ZARZADZENIE NR 118/2018
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 18 czerwea 2018 r.

w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci Srodkéw unijnych
na finansowanie Projektu pn. ,,Koluszkowski zlobek
—wsparcie mobilnoéci zawodowej mieszkanedw”
w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego na lata 2014-2020
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
O¢ Priorytetowa X: Adaptacyjnosé pracownikéw i przedsigbiorstw w regionie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci
(T.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pozn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911) oraz w zwigzku z zawarty pomigdzy
Wojewodztwem Lodzkim a Gming Koluszki umowg o dofinansowanie Projektu pn.
.Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow™ nr RPLD.10.01.00
-10-B001/17-00 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego
na lata 2014-2020 zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ szczegélowa dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
$rodkéw otrzymanych na projektu pn. ,Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci
zawodowe] mieszkanicow” w  ramach Regionalnego Programu  Operacyjnego
Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 realizowanego przez Gming Koluszlki
w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koluszkach
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Kontrole nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzywania
od dnia zawarcia umowy.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 118/2018
Burmistrza Koluszek

z dnia 18 czerwca 2018 1.

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. ,Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnodci zawodowej
mieszkaiicow” zw. dalej Projektem.

2. Podstawe opracowania stanowia:

a) ustawa o rachunkowosct,

b) ustawa o finansach publicznych,

¢) rozporzadzenie w sprawie rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow  jednostek  samorzadu  terytorialnege, jednostek  budzetowych,
samorzadowych  zakladow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

d) rozporzadzenie w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodéw i1 wydatkow
oraz przychoddw i rozchoddw oraz srodkdéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

e) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe].

3. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupelnienie dla obowigzujgcych w Urzedzie
zarzadzen w sprawach:
a) Polityki rachunkowosci,
b) ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli 1 archiwizowania
dokumentow finansowo — ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach.

4, Celem opracowania ninigjszej dokumentacji jest zapewnienie:

a) prawidlowej ewidencji,

b) dostosowanie ewidencji do obowigzujgcej sprawozdawczodci zewngtrznej 1 potrzeb
biezacego zarzadzenia,

c) prawidiowego i terminowego rozliczania podatkéw, skladek ZUS, oplat, rozliczen
wyniku finansowego,

d) zabezpieczenia majatku,

e) prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

f) prawidtowa ochrone zbiorow ksigg rachunkowych.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Beneficjenta.
6. Rachunkowos$é prowadzi sie jednowalutowo, tj. w walucie PLN.

7. Inwentaryzacje $rodkéw trwalych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury
zgodnie z terminami okreslonymi w przepisach wewnetrznych Urzedu.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposéb biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci,
rzetelnosci i sprawdzalnoscei.






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

Programy posiadajg hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych
okreélone przez administratora programow.

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

10. Srodki finansowe w postaci dotacji przekazywane na realizacje Projektu wplywaja
na wyodrebniony rachunek bankowy:
Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnoscei zawodowej mieszkancow — Dotacja
PKOQ Bank Polski SA T O/Keluszki nr 539 1020 3352 0000 1102 0240 7096

11. Wydatki zwiazane z Projektem realizowane sg z rachunku bankowego:
Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnodei zawodowej mieszkaficow — Wydatki
PKO Bank Polski I O/Koluszki nr 26 1020 3352 0000 1902 0240 7104

12. Projekt pn. ,,Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow”
zyskal dofinansowanie z funduszy unijnych w ramach przedmiotowej umowy,
w zwiazku z czym dla zachowania zasady prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji
ustalono:

a) koszty bezposrednie zwigzane z finansowaniem Projektu wydatkowane s3
z wydzielonego rachunku bankowego dot. wydatkoéw Projektu nr 26 1020 3352 0000
1902 0240 7104 i klasyfikowane z odpowiednia czwartg cyfra podparagrafu ,,77
érodki unijne i ,,.9” dotacja budzet paiistwa, natomiast koszty posrednie rozliczane
stawka ryczaltows w wysokosci 20% poniesionych, udokumentowanych
1 zatwierdzonych w ramach Projektu wydatkéw bezposrednich wydatkowane sa
z podstawowego rachunku wydatkéw Urzedu 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 wiasnych,

¢) podstawowy rachunek budzetu nr 79 1020 3352 0000 1102 0240 6388, na ktory:

— przekazywane sg odsetki naliczone przez bank od $rodkéw na rachunku
bankowym dotacji uruchomionym na potrzeby Projektu,

— z rachunku tego nastepuje przekazanie przez Beneficjenta érodkow finansowych
wiasnych na realizacje kosztow posrednich w ramach Projekiu,

d) uruchomiono wyodrebniony rachunek bankowy dla dofinansowania
nr 59 1020 3352 0000 1102 0240 7096

— po otrzymaniu dofinansowania w formie zaliczki, z rachunku dotacji nr 539 1020 3352
0000 1102 0240 7096 nastepuje przekazanie $rodkéw na rachunek wydatkow
projektu nr 26 1020 3352 0000 1902 0240 7104,

- po zatwierdzeniu wniosku o platnos¢ z rachunku wydatkowego projektu
przekazywane sg na rachunek budzetu Beneficjenta $rodki finansowe w ramach
srodkow europejskich i dotacji z budzetu panstwa wynikajace z przystugujgcych
kosztow posrednich w wysokosci 20% kosztéw bezposrednich, pomniejszonych
o wkiad wlasny,






¢) dofinansowanie klasyfikowane jest w dziale 855 rozdziale 85595

§ 2057, 2059

natomiast wydatki ponoszone w ramach Projektu ujgte sg w klasyfikacji budzetowej
dzial 855 rozdzial 85595 § 401, § 411, § 412, § 421, § 422, § 426, § 430, § 443,

z odpowiednia czwarta cyfra podparagrafu ,,0”, ,,77, .97,

f) kwota dofinansowania ze $rodkow europejskich stanowi 85,00
kwalifikowalnych (,,77), srodki dotacji celowej stanowia 4,81
kwalifikowalnych (,,9), natomiast wklad wilasny wymnosi 10,19
kwalifikowalnych (,,0°),

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

% wydatkéow
% wydatkow
% wydatkow

syntetycznych

13.Co do zasady przypisane przez bank odsetki do $rodkéw na rachunkach bankowych
uruchomionych na potrzeby projektu sg dochodami budzetu Gminy Koluszki.

14.Koszty obshugi rachunku dotacji rozwojowej zwigzane m.in. z kosztami za przelewy,

finansowane sg ze $rodkdéw budzetowych wlasnych.

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

ROZDZIAL I1: ZASADY EWIDENCJI KSTEGOWEJ

1. Plan kont dla organu (rachunek bankowy dla dotacji: 539 1020 3352 0000 1102 0240 7096 i
organu budzetu 79 1020 3352 0000 1102 0240 6388):

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta

Rachunek bankowy — dotacja

133-03-0037 — Koluszkowski zlobel — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow
223-03-0045 Rozliczenie wydatkow budzetowych — wydatki budzetowe

- — Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancéw
240- 05-0020 Pozostale rozrachunki — odsetki od srodkéw na rachunku bankowym

— Koluszkowski #lobelt — wsparcie mobilnosei zawodowej mieszkaicow

133-03-0001 Rachunek biezacy - dochody

Rozliczenie wydatkdw budzetowych — wydatki budzetowe

223-03-0001
901-01-0002 Dochody budzetu — dochody — $rodki unijne
902-01 Wydatki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
2. Opis ksiegowann w organie budZetu oraz w organie — rachunek bankowy

dla dotacji rozwojowe] dla sfinansowania wydatkow klasyfikujacych sig do pokrycia

$T

odkami 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”
1 srodkow budzetowych wlasnych na sfinansowanie 223-03-0001 133-03-0001
kosztow posrednich w ramach prejektu unijnego (§....0)
Wplyw z wydzielonego rachunku wydatkdw unijnych
2 srodkéw pochodzacych z dotacji wynikajacych z 133-03-0001 993-03-0045

przyslugujacych kosztow posrednich pomniejszonych o
wiklad wlasny







Przeiew przypisanych odsetek
3 |z wyodrebnionego rachunku bankowego dotacji 133-03-0001 901-01-0001
do budzetu — organu
(klasyfikacja dz. 855, rozdz. 85595 § 0920)
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow - 19101
4 na podstawie sprawozdania Rb-288 (§...0) 202-01 223-03-0001
5 Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku wydatkow 961 902-01
b) organ —rachunek dla dotacji rozwojowej nr 59 1020 3352 0000 1102 0240 7096
Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
Wplyw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy
1 na podstawiec WB 133-03-0037 901-01-0002
{klasyfikacja dz.855, rozdz, 85595, § 2057, § 2059
Przypisanie przez bank odsetek od Srodkow
2 zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku 133-03-0037 240-05-0020

bankowym na podstawie WB
(klasyfikacja dz.855, rozdz. 85595, § 0920)

Przelew przypisanych odsetek
3 | z wyodrebnionego rachunku bankowego dotacji 240-05-0020 133-03-0037
do budzetu - organu

Przekazanie na wyodrebniony rachunek
4 | wydatkéw unijnych otrzymanej dotacji rozwojowej 223-03-0045 133-03-0037
jako grodki na realizacje wydatkow

Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow

5 finansowanych $rodkami unijnymi 902-01 223-03-0045
na podstawie sprawozdania Rb-288 (§...7.9)

6 Zwrot niewykorzystanej czgédei dotac]i rozwojowe] i 901-01-0002 133-03-0037
zapis ujemny -901-(1-0002 -901-01-0002

7 Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochoddw 901-01-0002 961

8 | Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku wydatkow 261 902-01

3. Plan kont dla jednostki
(rachunek bankowy dla wydatkdw projektu 26 1020 3352 0000 1902 0240 7104 1 wydatkow
jednostki 12 1020 3352 0000 1302 0240 6874):

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta

013 Pozostale srodki trwale

072 Umorzenie pozostalych srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
130-02-0001 Rachunel biezgcy — wydatki

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

130-45
130-45-0001 bez klasyfikacji
130-45-0002 z klasyfikacjg

Rachunek biezgcy — wydatki jednostki
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow

201-01 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dostawey

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dostawcy

201-
201-30 — Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow

221-03 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych — naleznosci — dotacje i subwencije

973-01 Rozliczenie wydatkow budzetowych - jednostki

Rozliczenie wydatkdw budzetowych

223-
223-46 — Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosei zawodowe] mieszkarnicdw

225-01-0001 Rozrachunki z budzetami — Podatek od oséb fizycznych — podatek od wynagrodzeri







Symbol konta

Nazwa zespolu lub konta

225-01-0004-16

Rozrachunki z budzetami — Podatek od oséb fizycznych
— Podatek od oséb fizycznych programy unijne — Podatek od osob fizycznych
— Koluszkowski zlobek ~- wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkaficow

229-01 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZUS skiadki UM
229-01-01 - ZUS — skladki FUS,
229-01-02 - ZUS —skiadka zdrowotna,
229-01-03 - ZUS —skladka Funduszu Pracy

229-05-0016

229-05-0016-01
229-05-0016-02
229-05-0016-03

Pozostate rozrachunki publicznoprawne — Pozostate rozrachunki
publicznoprawne programy unijne — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnodei zawodowej mieszkaficow

- ZUS —skladki FUS,

- ZUS - skladka zdrowotna,

- ZUS —skladka Funduszu Pracy

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — rozrachunki z pracownikami z tytulu stosunku

231-01 pracy
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
" - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen programy unijne
231-04-0016 . .
— Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow
310-01 Materialy - magazyn ‘
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkaficow
401-08 Zuzycie materialéw i energii
— Koluszkowski ztobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancéw
401-10 Zuzycie materialdéw i energii — koszty posrednie
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkaricéw
402-08 Uslugi obce
B - Koluszkowski zlobek —~ wsparcie mobilnogei zawodowe]j mieszkancow
402-10 Uslugi obce - koszty posrednie
B — Koluszlkkowski zlobek — wsparcie mobilnodei zawodowej mieszkancow
404-07 Wynagrodzenia
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnodei zawodowej mieszkancdw
404-09 Wynagrodzenia - koszty posrednie
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkaricow
405-07 Ubezpieczenia spoleczne 1 inne swiadczenia
— Koluszkowski ztobek — wsparcie mobilnosei zawodowej mieszkancow
405-09 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — koszty posrednie
— Koluszkowski #lobek — wsparcie mobilnodci zawodowej mieszkaicdw
409-02 Pozostale koszty rodzajowe
B — Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnodci zawodowej mieszkaricow
720-01-0004 Przychody z tyt. dochodéw budzetowych. Przychody — dotacje i subwencije
750-01-0001 Przychody finansowe ~ odsetki na rachunkach bankowych
750-01-0004-14 Przychody finansowe — odsetki na rachunkach bankowych programy unijne
— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow
800-02 Fundusz jednostki — fundusz w $rodkach obrotowych
860 Wynik finansowy
998-01 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego — jednostka UM
098.23 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

— Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkaricow







4. Opis ksiggowan na rachunku biezagcym wydatki jednostki i wydatki projektu dia sfinansowania

wydatkow klasyfikujgeych sig do pokrycia srodkami unijnymi:

a) rachunek dla wydatkdéw projektu (koszty bezposrednie) nr; 26 1020 3352 0000 1902 0240 7104

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
Przypis naleznosci z tytulu dofinansowania (klasyfikacja
1 | dz. 855, rozdz. 85595 § 2057 1 § 2059) 221-03 720-01-0004
— prypis w jednastce - dochody
Wplyw dofinansowania
2 | na wyodregbniony rachunek bankowy na podstawiec WB 130-03 221-03
— preypis w jednosice - dochody
3 | Welyw dofinansowania 130-45-0001 223-46
na realizacje wydatkow
Przekazanie z rachunku wydatkdw projektu
4 |naorgan budzetu s'roclkéw‘ pochodzqcyf:h zZ d-otacji’ 99346 130-45-0001
wynikajacych z przyslugujacych kosztéw posrednich
pomniejszonych o wklad wlasny
Ksiggowanie faktury za materialy, ustugi, oplaty i skladki 401-08 201-30
5 | (klasyfikacja dz. 8535, rozdz. 85595 § 4217, § 4219, § 4307, 402-08 - analityka
§ 4309, § 4437, § 4439) 409-02 wg dostaweow
Zaplata faktury za materialy, uslugi, oplaty i skladki 201-30
6 | (klasyfikacja dz. 855, rozdz. 85595 § 4217, § 4219, § 4307, - analityka 130-45-0002
§ 4300, § 4437, § 4439) wg dostawcdw
7 Ksiggowanie faktury za wyzywienie dzieci w zlobku 310-01 N igél-i—:’)(f]ka
(klasyfikacja dz.855, rozdz. 85595 § 4227, § 4229) .
wg dostawedw
g Zaplata faktury za wyzywienie dzieci w ztobku 201-30- analityka 130-45-0002
(klasyfikacja dz.855, rozdz. 85595 § 4227, § 4229) wg dostawcow -
Zbiorcze ksiggowanie rozchodu z magazynu zlobka na
9 | koniec miesigca (klasyfikacja dz.855, rozdz. 85595 § 4227, 401-08 310-01
§ 4229)
Wynagrodzenia brutto
10} (1 jasyfikacia dz.855, rozdz.85595 § 4017, § 4019) 404-07 231-04-0016
Przypis pochodnych zaktadu pracy
od wynagrodzenia brutto
1 (klasyfikacja dz.855, rozdz. 85595 § 4117, § 4119, § 4127,
§4129)
- przypis skladek FUS 405-07 229-05-0016-01
- przypis skladek Funduszu Pracy 405-07 229-05-0016-03
Potracenia z wynagrodzenia
12 (klasyfikacja dz.855 rozdz.8359 5§ 4017, § 4019): 931-04-0016
- potracony pdof, 225-01-0004-16
- potracone skladki FUS i skladka zdrowotna 2258-05-0016
Zaplata wynagrodzenia netto
13 | (klasyfikacia dz.855, rozdz, 8559 5§ 4017, § 4019) 231-04-0016 130-45-0002
Zaplata pochodnych zakladu pracy od wynagrodzenia
i potraconych z wynagrodzenia skladek i podatku
{klasyfikacja dz. B35, rozdz. 85595 § 4017, § 4019, § 4117,
14 1§4119, §4127, § 4129)
- zaplata pdof 225-01-0004-16
- zaplata skladek FUS, Funduszu Pracy 130-45-0002
i skladki zdrowotngj 229-05-0016
5 Odsetki naliczone_: od srodkéw zgromadzonych 130-45-0001 750-01-0004- 1 4
na rachunku bankowym
i6 | Przekazanie odsetek na rachunek ,dochedy jednostki” 141-01 130-45-0001
16a | Zapis ujemny do konta 130-45 {(-) 130-45-0001 (-) 130-45-0001







Lp. QOpis operacji Strona Wn Strona Ma
17 Przyjecie na magqtek.Urzgdu pozostatych Srodkéw 013 201-30
trwalych bezposrednio z zakupu
18 U.morzen.w pozo§ta%ych srodkéw trwatych oraz wartosci 401-08 072
niematerialnych i prawnych
. . . 401-08
Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda kont
19 . ‘e . 860 402-08
kosztéw wg rodzajow zespolu 4 na wynik finansowy 404-07
405-07
Przeniesienie przychoddw finansowych
20 | z tytulu dochodéw budzetowych 720-01-0004 860
na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
91 Przemgsuame przychodow ﬁnansowych 750- 01-0004-14 860
na koniec roku cbrotowego na wynik finansowy
Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego
22 | za rok ubiegly 800-02 860
{pod datg przyjecia sprawazdania finansowego) na fundusz
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego
23 | za rok ubiegly 860 800-02
{pod data przyjecia sprawazdania {inansowego) na fundusz
4 Prgek51¢g0\yanle ro_vlvnowaZne dofinansowania 800-02 130-03
na fundusz jednostki
. . . DL o
25 Ksa@go‘wanta sprawozdarfla Rb-28s 973-46 800-02
o zrealizowanych wydatkach
2% Ksmgm’fvame zaangazowania wydatkdw budzetowych 998-23
wg umow
Ksiegowanie rownowartosci
27 | sfinansowanych wydatkéw budzetowych 998-23

w danym roku budzetowym

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

Lp. Qpis operacji Strona Wn Strona Ma
9 Wpiyv\f sroFikow z rflfzhunku organu budzetu 130-02-0001 223-01
na realizacje wydatkéw
- 201-
5 Ksiggowanie faktury za maierialy, uslugi j:gl_}g ;Oa}l'?lk
(klasyfikacja dz. 855, rozdz. 85595 § 4210, § 4300) “ - analityRa
wg dostawcow
. . 201-01
Zaptata faktury za materiaty, ushugi . "
3| (Klasyfikacja dz. 855, rozdz. 85595 § 4210, § 4300 ) - analityka 130-02-0001
we dostaweow
Wynagrodzenia brutto - dodatki o
* | (kiasyfikacia d.855, rozdz.85595 § 4010) 404-09 231-01
Przypis pachodnych zakladu pracy
od wynagrodzenia brutto
5 | (klasyfikacja dz.855, rozdz. 85595 § 4110, § 4120)
- przypis skiadek FUS 4
S SvEEER 05-09 229-01
- przypis skiadek Funduszu Pracy 405-09 229-01
Potrgeenia z wynagrodzenia
6 {klasyfikacja dz.855 rozdz.8559 5§ 4010): 931-01
- potracony pdof, - 225-01-0001
- potracone skladki FUS i skladka zdrowotna 229-01







w danym roku budzetowym

‘Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
Zaplata wynagrodzenia netto - 130-02-000
7 | (Klasyfikacja dz.855, rozdz. 8559 5§ 4010) 23101 2-0001
Zaplata pochodnych zakladu pracy od wynagrodzenia
i potrgconych z wynagrodzenia sktadek i podatku
g (klasyfikacja dz. 855, rozdz. 85595 § 4010, § 4110, § 4120)
- zaplata pdof 295.01-0001
- zaplata skladek FUS, Funduszu Pracy 130-02-0001
i skladki zdrowotnej 229.01
9 (Odsetki naliczone od $rodkdéw zgromadzonych 130-02-0001 750-01-0001
na rachunku bankowym
10 | Przekazanie odsetek na rachunek ,,dochody jednostki” 141-01 130-02-0001
10a | Zapis ujemny do konta 130-45 {-) 130-02-0001 () 130-02-0001
Przyjecie na majatek Urzedu pozostatych srodkow
11 : . 013 201-01
trwalych bezposrednio z zakupu
19 I{mmzerye poch?talych $rodkow trwatych oraz wartosci 401-10 072
niematerialnych i prawnych
. . o X , i 401-10
13 Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda kont 260 402-10
kosztéw wg rodzajow zespolu 4 na wynik finansowy 401_09
405-09
14 Przenu?smme przychodow ﬁnansowych 750- 01-000] 260
na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego
15 | za rok ubiegly 800-02 860
(pod data przyjecia sprawozdania finansowego) na fundusz
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego
16 | zarok ubiegly 860 200-02
(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego) na fundusz
17 I(su;go‘wama sprawozdaz:na Rb-28s 99301 800-02
o zrealizowanych wydatkach
18 Ksiggowanie zaangazowania wydatkow budzetowych 99801
WE Umow
Ksiggowanie réwnowartosci
19 | sfinansowanych wydatkdw budzetowych 998-01

ROZDZIAL IIT: KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

a faktycznym kontrolowanego zdarzenia.

Celem kontroli wewnetrzne] jest zapewnienie zgodno$ci migdzy stanem prawidlowym
kontrolne przeprowadzane sa

we wszystkich fazach dziatalnosci Beneficjenta.

Czynnosci

Kontrola polega na zbadaniu dokumentéw wplywajgcych na powstanie zobowigzania
typu zgodno$¢ z planem finansowym, zgodnos¢ z przepisami prawnymi, ustawy
prawo zamodwien publicznych, zasadami zwigzanymi z Umowa o dofinansowanie.
Kontrole  mogg  przeprowadza¢  pracownicy  merytoryczni, radca  prawny,
bezposredni przelozony, Skarbnik, Burmistrz.

Dokonanie kontroli wstepne]j potwierdzone jest zlozeniem wlasnorgeznego podpisu.






W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli osoba kontrolujgca moze zwrocié
niezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom celem usunigeia nieprawidtowosei,
odmoéwié podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operaciji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych.

ROZDZIAL 1V: OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg i kontrola dokumentow zwigzany z Projektem polega na:

a) zadanie zwigzane z Projektem wprowadzone jest do budzetu Gminy Koluszki
z okre$leniem limitu planowanych wydatkéow wedlug klasyfikacji budzetowej
okreslonej powyzej,

b) podstawa realizacji Projektu jest sporzgdzona przez stanowisko merytoryczne umowa
czy zlecenie ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, wartosct  zlecenia,
terminu realizacji, klasyfikacjii budzetowej w powigzaniu z przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych,

¢) wstepna kontrole umowy czy zlecenia dokonuje Skarbnik ze sprawdzeniem czy zlecenie
miesci sie w planie finansowym i nastgpnie podpisuje wspoélnie z Burmistrzem
(podpisy mogg sklada¢ osoby upowaznione przez Skarbnika i Burmistrza),

d) na podstawie umowy, zlecenia oraz w powigzanin z harmonogramem robGt
i protokolem odbioru sporzadzana jest przez wykonawce faktura bgdZz inny dokument
finansowy,

e) faktura ewidencjonowana jest w kancelarii Urzgdu Miejskiego w Koluszkach,
nastepnie Burmistrz dekretuje dokument na dzial finansowy Urzedu, gdzie Skarbnik
ewidencjonuje na Referat Finansowo — Budzetowy Urzgdu. W Referacie Finansowo
— Budzetowym pracownik wprowadza fakturg do ,Rejestru faktur” i przekazuje fakturg
na stanowiske merytoryczne. Na stanowisku merytorycznym nastepuje opis faktury
wedlug zasad wynikajgcych w Urzedzie i wynikajacych z podrecznika beneficjenta
w ramach dofinansowania unijnego, nastepuje sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oraz celowosdci, gospodarnosci i legalnosci, wskazanie podstawy zakupu
na zasadach ustawy Prawo zamoOwien publicznych, wskazanie terminu platnosci,
klasyfikacji budzetowej. Do faktury stanowisko merytoryczne dolacza stosowny
harmonogram i protokodl odbioru, oraz inne dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu
a wymagane obowiazujgeymi instrukcjami. Nastgpnie faktura w Referacie Finansowo

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

dokonuje platnosci w formie przelewn. Dokument finansowy ewidencjonowany jest
w ksiegach rachunkowych w dacie otrzymania,

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

g) w przypadku stwierdzenia bledéw w fakturach, wedlug =zasad wynikajgcych
z przepisow szczegoinych, wykonawca wystawia fakture korygujacg badz w zakresie
dopuszczalnym przepisami Gmina Koluszki wystawia note korygujaca.

ROZDZIAL V: POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Do archiwum Urzedu przekazuje si¢ akta uporzadkowanych spraw ostatecznie
zalatwionych.

2. Zgodnie z § 17 pkt. 4 umowy o dofinansowanie nr RPLD.10.01.00-10-B001/17-00
Projelctu pn. ,Koluszkowski zlobek — wsparcie mobilnosci zawodowej mieszkancow™
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata
2014-2020 wspotinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego






Beneficjent  przechowuje dokumentacje zwigzang  z  realizacjg  Projektu
przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po zlozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkdw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu.
Na czas realizacji zadania dokumenty finansowe zwigzane z Projekiem przechowywane sg
w zamknietych i oznakowanych szafach w Referacie Finansowo — Budzetowym
a zwigzane z robotami i rozliczeniami z Instytucjg Zarzadzajaca w Referacie Edukacji
i Informacji.

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

3. Beneficjent zobowigzuje si¢ do utrzymania przez 2 lata od daty zakoficzenia realizacji
projektu miejsc opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 utworzonych w ramach realizacji
projektu.

4. Dokumenty dotyczace projektu oznaczone s3 logo Europejskiego Funduszu

Spolecznego.

BURMISTRZ

- mgr Waldemar Chafat






