ZARZADZENIE NR 34 d
BURMISTRZA KOLUSZEK
7 dnia 12 marea 2019 r.

w sprawie szezegolowych zasad rachunkowosci srodkéw unijnych
na finansowanie Projektu pn. ,,Poznawaj §wiat z radoscia!!!”
w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020
wspolfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
Of Priorytetowa X1: Edukacja, Kwalifikacje, Umiejetnosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)
oraz w zwigzku z zawarta pomigdzy Wojewddztwem Lddzkim a Gming Koluszki umows
o dofinansowanie Projektu pn. ,.,Poznawaj swiat z radoscia!!!” nr RPLD.11.02.10-0056/18-00
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Eddzkiego na lata 2014-
2020 zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ szczegGlowy dokumentacje opisujgcg zasady rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
$rodkéw otrzymanych na realizacjg projektu pn. ,,Poznawaj $wiat z radoscig!!!” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podzkiego na lata 2014-2020
realizowanego przez Gming Koluszki w brzmienin stanowigeym zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sig wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koluszkach
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzgdzeniu,

§ 3. Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjgeia z mocg obowigzywania
od dnia zawarcia umowy.
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Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 34 d
Burmistrza Koluszek
Z dnia 12 marca 2019 r.

ROZDZIAL I: POLITYKA PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowo$ci obowiazujace w Gminie Koluszki
realizujgcej zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego w Koluszkach zw. Beneficjentem
przy realizacji projektu pu. ,,Poznawaj swiat z radoscia!!!” zw. dalej Projektem.

2. Podstawe opracowania stanowig:

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 zakladéw budzetowych, padstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

d) rozporzadzenic w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw
oraz przychodow i rozchodéw oraz érodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

e) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

3. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupelnienie dla obowigzujgcych w Urzedzie
zarzadzen w sprawach:
a) Polityki rachunkowosci, ‘
b) ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokument6éw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach.

4. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

a) prawidlowej ewidencii,

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

¢) prawidlowego i terminowego rozliczania podatkéw, skladek ZUS, oplat, rozliczen
wyniku finansowego,

d) zabezpieczenia majgtku,

e} prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

f) prawidtowa ochrone zbioréw ksigg rachunkowych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sy w siedzibie Beneficienta oraz w jednostkach
realizujgcych projekt (Szkota Podstawowa w Bedzelinie, Szkola Podstawowa Nr 2 i Szkota
Podstawowa w Gatkowie Duzym).

6. Rachunkowo$é prowadzi si¢ jednowalutowo, tj. w walucie PLN,

7. Inwentaryzacj¢ Srodkéw trwatych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury
zgodnie z terminami okreslonymi w przepisach wewnetrznych Urzedu,

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w sposdb biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednogcei,
rzetelnoscei i sprawdzalnosci.



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

Programy posiadajg hasla zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych
okreslone przez administratora programow.

W programie wystgpuje mozliwos¢ archiwizowania danych za posrednictwem
bazy danych, a nastgpnie na magnetycznych noénikach informacji (plyty CD).
Plyty CD zawierajgce zarchiwizowane dane sg przechowywane na stanowisku
Informatyka, ktéry deponuje je w pokoju zabezpieczonym drzwiami antywlamaniowymi
i kodem zabezpieczajgcym.

10. Srodki finansowe w postaci dotacji przekazywane na reahzach Projektu wplywaja
na wyodrgbniony rachunek bankowy:
Poznawaj $wiat z radoscig!!!— Dotacja
PKO Bank Polski SA I O/Koluszki 86 1020 3352 0000 1002 0249 1728

11. Wydatki zwigzane z Projeltem realizowane sg z rachunku bankowego:

Poznawaj §wiat z radodcia!!!— Wydatki

PKO Bank Polski I O/Koluszki nr 88 1020 3352 0000 1902 0249 1736 oraz z rachunkéw
otwartych w jednostkach realizujgcych projekt: Szkota Podstawowa Nr 2: 81 1020 3378 0000
1902 0353 0284, Szkola Podstawowa w Bedzelinie: 08 1020 3378 0000 1002 0352 5540,
Szkola Podstawowa w Gatkowie Duzym: 24 1020 3378 0000 1502 0352 5201.

12. Projekt pn. ,,Poznawaj swiat z radoscig!!!” zyskal dofinansowanie z funduszy unijnych w
ramach przedmiotowej umowy, w zwigzku z czym dla zachowania zasady prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ustalono:

a) koszty bezposrednie dotyczace wyplaty wynagrodzen dla nauczycieli wydatkowane
sa z wydzielonych rachunkéw bankowych w placowkach realizujgcych projekt
zgodnie z obowigzujacymi politykami rachunkowymi a pozostale z wydzielonego
rachunku bankowego dot. wydatkow Projektu nr 88 1020 3352 0000 1902 0249 1736
1 klasyfikowane z odpowiednig czwartg cyfra podparagrafu ,,7” srodki unijne i ,,9”
dotacja budzet paifstwa, natomiast koszty posrednie rozliczane stawka ryczaltowa
w wysokosci 20% poniesionych, udokumentowanych i zatwierdzonych w ramach
Projektu wydatkéw bezpodrednich wydatkowane sa z podstawowego rachunku
wydatkéw Urzedu nr 12 1020 3352 0000 1302 0240 6874 i klasyfikowane
z odpowiednig czwartg cyfrg 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 ktdry:

— przekazywane sa odsetki naliczone przez bank od sSrodkéw na rachunku
bankowym dotacji uruchomionym na potrzeby Projekiu,

— z rachunku tego nastepuje przekazanie przez Beneficjenta Srodkéw finansowych
wlasnych na realizacje kosztow posrednich w ramach Projektu,

d)} uruchomiono wyodrgbniony rachunek bankowy dla dofinansowania
nr 86 1020 3352 0000 1002 0249 1728

— po otrzymaniu dofinansowania w formie zaliczki, z rachunku dotacji nr 86 1020 3352
0000 1002 0249 1728 nastepuje przekazanie srodkdéw na rachunek wydatkéw
projektu nr 88 1020 3352 0000 1902 0249 1736 oraz na wyodrebnione rachunki
placéwek realizujgcych projekt w czesci wyplaty wynagrodzen dla nauczycieli.



—po zatwierdzeniu wniosku o platno$¢é z rachunku wydatkowego projektu
przekazywane sg na rachunek budzetu Bencficjenta $rodki finansowe w ramach
srodkéw europejskich i dotacji z budzetu panstwa wynikajgce z przystugujacych
kosztéw posrednich w wysokosci 20% kosztéw bezposrednich, pomnigjszonych

o wkiad wlasny,

e) dofinansowanie klasyfikowane jest w dziale 801 rozdziale 80195 § 2057, 2059, 6257,
6259 natomiast wydatki ponoszone w ramach Projektu ujete sa w klasyfikacji
budzetowej dziat 801 rozdzial 80195 § 401, § 411, § 412, § 421, § 430, §417, § 606

z odpowiednig czwartg cyfrg podparagrafu ,,0”, ,,7”, 23,

f) kwota dofinansowania ze $rodkéw europejskich stanowi 85,00
kwalifikowalnych (,,7”), $rodki dotacji celowej stanowig 7,63
kwalifikowalnych (,,9”), natomiast wklad wiasny wynosi 7,37
kwalifikowalnych (,,0™),

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

% wydatkow
% wydatkow
% wydatkow

syntetycznych

13.Co do zasady przypisane przez bank odsetki do érodkéw na rachunkach bankowych
uruchomionych na potrzeby projektu sa dochodami budzetu Gminy Koluszki,

14. Koszly obstugi rachunku dotacji rozwojowej zwigzane m.in. z kosztami za przelewy,

finansowane sg ze srodkéw budzetowych whasnych.

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

ROZDZIAL II: ZASADY EWIDENCJ KSIEGOWEJ

1. Plan kont dla organu (rachunek bankowy dla dotacji: 86 1020 3352 0000 1002 0249 1728

i organu budzetu 79 1020 3352 0000 1102 0240 6388):

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
133-03-0044 Rachunek b'flqkqumdotrftc;a i
— »Poznawgj swiat z radodcia! !l
223-03-0059 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wydatki budzetowe — »Poznawaj swiat z

223-03-0059-01
223-03-0059-02
223-03-0059-03
223-03-0059-04

radoscig!!!™

Urzad Miejski

Szkota Podstawowa Bedzelin

Szkola Podstawowa Nr 2

Szkola Podstawowa w Galkowie Duzym

Pozostale rozrachunki — odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym

240- 05-0024 c e -
- ,Poznawaj §wiat z radoscia!!l
133-03-0001 Rachunek biezacy - dochody
923-03-0001 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wydatki budzetowe
901-01-0002 Dochody budzetu — dochody — éradki unijne
902-01 Wydatki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
2. Opis ksiggowai 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

I

Przekazanie z rachunku ,,organ budzetu”
$rodkow budzetowych wiasnych na sfinansowanie
kosztéw posrednich w ramach projektu unijnego (§....0)

223-03-0001

133-03-0001

Wplyw z wydzielonego rachunku wydatkéw unijnych
$rodkdéw pochodzaceych z dotaci wynikajacych z
przyslupujacych kosztow posrednich pomniejszonych o
wkiad wlasny

133-03-0001

223-03-0059

Przelew przypisanych odsetek

z wyodrgbnionego rachunku bankowego dotacji
do budzetu — organu

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

133-03-0001

901-01-0001

Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw
na podstawie sprawozdania Rb-288 (§...0)

902-01

223-03-0001

Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku wydatkow

961

902-01

b) organ —rachunek dla dotacji rozwojowej nr 86 1020 3352 0000 1002 0249 1728

Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
Wplyw dotacji na wyodrgbniony rachunek bankowy
na podstawie WB
V| (Kasyfikacja dz.801, rozdz, 80195, § 2057, § 2059, 133-03-0044 901-01-0002
§ 6257,8 6259
Przypisanie przez bank odsetek od $rodkéw
zgromadzenych na wyodrebnionym rachunku
2 bankowym na podstawie WB 133-03-0044 240-05-0024
(klasyfikacja dz.801, rozdz. 80195, § 0920)
Przelew przypisanych odsetek
3 z wyodrgbnionego rachunku bankowego dotacji 240-05-0024 133-03-D044
do budzetu - organu
Przekazanie na wyodrebniony rachunek
wydatkdw unijnych otrzymane]j dotacji rozwojowe] -
jako srodki na realizacje wydatkdw
- Urzgd Miejski 223-03-0059-01
4 | - Szkola Podstawowa w Bedzelinie 223-03-0059-02 133-03-0044
- Szkotla Podstawowa Nr 2 223-03-0059-03
- Szkola Podstawowa w Galkowie Duzym 223-03-0059-04
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw 223-03-0059-01
5 finansowanych $rodkami unijnymi 902-01 223-03-0059-02
na podstawie sprawozdania Rb-288 (§...7,9) 223-03-0059-03
223-03-0059-04
6 Zwrot niewykorzystanej czesci dotacji rozwojowej i 901-01-0002 133-03-0044
zapis ujemny -901-01-0002 -901-01-0002
7 Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodow 901-01-0002 961
8 | Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkow 961 902-01

3. Plan kont dla jednostki
(rachunek bankowy dla wydatkow projektu 88 1020 3352 0000 1902 0249 1736 1 wydatkow
jednostki 12 1020 3352 0000 1302 0240 6874):




Symbol konia

Nazwa zespolu lub konta

013 Pozostale srodki trwale
072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
130-02-0001

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

Rachunek biezacy — wydatki

130-58

130-58-0001 bez klasyfikacji
130-58-0002 z klasyfikacja

Rachunek biezacy — wydatki jednastki
— »Poznawaj Swiat z radoscig!!!”

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dostawey

201-01
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dostawey
201-36 R e s aipe
— »~Poznawaj Swiat z radoscig!!!
080-21-0001 Srodki trwate w budowie- ,,Poznawaj $wiat z radoscialll”
221-03 Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych — naleznosci — dotacje i subwencje
223-01 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych - jednostki
Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-59 S et 11qes
—..Poznawaj $wiat z radosciall!
225-01-0001 Rozrachunki z budzetami — Podatek od oséb fizycznych — podatek od wynagrodzen
225-01-0002 Rozrachunki z budzetami-Podatek od oséb fizycznych- podatek od um. zlec, o dzielo
229-1 Pozostale rozrachunki publicznoprawne — ZUS skladki UM
229-01-01 - ZUS — skfadki FUS,
229-01-02 - ZUS — skladka zdrowotna,
229-01-03 ~ ZUS — skladka Funduszu Pracy
231-01 Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri — rozrachunki z pracownikami z tytuhu stosunku
pracy
231-02 Rozrachunki z tytulu wynagrodzefi-rozrachunki z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi — umowa lecenie, o dzielo
401-01 Zuzycie materialdw i energii - jednostka
402-01 Ustugi obce - jednostka
Zuzycie materialow i energii
401-12 A BT
— +Poznawaj §wiat z radosciall!
Ustugi obce
402-13 — ..Poznawaj Swiat z radoscia!!!”
404-01 Wynagrodzenia. —
— .JJoznawaj swiat z radoscig!!!
Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
405-01 D T
— ,,Poznawaj swiat z radoscial!!
720-01-0004 Przychody z tyt. dochodéw budzetowych. Przychody — dotacje i subwencje
750-01-0001 Przychody finansowe — odsetki na rachunkach bankowych
750-01-0004-22 Przychedy fjm’an-sowe - Oqu:tkl Ba rachunkach bankowych programy unijne
— ,Poznawaj $wiat z radosciall!
800-02 Fundusz jednostki — fundusz w srodkach obrotowych
360 Wynik finansowy
998-01 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — jednostka UM
998-29 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

— ..Poznawaj swiat z radoscialll”

4. Opis ksiggowan na rachunku biezgcym wydatki jednostki i wydatki projektu dia sfinansowania
wydatkéw klasyfikujacych sig do pokrycia Srodkami unijnymi:

a) rachunek dla wydatkow projektu (koszty bezposrednie) nr: 88 1020 3352 0000 1902 0249 1736

Lp.

Opis operacji Strona Wn Strona Ma

1 i Przypis naleznosci z tytulu dofinansowania (klasyfikacja 221-03

720-01-0004




f Lp.

Opis operacji Strona Wn Strona Ma

dz. 801, rozdz. 80195 § 20571 § 2059, § 6257, § 6259)
— przypis w jednosice - dochody
Wplyw dofinansowania

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

3 Wplyv\f dof.inansowal}xa 130-58-0001 223-59
na realizacje wydatkow
Przekazanie z rachunku wydatkéw projektu

4 | Daorgan budzetu srodkowi pochodzqcy’ch z d9tacj{ 223-59 130-58-0001
wynikajgcych z przystugujgcych kosztow posrednich
pomniejszonych o wkiad wlasny
Ksiggowanie faktury za materiaty, ustugi, oplaty i skiadki 401-12 201-36

5 | (klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 4217, § 4219, § 4307, 402-13 - analityka
§ 4309, § 6067, § 6069) 080-21-0001 wg dostawcow
Zaplata faktury za materiaty, ustugi, oplaty i skfadki 201-36

6 | (klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 4217, § 4219, § 4307, - analityka 130-58-0002
§ 4309, § 6067, § 6069) wg dostawecow

4 Odsetki naliczone od srodkdw zgromadzonych 130-58-0001 750-01-0004-22
na rachunku bankowym

8 | Przekazanie odsetek na rachunek ,,dochody jednostki” 141-01 130-58-0001

9 | Zapis ujemny do konta 130-58 {-} 130-58-0001 {-) 130-58-0001

10 Przyjgcie na majgtek Urzedu pozostatych srodkow 013 201-36
trwalych bezposrednio z zakupu

1 I{morzegle pozos:.ta}ych srodkow trwatych oraz wartosci 401-12 072
niematerialnych i prawnych

12 Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda kont 860 401-12
kosztéw wg rodzajow zespolu 4 na wynik finansowy 402-13

080-21-0001

Przeniesienie przychedéw finansowych

13 1 z tytulu dochodéw budzetowych 720-01-0004 360
na koniec roku obrotowegpe na wynik finansowy

14 Przenu?suame przychoddw flnansovs'/ych 750- 01-0004-22 860
na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego

15 | zarok ubiegty 800-02 360
(pod data przyjecia sprawozdania finansowego) na fundusz
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego

16 | zarok ubiegly 860 300-02
(pod data przyjecia sprawozdania finansowego) na fundusz

17 Przeksie;gmivame réwnowazne dofinansowania 200-02 130-03
na fundusz jednostki

18 Ksi@ngania sprawozdania Rb-28s 993-59 800-02
o zrealizowanych wydatkach

19 Ksiq:go\'wanie zaangazowania wydatkéw budzetowych 998-29
WEg uméw
Ksiegowanie rownowartoscl

20 | sfinansowanych wydatkdw budzetowych 998-29

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
2 Wp]yv\{ sro.dkow z rat':hunku organu budzetu 130-02-0001 223-01
na realizacje wydatkow
5 | Ksiggowanie faktury za materialy, ustugi igé:g% i i?;[;?;ka
(klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 4210, § 4300) we dostawcéw
. . 201-01
Zaplata faktury za materialy, ushugi : )
3| (Klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 4210, § 4300 ) - analityka 130-02-0001-02
wg dostawcow
4 Wynagrodzenia brutto — dodatki, umowy zlecenie 404-01 231-01
(klasyfikacja dz.801, rozdz.80195 § 4010, § 4170) 23102
Przypis pochodnych zakfadu pracy
od wynagrodzenia brutto
5 | (klasyfikacja dz.801, rozdz. 80195 § 4110, § 4120)
i g;gg:z zllzi:g:llz gl?nsduszu Pracy 404-01 229-01
405-01 229-01
Potrgcenia z wynagrodzenia
{klasyfikacja dz.801 rozdz.80195 § 4010, § 4170): 231-01
6 |. potrgcony podatek, 231-02 g%g:gi:gggé
- potragcone skiadki FUS i skladka zdrowotna 229-01
Zaplata wynagrodzenia netto 231-01
7| (klasyfikacia dz.801, rozdz. 80195 § 4010 § 4170) 231-02 130-02-0001-02
Zaptata pochodnych zaktadu pracy od wynagrodzenia
i potrgconych z wynagrodzenia skladek i podatku
(klasyfikacja dz. 801, rozdz. 80195 § 4010, § 4110, § 4120,
8 | §4170)
- zaplata pdof 225-01-0001
- zaplata sktadek FUS, Funduszu Pracy 225-01-0002 130-02-0001-02
i skiadki zdrowoinej 229-01
9 Odsetki naliczone od $rodkéw 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 130-02 {- 130-02-0001 (-) 130-02-0001
Przyjecie na majatek Urzedu pozostatych srodkow
11 : . 013 201-01
trwafych bezposrednio z zakupu
12 U‘morzer{;e pozo§talych $rodkow trwatych oraz wartosci 401-01 072
niematerialnych i prawnych
. : . 401-01
Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda kont
13 ; .. - 860 402-01
kosztéw wg rodzajéw zespolu 4 na wynik finansowy 404-01
405-01
14 Przenu?swnle przychodow ﬁnansow‘fych 750- 01-0001 860
na koniec roku obrotowego na wynik finansowy
Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego
15 | za rok ubiegly 800-02 860
(pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego) na fundusz
Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego
16 § za rok ubiegly 860 800-02

(pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego) na fundusz




' Lp. Opis operacji Strona Wn Strona Ma
17 Ksu;go.wama sprawozdania Rb-28s 293-01 800-02
o zrealizowanych wydatkach
18 Ksiggowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych 998-01
wg umow
Ksigpowanie réwnowartosci
19 | sfinansowanych wydatkdw budzetowych 998-01
w danym roku budzetowym

ROZDZIAL III: KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Celem kontroli wewngtrzne] jest zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidlowym
a faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg
we wszystkich fazach dzialalnoéci Beneficjenta.
Kontrola polega na zbadaniu dokumentéw wplywajgcych na powstanie zobowigzania
typu zgodno$é z planem finansowym, zgodnodé 2z przepisami prawnymi, ustawy
prawo zamowien publicznych, zasadami zwigzanymi z Umowg o dofinansowanie.
Kontrole  mogg  przeprowadzaé  pracownicy  merytoryczni, radca  prawny,
bezposredni przelozony, Skarbnik, Burmistrz.
Dokonanie kontroli wstgpnej potwierdzone jest ztozeniem wiasnorecznego podpisu.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowoscei w toku kontroli osoba kontrolujaca moze zwrécié
niezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom celem usunigcia nieprawidlowosci,
odmoéwi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych.

- ROZDZIAL IV: OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg i kontrola dokumentéw zwigzany z Projektem polega na:

a) zadanie zwigzane z Projektem wprowadzone jest do budzetu Gminy Koluszki
z okresleniem limitu planowanych wydatkdw wedlug klasyfikacji budzetowej
okreslonej powyzej,

b) podstawa realizacji Projektu jest sporzadzona przez stanowisko merytoryczne umowa
czy zlecenie ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, wartosci zlecenia,
terminu realizacji, klasyfikacji budzetowe] w powiazaniu z przepisami ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

¢) wsiepna kontrole umowy czy zlecenia dokonuje Skarbnik ze sprawdzeniem czy zlecenie
miesci si¢ w planie finansowym 1 nastgpnie podpisuje wspdlnie z Burmistrzem
(podpisy mogg skiadaé osoby upowaznione przez Skarbnika i Burmistrza),

d) na podstawie umowy, zlecenia oraz w powigzaniu z harmonogramem rob6t
i protokolem odbioru sporzadzana jest przez wykonawce faktura badz inny dokument
finansowy,

e} faktura ewidencjonowana jest w Kkancelarii Urzedu Miejskiego w Koluszkach,
nastgpnie Burmistrz dekretuje dokument na dziat finansowy Urzedu, gdzie Skarbnik
ewidencjonuje na Referat Finansowo — Budzetowy Urzedu, W Referacie Finansowo
~ Budzetowym pracownik wprowadza fakture do ,,Rejestru faktur” i przekazuje fakturg
na stanowisko merytoryczne. Na stanowisku merytorycznym nastepuje opis faktury
wedlug zasad wynikajacych w Urzgdzie i wynikajgcych z podrecznika beneficjenta
w ramach dofinansowania unijnego, nastgpuje sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oraz celowosci, gospodarnosei i legalnogei, wskazanie podstawy zakupu




na zasadach ustawy Prawo zamodwien publicznych, wskazanie terminu platnosei,
klasyfikacji budzetowej. Do faktury stanowisko merytoryczne dolacza stosowny
harmonogram i protokot odbioru, oraz inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu
a wymagane obowigzujacymi instrukcjami. Nastepnie faktura w Referacie Finansowo
— Budzetowym kontrolowana jest pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Do zaplaty faktura dekretowana jest przez Skarbnika i Burmistrza (badZz osoby
upowaznione). Nastgpniec pracownik w Referacie Finansowo — Budzetowym
dokonuje platnosci w formie przelewu. Dokument finansowy ewidencjonowany jest
w ksiggach rachunkowych w dacie otrzymania,

f) dokonanie dekretacjii badz kontroli przez poszczegdlnych  pracownikéw
Urzgdu potwierdzane jest wlasnorgeznym podpisem z datg i pieczatka,

g) w przypadku stwierdzenia bledow w fakturach, wedlig zasad wynikajacych
z przepiséw szczegblnych, wykonawca wystawia fakture korygujaca bads w zakresie
dopuszezalnym przepisami Gmina Koluszki wystawia note korygujaca.

ROZDZIAE V: POSTANOWIENIA KONCOWE.

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

2. Zgodnie z § 17 pkt. 4 umowy o dofinansowanie nr RPLD.11.01.02-10-0056/18-00 Projektu
pn. .Poznawaj Swiat z radoscig!!!” ,” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddziwa Eddzkiego na lata 2014-2020 wspéHinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnege Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z
realizacjg Projektu przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po zlozeniu do
Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonego Projektu.

Na czas realizacji zadania dokumenty finansowe zwigzane z Projektem przechowywane 58
w zamknigtych i oznakowanych szafach w Referacie Finansowo — Budzetowym a zwiazane z
robotami i rozliczeniami w wydzielonym pomieszczeniu mieszczacym sig w siedzibie
Beneficjenta.

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

3. Dokumenty dotyczace projektu oznaczone sg logo FEuropejskiego Funduszu
Spolecznego.

mgr Waldernar Chalat



