ksiggowych do ewidencji operacji realizacji Projektu:

a)

w budzecie (organie) ewidencj¢ prowadzi si¢ z wykorzystaniem nastgpujacych kont
syntetycznych:

konto 133 —rachunek budzetu,

konto 223 — rozliczenie wydatkow budzetowych,
konto 901 (kod 19006) — dochody budzetu,

konto 902 — wydatki budzetu,

konto 960 - skumulowane wyniki budzetu,

konto 961 — wynik wykonania budzetu (Projektu).

Ewidencja ksiggowa:

Tres¢ Wn Ma
Wplyw dofinansowania ze $rodkéw europejskich 133 901 (19006)
Zwrot niewykorzystanego dofinansowania ze srodkéw europejskich 901 (19006) 133
Przelew srodkéw (zasilenie) z rachunku budZetu na pokrycie 233 133
wydatkéw Projektu
Ksiggowanie wydatkow zrealizowanych w ramach Projektu na 902 223
podstawie sprawozdania budzetowego
Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodow:
- wydatki zrealizowane w ramach Projektu 961 902
- dochody pochodzace z dofinansowania 901 961
Przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu 961 960

b) w Zlobku Gminnym korzysta si¢ z nastgpujacych kont syntetycznych:

konto 130 — rachunek biezacy jednostki,
konto 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,




konta zespotu 4 ,koszty wg rodzajow i ich rozliczanie”,
konto 225 — rozrachunki z budzetami,

konto 229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne,
konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen,

konto 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
konto 800 — fundusz jednostki,

konto 860 — wynik finansowy.

Ewidencja ksiggowa:
Tres¢ Wn Ma
Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkow z tytutu Zespot 4”7 | 201,225, 229,
dostaw , rob6t i ustug dotyczacych Projektu 231
Zrealizowane wydatki z rachunku bankowego (splata zobowiazan) 201, 225, 130
229, 231

Przeksiggowanie na podstawie sprawozdan zrealizowanych 223 800
wydatkéw, w tym na Projekt
Zasilenie konta na realizacj¢ wydatkow z Projektu 130 223
Przeksiegowanie na koniec roku kosztow 860 Zespot 4
Przeksiggowanie na koniec roku przychodow 720 860
Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia bilansu 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni
Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia bilansu 800 860
ujemnego wyniku za rok poprzedni

IV.

1.

Obieg, opis, kontrola i przechowywanie dokumentéw ksiggowych
Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z Projektem, zawarta umowg i harmonogramem, na
podstawie prawidlowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.

Obieg

i opis dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw i innych dokumentow

o réwnowaznej wartosci dowodowej):

a)

b)
c)

wplyw dokumentéw do Ziobka Gminnego — pieczg¢ wplywu oraz rejestracja
dokumentu,

skierowanie dokumentu przez Dyrektora Zlobka do Koordynatora Projektu,
Koordynator Projektu sprawdza dokument:

- pod wzglgdem zgodnosci z zawarta umowa o dofinansowanie oraz
kwalifikowalnosci wydatku,

- pod wzgledem zgodnosci z zawartg umowa z wykonawcag,

- pod wzgledem kompletnosci dokumentu (np. zalaczenie odpowiednich protokotow
odbioru itp.),

- sporzadza wniosek o platnos¢ oraz odpowiednie sprawozdanie z przebiegu realizacji
Projektu w sposob terminowy i rzetelny, zgodnie z zawarta umowg o dofinansowanie,
- na pierwszej stronie faktury, czy innego dokumentu robi adnotacje ,Projekt
wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Regionalnego w ramach RPO
WP na lata 2017-20207, ,,Uje¢to we wniosku o platnos¢ za okres od ..... do ...... o
oraz dokonuje opisu wg podanego nizej wzoru:




Opis do faktury nr ......c.eeeee (1] 17 (s
. Wydatek realizowany w ramach RPO WP na lata 2014-2020 . _
2. Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze
srodk6w budzetu panstwa”
3. Nazwa projektu: ,Wracamy do pracy”
4.  Numer Umowy o dofinansowanie: RPPM.05.03.00-22-0041/18-00
5. Opis zwiazku wydatku z projektem: ( opisujemy jakie koszty bezposrednie i jakie zadanie )
6. Numer i data kontraktu/ umowy z wyKonaweg: ........ccooevieiiiiiiniiiinn
7. Kategoria wydatku wg Umowy o dofinansowanie: ............oooooeiiiiiiiiii.

Koszty Bezposrednie
Zadanie ....... s POZs sasesvessse
Kwota W tym VAT:
wydatku 0,00
brutto:
Koszty W Koszty W
kwalifikowane: tym 0,00 niekwalifikowane: 0,00 tym 0,00
VAT: VAT:
Dofinansowanie projektu: UE ( %) | BP (.%) Wkiad wlasny 0,00
Wkiad wilasny (100%
kosztow 0,00
niekwalifikowalnych)

8.  Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
p02.1579:1.2018) I WHUYDIE: ..uisissviasansassposssvass

9. Sprawdzono pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i legalnosci wydatku.

10. Sposdéb kalkulacji wydatku (jesli dotyczy)- .......cooviviiiiiniiiininnn.

11. Rodzaj wydatku (biezacy/inwestycyjny) —wydatek ...............coooiiiviiinnnn

12. Opis merytoryczny wydatku — kwota wydatku dotyczy: ( krétko opisujemy)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sporzadzil: Data:

d) gléwny ksiggowy CUW, czyli asystent ds. rozliczen:
- sprawdza dokument pod wzglgdem formalnym i zgodnosci z planem finansowym
oraz pod wzgledem rachunkowym,
- dekretuje dokument,
- przekazuje dokument dyrektorowi Zlobka Gminnego celem zatwierdzenia do
wyplaty, a nastgpnie dokonuje =zaplaty z wyodrgbnionego konta bankowego
zwigzanego z projektem. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag
bankowy,
- w razie potrzeby dokonuje odpowiednie zestawienia wydrukowane z programu
finansowego Gmina 2.

e) w przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢
sporzadzony na zalgczonej kartce trwale przypisanej do dokumentu Zrédlowego.

3. Za realizacj¢ Projektu w zakresie prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej Projektu
odpowiada glowny ksiggowy CUW.




4. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu:

a)
b)

c)

wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczqce realizacji
Projektu przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Referacie Finansowym,
dokumenty przechowywane sa w wydzielonych segregatorach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami promocji Projektu, przez okres ustanowiony w umowie o
dofinansowanie

po zakorczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Zarzadzajaca, dokumentacja dotyczaca Projektu zostanie przekazana do archiwum
zakladowego, znajdujacego si¢ siedzibie Urzgdu Miejskiego.

BURNMISTRZ
Wojciech Kallas




