ZARZADZENIE NR 34¢/2019
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 12 marca 2019 r.

W sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci srodkéw unijnych
na finansowanie Projektu pn. ,,Przedszkole na nowo”
W ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Eodzkiego na lata 2014-2020
wspoifinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
O$ Priorytetowa XI: Edukacja, Kwalifikacje, Umiejetnoéci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 351 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U, poz. 1911)
oraz w zwigzku z zawarta pomiedzy Wojewodztwem Lodzkim a Gming Koluszki umows
0 dofinansowanie projektu pn. ,Przedszkole na nowo” nr RPLD.11.01.01-10-A006/17-00
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewddziwa Lodzkiego na lata
2014-2020 zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie szczegdtowa dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow, procedury kontroli finansowe;j
srodkdw otrzymanych na realizacie projektu pn. ,Przedszkole na nowo” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020
realizowanego przez Gmine Koluszki w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
zarzadzenia,

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéow Urzedu Miejskiego w Koluszkach
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzadzeniu,

§ 3. Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocy obowigzywania
od dnia zawarcia umowy.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 34¢/2019.
Burmistrza Koluszek

z dnia 12 marca 2019 r.

ROZDZIAL I: POLITYKA PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Gminie Koluszki
realizujacej zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego w Koluszkach zw. Beneficjentem
przy realizacji projektu pn. , Przedszkole na nowo™ zw. dalej Projektem.

2. Podstawe opracowania stanowia:

a) ustawa o rachunkowosci,

b) ustawa o finansach publicznych,

c) rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek  samorzadu terytorialnego,  jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladdw budzetowych, panstwowych funduszy  celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

d) rozporzgdzenie w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow i wydatkow
oraz przychoddw i rozchoddw oraz $rodkow pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych,

€) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowes;.

3. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupetnienie dla obowigzujscych w Urzedzie
zarzadzen w sprawach;

a) Polityki rachunkowoéci,
b) ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach,

4. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

a) prawidlowej ewidencji,

b) dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczodci zewnetrzne] i potrzeb
biezacego zarzadzenia,

c) prawidlowego i terminowego rozliczania podatkow, skiadek ZUS, oplat, rozliczen
wyniku finansowego,

d) zabezpieczenia majatku,

e) prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

f) prawidiowa ochrone zbioréw ksiag rachunkowych,

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Beneficjenta.
6. Rachunkowo$¢ prowadzi sie jednowalutowo, tj. w walucie PLN.

7. Inwentaryzaci¢ srodkéw trwalych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury
zgodnie z terminami okreslonymi w przepisach wewngtrznych Urzedu.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone 88 W sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezbtednosci,
rzetelnoscei i sprawdzalnosci.



9. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianych w  zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyeiu programu
komputerowego Ksiggowoéé Budzetowa i Budzet zw. FK autorstwa Firmy
Tensoft z/s Opole. Opis dzialania programu znajduje si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych
do poszczegblnych programéw,

Programy posiadaja hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych
okre$lone przez administratora programow,

W programie wystepuje mozliwosé archiwizowania danych za posrednictwem
bazy danych, a nastepnie na magnetycznych nosnikach informacji (plyty CD).
Plyty CD zawierajace zarchiwizowane dane sa przechowywane na stanowisku
Informatyka, ktéry deponuje je w pokoju zabezpieczonym drzwiami antywlamaniowymi
1 kodem zabezpieczajacym,

10. Srodki finansowe w postaci dotacji przekazywane na realizacje Projektu wplywajg
na wyodrebniony rachunek bankowy:
»Przedszkole na nowo”— Dotacja
PKO Bank Polski SA I O/Koluszki nr 29 1020 3352 0000 1102 0240 7054

11. Wydatki zwigzane z Projektem realizowane sa z rachunku bankowego:

~Przedszkole na nowo - Wydatki

PKO Bank Polski I O/Koluszki nr 07 1020 3352 0000 1102 0240 7062 oraz z rachunku
otwartego w jednostce realizujacej projekt: Przedszkole nr ] - PKO Bank Polski I O/Koluszki
nr 86 1020 3378 0000 1802 0332 4118.

12. Projekt pn. ,Przedszkole na nowo” zyskat dofinansowanie z funduszy unijnych w ramach
przedmiotowej umowy, w zwigzku z czym dla zachowania zasady prowadzenia
wyodrgbnionej ewidencii ustalono:
a) koszty bezposrednie dotyczace wyplat wynagrodzen nauczycieli wydatkowane sa
z wydzielonego rachunku bankowego w placéwee realizujacej projekt zgodnie =z
obowiazujgca polityka rachunkowogci w tej jednostce, a pozostale wydatki dot.
Projektu z wydzielonego rachunku przy Urzgdzie Miejskim w Koluszkach nr 07 1020
3352 0000 1102 0240 7062 i klasyfikowane z odpowiednia czwarta cyfra
podparagrafu ,,7” $rodki unijne, natomiast koszty posrednie rozliczane stawka
ryczaltowa w wysokodci 25% poniesionych, udokumentowanych i zatwierdzonych
w ramach Projektu wydatkéw bezposrednich wydatkowane s3 =z podstawowego
rachunku wydatkéw Urzgdu nr 12 1020 3352 0000 1302 0240 6874 i klasyfikowane
z odpowiednig czwartg cyfra podparagrafu ,,0”,
b} wydatki finansowane sa z dofinansowania wyplacanego w formie zaliczki oraz
srodkéw wlasnych,
¢) podstawowy rachunek budzetu nr 79 1020 3352 0000 1102 0240 6388, na ktory:
— przekazywane sa odsetki naliczone przez bank od drodkéw na rachunku
bankowym dotacji uruchomionym na potrzeby Projektu,
— z rachunku tego nastepuje przekazanie przez Beneficjenta $rodkow finansowych
wlasnych na realizacje kosztow posrednich w ramach Projektu,
d) uruchomiono wyodrgbniony  rachunek bankowy dla  dofinansowania
ar 29 1020 3352 0000 1102 0240 7054
- po otrzymaniu dofinansowania w formie zaliczki, z rachunku dotacji
nr 29 1020 3352 0000 1102 0240 7054 nastepuje przekazanie $rodkow na rachunek
wydatkéw projektu nr 07 1020 3352 0000 1102 0240 7062 oraz na rachunek otwarty
w jednostce realizujacej projekt w czesci dotyczacych kosztédw wynagrodzen
nauczycieli
- po zatwierdzeniu wniosku o platnosé z rachunku wydatkowego projekiu
przekazywane s3 na rachunek budzety Beneficjenta érodki finansowe w ramach



Srodkéw europejskich i dotacji z budzetu panstwa wynikajace z przystugujacych
kosztéw posrednich w wysokodei 25% kosztéw bezpodrednich, pomniejszonych
o wkiad wiasny,

¢) dofinansowanie klasyfikowane jest w dziale 801 rozdziale 80195 § 2057, 6257
natomiast wydatki ponoszone w ramach Projektu ujete sq w klasyfikacji budzetowe;
dziat 801 rozdziat 80195 § 401, § 411, § 412, § 421, § 430, § 417, § 606
z odpowiednig czwartg cyfra podparagrafu ,,0”, 7,

f) kwota dofinansowania ze $rodkéw europejskich stanowi 85,00 % wydatkow
kwalifikowalnych (,7”), natomiast wkiad wlasny wynosi 15 % wydatkéw
kwalifikowalnych (,,0™),

g) przy realizacji Projektu stosuje si¢ konta analityczne do kont syntetycznych
z przywolaniem nazewnictwa podanego dalej w zarzadzeniu.

13.Co do zasady przypisane przez bank odsetki do srodkéw na rachunkach bankowych
uruchomienych na potrzeby projektu sg dochodami budzetu Gminy Koluszki.

14. Koszty obstugi rachunku dotacji rozwojowe] zwigzane m.in. z kosztami za przeiewy,
finansowane sg ze srodkéw budzetowych wlasnych.

15. Podatek od towardw i ustug (podatek VAT) stanowi wydatek kwalifikowalny.

ROZDZIAL II: ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Plan kont dla organu (rachunek bankowy dla dotacji: 29 1020 3352 0000 1102 0240 7054
i organu budzetu 79 1020 3352 0000 1102 0240 6388):

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta

133-03-0047 | Rachunck bankowy — dotacja
-.Przedszkole na nowo

Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wydatki budzetowe -,,Przedszkole na nowo™
223-03-0060-01 | Urzad Misjski w Koluszkach

223-03-0060-02 Przedszkole nr 1 w Koluszkach

240- 05-0027 Pozostale rozrachunki - odsetki od érodkéw na rachunku bankowym
-uPrzedszkole na nowo

133-03-0001 Rachunek biezgey - dochody

223-03-0001 Rozliczenie wydatkow budzetowych — wydatki budzetowe

001-01-0002 Dochody budzeiu - dochody — §rodki unijne

902-01 Wydatki budzetn
961 Wynik wykonania budzetu
2. Opis ksiggowan w organie budzetu oraz w organie — rachunek bankowy

dla dotacji rozwojowej dla sfinansowania wydatkéw Klasyfikujacych sie do pokrycia
srodkami unijnymi:

a) organ budzetu: rachunek bankowy 79 1020 3352 0000 1102 0240 6388

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
Przekazanie z rachunku ,,organ budzetu”
11 srodkéw budzetowych wlasnych na sfinansowanie 223-03-0001 133-03-0001

kosztéw podrednich w ramach projektu unijnego (§....0)

2 | Wplyw z wydzielonego rachunku wydatkow unijnych 133-03-0001 223-03-0060-01




srodkéw pochodzgeych z dotaci wynikajacych z
przystugujgcych kosztdw posrednich pomniejszonych o
wkiad wlasny

Przelew przypisanych odsetek
3 | Zwyodrebnionego rachunku bankowego dotacji

, 133-03-0001 901-01-0002
do budZetu - organu
(klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 0920)
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow i ey
4 na podstawie sprawozdania Rb-28S {§...0) 902-01 223-03-0001
Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkdw 961 902-01

b) organ —rachunek dla dotacji rozwojowej nr 29 1020 3352 0000 1102 0240 7054

Lp. Opis operacji

Strona Wa

Strona Ma

Wplyw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy
1 | na podstawie WB
(klasyfikacja dz.801, rozdz. 80195, § 2057, §6257,

133-03-0047

901-01-0002

Przypisanie przez bank odsetek od srodkdw

7 zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku
bankowym na podstawie WB

(klasyfikacja dz.801, rozdz. 80195, § 0920)

133-03-0047

240-05-0027

Przelew przypisanych odsetek
3 | zwyodrgbnionego rachunku bankowego dotacji
do budzetu - organu

240-05-0027

133-03-0047

Przekazanie na wyodrebniony rachunck

wydatkéw unijnych otrzymanej dotacji rozwojowe;j
4 Jako grodki na realizacje wydatkaw

- Urzad Miejski w Koluszkach

- Przedszkole nr 1 w Koluszkach

223-03-0060-01
223-03-0060-02

133-03-0047

Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw

223-03-0060-01

5 | finansowanych $rodkami unijaymi 902-01
na podstawie sprawozdania Rb-28S (§...7) 223-03-0060-02
6 Zwrot niewykorzystanej czedei dotacji rozwojowe; i 901-01-0002 133-03-0047
zapis wjemny -901-01-0002 -9(1-01-0002
7 _| Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw 901-01-0002 961
8 | Przeniesienie zrealizowanych w cigeu roku wydatkdw 961 902-01

3. Plan kont dla jednostki

(rachunek bankowy dla wydatkéw projektu 07 1020 3352 0000 1102 0240 7062 wydatkow

jednostki 12 1020 3352 0000 1302 0240 6874):

Symbol konta

Nazwa zespolu lub konta

013 Pozostale srodki trwale
072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080-19 Srodki trwale w budowie — _ Przedszkole na nowo™

130-02-0001
130-02-0001-01 bez klasyfikacji
130-02-0001-02 z klasyfikocjg

Rachunek biezgcy — wydatki

130-61
130-61-0001 bez klasyfikacji

. EE]
130-61-0002 7 klnsyfikacg -,Przedszkole na nowo

Rachunek biezgey ~ wydatki jednostki

Rozrachunki z adbiorcami i dostaweami — dostawey

201-01
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dostawcy
201-37 2
-.Przedszkole na nowo
221-03 Naleznosci z tytuln dochoddw budzetowych - naleznogci — dotagje i subwencje
223-01 Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Jjednostki




Symbol konta

Nazwa zespolu lub kenta

Rozliczenie wydatkdw budzetowych

223-62 -,Przedszkole na nowo”
225-01-0001 Rozrachunki z budzetami — Podatek od o0séb fizycznych ~ podatek od wynagrodzer:
225-01-0002 Rozrachunki z budzetami — Podatek od osab fizycznych — podatek od um.zlecer, o dziclo
229-01 Pozostale rozrachunki publicznoprawne — ZUS skladki UM
229-01-01 - ZUS —skladki FUS,
229-01-02 - ZUS - skladka zdrowotna,
229-01-03 - ZUS — skladka Funduszu Pracy
231-01 Rozrachunki z tytutu wynagrodzeii - rozrachunki z pracownikami z tytulu stosunku
pracy
231-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodze - rozraclunki z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi — umowa zlecenie, o dzielo
401-01 Zuzycie maierialéw i energii- jednostka
402-01 Uslugi obee - jednostka
401-11 Zuzycie materialéw i energi
- Przedszkole na nowo™
n Ushugi obes
402-15 -,,Przedszkole na nowo™
Wynagrodzenia
404-01 .Przedszkole na nowo”
Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia
4(5-01 ”
-.Przedszkole na nowo
720-01-0004 Przychody z tyt. dochodéw budzetowych. Przychody - dotacje i subwencje
750-01-0001 Przychody finansowe — odsetki na rachunkach bankowych
750-01-0004-23 Przychody finansowe —-”odsetki na rachunkach bankowych programy nnijne
-.Przedszkole na nowo
800-02 Fundusz jednosiki — fundusz w srodkach obrotowych
860 Wrynik finansowy
998-01 Zpangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — jednostka UM
998-30 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego

-».Przedszkole na nowo”

4. Opis ksiggowa na rachunku biezacym wydatki jednostki i wydatki projektu dla sfinansowania
wydatkow klasyfikujacych sig do pokryeia $rodkami unijnymi:

a) rachunek dla wydatkéw projektu (koszty bezposrednie) nr: 07 1020 3352 0000 1102 0240 7062

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

Przypis naleznosci z tytulu dofinansowania (Klasyfikacja

1 | dz. 801, rozdz. 80195 § 2057, §6257) 221-03 720-01-0004
— przypis w jednostce - dochody
Wplyw dofinansowania

2 | na wyodrgbniony rachunek bankowy na podstawie WB 130-03 221-03
— Przypis w jednosice - dochody

3 | Welyw dofinansowania 130-61-0001 223-62
na realizacje wydatkow
Przekazanie z rachunku wydatkéw projektu
na organ budzetu $rodkéw pochodzgeych z dotacji

4 wynikajacych z przyshigujacych kosziéw pogrednich 223-62 130-61-0001
pomniejszonych o wkiad wlasny
Ksiegowanie faktury za materialy, ushugi, $rodki trwale, 441-11 201-37

5 | oplaty i skladki 402-15 - analityka
(Klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 4217, § 4307, § 6067) 080-19-0001 wg dostawcow

6 _| Zaplata faktury za materialy, ustugi, srodki trwale, oplaty 201-37 130-61-0002




Lp. Onpis operaciji Strona Wn Strona Ma

i skladki (Klasyfikacja dz. 801, rozdz, 80195 §4217, 8§ - analityka
4307.§ 6067) wg dostawcow

7 Odsetki naliczone od érodkow zgromadzonych 130-61-0001 750-01-0004-23
na rachunku bankowym

8 | Przekazanie odsetek na rachunek »dochady jednostlki™ 141-01 130-61-0001

8a | Zapis ujemny do konta 130-61 (-) 130-61-0001 (-} 130-61-0001

9 Przyjgeie na majatek Urzedu pozostalych srodkow 013 201-37
trwalych bezposrednio z zakupu

10 Umorzeqle pozogtalych srodkdw trwalych oraz wartosci 401-11 072
niematerialnych i prawnych

11 | Przeksiggowanic na koniec roku obrotowego salda kont 360 401-11
kosztow wg rodzajéw zespohu 4 na wynik finansowy 402-15

080-19-0001

Przeniesienie przychodéw finansowych

2 ] ztytuha dochodéw budzetowych 720-01-0004 860
na koniec roku obrotowego na wynik HAnangowy

13 Przcmf.i:swme przych'cldow ﬁnansovyych 750- 01-0004-23 860
na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
Przeksiggowanie ujemnego wyniky finansowego

14 | zarok ubiegly 800-02 860
(pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego) na fundusz
Przeksiggowanie dodatmiego wyniku finansowego

15 | zarok ubiegly 860 800-02
(pod daty przyjecia sprawozdania finansowego) na fundusz
Przeksiggowanie réwnowazne dofinansowania

16 na fandusz jednostki 800-02 130-03
Ksiggowania sprawozdania Rb-28s

17 o zrealizowanych wydatkach 223-62 800-02

18 Ksiggowanie zaangazowania wydatkdw budzetowych 998-30
wg uméw )

19 Ksiggowanie réwnowartosci sfinansowanych wydatkdw 998-30

budzetowych w danym roku budzetowym

b) rachunek dla wydatkéw jednostki (koszty posrednie) nr: 12 1020 3352 0000 1302 0240 6874

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

1 Wply“f sro'dkow z rfa.chunku organu budzetu 130-02-0001 223-01
na realizacje wydatkéw

o | Ksiegowanie faktury za materialy, uslug; 33;:8% ) azl*?all;toylka
{klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 4210, § 4300) we dostawedw

. , 201-01

Zaplata faktury za materialy uslugi .

3 i : - analityka 130-02-0001
(klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 §4210, § 4300) we dostawedw

4 Wynagrodzenia brutto - dodatki 404-01 231-01
(klasyfikacja dz.801, rozdz 80195 § 4010, §4170) j 231-02
Przypis pochodnych zakladu pracy
od wynagrodzenia brutto

5 | (klasyfikacja dz.801, rozdz, 80195 §4110, §4120)
- przypis skladek FUS
- przypis skladek Funduszu Pracy 404-01 229-01




Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma

405-01 229-01
Potrgcenia z wynagrodzenia
6 (klasyfikacja dz.801 rozdz.80195§ 4010, §4170): 231-01 225-01-0001
- potracony pdof, 225-01-0002
- potrgcone skladki FUS i skladka zdrowotna 229-01
Zaplata wynagrodzenia netto 231-01 ey i
7| (dasyfikecia dz.801, rozdz, 80195 4010, §4170) 231-02 130-02-0001-02
Zaplata pochodnych zakladu pracy od wynagrodzenia
1 potraconych z wynagrodzenia skladek i podatkn
(Klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 §4010, § 4110, § 4120,
8 | §4170)
- zaplata pdof 225-01-0001
- zaplata skladek FUS, Funduszu Pracy 225-01-0002 130-02-0001-02
i skladki zdrowotnej 229-01
9 Odsetki naliczone od $rodkéw zgromadzonych 130-02-0001 750-01-0001
na rachunku bankowym
10 | Przekazanic odsetek na rachunek wtdochody jednostki™ 141-01 130-02-0001
10a | Zapis ujemny do konta 130-02 (-) 130-02-0001 (-) 130-02-0001

1 Przyjgcie na majatek Urzedu pozostalych $rodkéw

trwalych bezposrednio z zakupu 013 201-01
12 Umorzerye pozo§talych srodkow trwalych oraz wartosci 401-01 072
miematerialnych i prawnych
" . . ) 401-01
Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda kont
13 \ o - 860 402-01
Kosztéw wg rodzajéw zespolu 4 na wynik finansowy 404-01
405-01
14 Przeniesienie przychodéw finansowych 750- 01-0001 860

na koniec rokn obrotowego na wynik finansowy

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego
15 | zarok ubiegly 800-02 860
{pod data przyjecia sprawozdania finansowego) na fundusz

Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego
16 | zarok ubiegly 860 800-02
{pod datg przyjecia sprawozdania finansowego) na fundusz

Ksiggowania sprawozdania Rb-28s

17 o zrealizowanych wydatkach 223-01 800-02
18 Ksiggowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych 998-0]
wg umadw
Ksiggowanie rownowartosci
19 | sfinansowanych wydatkdw budzetowych 998-01

w danym roku budzetowym

ROZDZIAL IIT: KONTROLA DOKUMEN TOW KSIEGOWYCH

Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidlowym
a faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynnosci  kontrolne przeprowadzane CF:]
we wszystkich fazach dziatalnodci Beneficjenta.
Kontrola polega na zbadaniu dokumentdw wplywajacych na powstanie zobowigzania
typu zgodnos¢ z planem finansowym, zgodno$é z przepisami prawnymi, ustawy
prawo zamoéwien publicznych, zasadami zwigzanymi z Umowa o dofinansowanie,




Kontrole  mogg  przeprowadzaé pracownicy = merytoryczni, radca  prawny,
bezposredni przefozony, Skarbnik, Burmistrz.

Dokonanie kontroli wstepnej potwierdzone jest Zlozeniem wilasnorgcznego podpisu.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli osoba kontrolujaca moze zwrocié
niezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom celem usunigcia nieprawidtowosdci,
odmowié podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgoych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych.

ROZDZIAL 1IV: OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg i kontrola dokumentéw zwiazany z Projektem polega na:

a) zadanie zwigzane z Projektem wprowadzone jest do budzetu Gminy Koluszki
z okreleniem limitu planowanych wydatkéw wedlug  klasyfikacji budzetowej
okreslonej powyze;j,

b) podstawa realizacji Projektu jest sporzadzona przez stanowisko merytoryczne umowa
czy zlecenie ze wskazaniem przedmiotu zamOwienia, wartosci  zlecenia,
terminu realizacji, klasyfikacji budzetowej w powigzaniu z przepisami ustawy
Prawo zamé6wien publicznych,

¢) wstepng kontrole umowy czy zlecenia dokonuje Skarbnik ze sprawdzeniem czy zlecenie
miesci si¢ w planie finansowym i nasigpnie podpisuje wspolnie z Burmistrzem
(podpisy moga sktadaé osoby upowaznione przez Skarbnika i Burmistrza),

d) na podstawie umowy, zlecenia oraz w powigzaniu z harmonogramem robot
1 protokotem odbioru sporzadzana jest przez wykonawce faktura badz inny dokument
finansowy,

e) faktura ewidencjonowana jest w kancelarii Urzgdu Miejskiego w Koluszkach,
nastgpnie Burmistrz dekretuje dokument na dzial finansowy Urzedu, gdzie Skarbnik
ewidencjonuje na Referat Finansowo — Budzetowy Urzgdu. W Referacie Finansowo
— Budzetowym pracownik wprowadza fakture do ,Rejestru faktur” i przekazuje fakture
na stanowisko merytoryczne. Na stanowisku merytorycznym nastgpuje opis faktury
wedlug zasad wynikajacych w Urzedzie i wynikajgcych z podrecznika beneficjenta
w ramach dofinansowania unijnego, nastgpuje  sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oraz celowosci, gospodarnosei i legalnoéci, wskazanie podstawy zakupu
na zasadach ustawy Prawo zaméwien publicznych, wskazanie terminu platnosci,
klasyfikacji budzetowej. Do faktury stanowisko merytoryczne dolacza stosowny
harmonogram i protokét odbioru, oraz inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu
a wymagane obowigzujgcymi instrukcjami. Nastepnie faktura w Referacie Finansowo

— Budzetowym kontrolowana jest pod wzgledem formalno -  rachunkowym.
Do zaplaty faktura dekretowana jest przez Skarbnika i Burmistrza (badz osoby
upowaznione). Nastepnie pracownik w Referacie Finansowo — Budzetowym

dokonuje ptatnodci w formie przelewu. Dokument finansowy ewidencjonowany jest
w ksiegach rachunkowych w dacie otrzymania,

f) dokonanie dekretacji badz  kontroli przez  poszczegdlnych  pracownikéw
Urzedu potwierdzane jest wlasnorgcznym podpisem z datg i pieczatka,

g) w przypadku stwierdzenia bledow w fakturach, wedlug zasad wynikajacych
z przepisow szczegélnych, wykonawca wystawia fakture korygujaca badz w zakresie
dopuszczalnym przepisami Gmina Koluszki wystawia note korygujaca,

DI



ROZDZIAL V: POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Do archiwum Urzedu przekazuje sie akta uporzadkowanych spraw ostatecznie
zatatwionych.

2. Zgodnie z § 17 pki. 4 umowy o dofinansowanie nr RPLD.11.01.01-10-A006/17-00
Projektu pn. ,Przedszkole na nowo” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa £.0dzkiego na lata 2014-2020 wspotfinansowanego ze srodkdw Europejskiego
Funduszu Spolecznego Beneficjent przechowuje dokumentacje zZwigzang
z realizacja Projektu przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po ztozeniu do
Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonego Projektu.

Na czas realizacji zadania dokumenty finansowe zwiazane z Projektem przechowywane sa
w zamknigtych i oznakowanych szafach w Referacie Finansowo — Budzetowym
a zwigzane z robotami i rozliczeniami z Instytucjg Zarzadzajaca w Referacie Edukacji
1 Informacji.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumenty zostang przekazane do archiwum Urzedu,
gdzie bedg przechowywane w oznakowanym miejscu z zachowaniem zasady poufnosci
1 bezpieczenstwa.

3. Dokumenty dotyczgce projektu oznaczone s3 logo Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

mgr Waldemar Chatat



