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Zarzadzenie nr FK. 120 . 12.2017
Burmistrza Klobucka
z dnia 28 lutego 2017 roku

w sprawie: przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci przy realizacji projektu
wspotfinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020
»Klobuck przyjazny rodzicom” umowa nr UDARPSL.08.01.03-24-05G3/16-00

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2016 r., poz. 1047 ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2016
r., poz. 1870 z pézn. zm.) i rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych, zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289 ze zm.) w zwigzku z Zarzgdzeniem
Nr FK.120.9.2017 z dnia 14.02.2017r. w sprawie: zasad prowadzenia ksigg rachunkowych przy
realizacji projektéw finansowanych z wykorzystaniem $Srodkéw europejskich i srodkéw pochodzenia

zagranicznego ustala sig, co nastepuje:

§1

Zasady prowadzenia i rozliczenia ewidencji szczegétowej oraz instrukcji obiegu , kontroli i
archiwizowania dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Klobucku , w zwigzku z realizacjg
projektu ,Klobuck przyjazny rodzicom® realizowanego przez Gmine Kiobuck
wspétfinansowany ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slgskiego na lata 2014-2020. O$
priorytetowa VIII. Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy Dziatanie 8.1.Wspieranie
rozwoju warunkéw do godzenia zycia zawodowego i prywatnego , Poddziatanie 8.1.3
Zapewnienie dostepu do ustug opiekunczych nad dzieémi do 3 lat okresla sie w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostate przepisy dotyczgce polityki rachunkowoséci obowigzujgce w Urzedzie Miejskim w
Ktobucku nieuregulowane niniejszym zarzgdzeniem majg zastosowanie do zasad (polityki)

rachunkowosci niniejszego projektu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 marca
2017 roku.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr FK.120.12.2017
Burmistrza Ktobucka

z dnia 28.02.2017r.

Szczegotowe zasady prowadzenia i rozliczenia ewidencji oraz obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow w Urzedzie Miejskim Klobucku, w zwigzku z realizacja
projektu ,Klobuck przyjazny rodzicom” realizowanego przez Gmine Kiobuck
wspoifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020. O$
priorytetowa VIIl. Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy Dzialanie
8.1.Wspieranie rozwoju warunkéw do godzenia zycia zawodowego i prywatnego ,
Poddziatanie 8.1.3 Zapewnienie dostepu do ustug opiekurniczych nad dzieémi do 3 lat

1. Gmina Ktobuck - Urzgd Miejski w Ktobucku realizuje projekt ,Kiobuck przyjazny
rodzicom” na podstawie umowy o dofinansowanie Nr UDARPSL.08.01.03-24-
05G3/16-00 z dnia 31.01.2017r.. Ksiegi rachunkowe dotyczace Projektu
prowadzone sg w siedzibie jednostki, tj. w Klobucku przy ulicy ul.11Listopada 6.

2. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sa do wyodrebnionego konta bankowego
Gminy Ktobuck przeznaczonego do realizacji projektu w Banku Spétdzielczym w
Ktobucku o Nr 60 8248 0002 2001 0000 03610013.

Do wyzej wymienionego konta prowadzona jest szczegétowa analityka z podziatem
na rodzaj wplywu $rodkéw finansowych (Srodki jako wktad wiasny, $rodki jako
dofinansowanie) i wydatkowanie srodkéw budzetowych. Wydatki budzetowe ujmuje
sie w podziale na klasyfikacje paragrafow wydatkéw z odpowiednig czwartg cyfrag:

- 7 - symbol ten stosuje sie dla oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych
w trakcie realizacji Projektu jako ptatnosci w zakresie $rodkdéw budzetow
europejskich,

- 9 - symbol ten stosuje sie dla oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych
w trakcie realizacji Projektu finansowanych stanowigcych krajowy wktad wtasny

publiczny w realizacje Projektu.
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- 0 - symbol ten stosuje sie dla oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych
w trakcie realizacji Projektu stanowigcych wydatki dotyczgce zaréwno wydatkéw
kwalifikowanych powyzej dopuszczalnej kwoty okreslonej w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu oraz innych celowych i niezbednych wydatkow
dotyczgcych projektu finansowanych ze Srodkéw budzetu Gminy Kitobuck.Wydatki w
ramach czwartej cyfry 0 sg dokonywane w ramach konta budzetu Gminy Ktobuck w
Banku Spoéidzielczym o Nr 39 8248 0002 1000 0000 0361 0001.

3.Wszystkie operacje gospodarcze w zakresie ksiegowosci w tym dochody i wydatki
projektu zgodnie z § 9 umowy o dofinansowanie bedg prowadzone z
wyodrebnieniem ewidencji poprzez oznaczenie symbolem umowy.

4. Srodki pieniezne przechowywane sg na wyodrebnionym rachunku bankowym, a
ich rozliczenia sg dokonywane w formie bezgotéwkowej i gotéwkowej . Rozliczenia
$rodkow pienieznych odbywajg sie za posrednictwem Banku za pomoca;:

- polecenia przelewu (Home Banking),

- listy wyptat (Kasa ),

5. Funkcjonowanie poszczegolnych kont ksiegowych okresla polityka rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kiobucku.

6.Podstawg zapisébw w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy,
odzwierciedlajgcy w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzeri gospodarczych,
podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Dowdd ksiegowy posiada swojg nazwe (lista
ptac), numer, opis dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, okreslonego wystawce, date wystawienia dokumentu, podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim.
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Dowdd ksiegowy musi by¢ sprawdzony pod wzgledem: merytorycznym, formalnym,
rachunkowym, zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. Ponadto dowdd ksiegowy musi zostaé zadekretowany (wskazanie
cyfrowych symboli kont syntetycznych oraz stron, na ktérych sg ksiegowane),
oznaczony zapisem 0 klasyfikacji budzetowe] i oznaczony numerem okreslajagcym
powigzanie go z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw.
numerem dowodu ksiegowego. Dowéd ksiegowy posiada adnotacje o zatwierdzeniu
dokumentu do wyptaty, o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu

(data i sposob zaptaty).

7.0pis dokumentu ksiegowego powinien zawierac takie dane jak:

1) ,Zatacznik nr 1 do dowodu ksiegowego (np. lista ptac, faktura z dnia ....... r. na
kwote ......ccovvvnvennnnn. PLN dotyczy projektu pn. ,Klobuck przyjazny rodzicom”
Nr umowy o dofinansowanie projektu: UDARPSL.08.01.03-24-05G3/16-00

2) ,Projekt realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020; O$ priorytetowa VIII. Regionalne kadry
gospodarki opartej na wiedzy Dziatanie 8.1.Wspieranie rozwoju warunkow do
godzenia zycia zawodowego i prywatnego , Poddziatanie 8.1.3 Zapewnienie dostepu

do ustug opiekunczych nad dzie¢mi do 3 lat

3) ,Kwota wydatku kwalifikowanego .............. PLN brutto poniesionego w zwigzku z

realizacjg projektu:

Zadanienr .......... , sygnatura wydatku ... —,...”
- w tym:
- kwota dofinansowania .................. PLN
(wtym VAT ... PLN),
w tym: w ramach cross-financingu ....... PLN.
w ramach kosztéw posrednich  ....... PLN. (do 25% kosztéw bezposrednich)
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Zadanienr .......... , Sygnatura wydatku ... —,,...
—w tym:
- kwota dofinansowania .................. PLN

4) ,Zakupu dokonano zgodnie z art. .......... ustawy Prawo zamoéwien publicznych

(Dz.U. z 2015r., poz. 2164) lub zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, umowa/kontrakt

5) Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legainosci, celowosci i gospodarnosci

oraz zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

6) Wydatek strukturalny KOD .... Kwota .............. Data ....... Podpis .............
7) zatwierdzono do wypfaty na sume .................. PLN

z dziatu ..... rozdz. ..... P

z dziatu ..... rozdz. ..... § it e

(STOWNIE ..., )

8) .Zaptacono przelewem ~WB NI .o vswsvsisnsss i sassisipesion svimvsssemmeserss

Opis dokumentu ksiegowego projektu dokonuje ksiggowy projektu lub upowazniona

osoba.

Pracownik wydziatu finansowego zobowigzany jest do dokonania dalszego opisu
dokumentéw ksiegowych i nadzoru nad dokonywang oceng i kontrolg obiegu
dokumentéw ksiegowych:

- zadekretowanie i oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. nadanie
numeru dowodu ksiegowego podlega upowaznionemu  pracownikowi , a
dekretacja powinna by¢ potwierdzona wtasnorecznym podpisem,
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- ocenal/kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu i potwierdzeniu prawidtowosci
tej operacji i jej zgodnosci z prawem i podlega Koordynatorowi Projektu lub osobie
upowaznionej , ocena/kontrola powinna byé poswiadczona wtasnorgecznym podpisem

- ocena stwierdzajgca, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci podlega Koordynatorowi Projektu lub osobie zastepujacej,

- ocena/kontrola pod wzgledem formalno- rachunkowym polega na sprawdzeniu
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych uwzgledniajgc klasyfikacje
budzetowg wydatkow z przepisami prawa, prawidtowos$ci obliczen, dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych i podlega pracownikowi wydziatu finansowego
lub gtébwnemu ksiegowemu, ocena/kontrola powinna byé poswiadczona
wiasnorecznym podpisem,

- ocenal/kontrola wstepna przez gtdbwnego ksiegowego polega na wstepnej kontroli
zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dotyczgcych tych operaciji
poprzez ztozenie przez niego podpisu na dokumentach dotyczgcych danej operacii
lub w czasie jego nieobecnosci osoby zastepujgcej w ciggu jednego dnia. Na tym
etapie kontroli Gtéwny Ksiegowy ma prawo zazgda¢ wyjasnien lub innych uzgodnien
od pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Ocena/kontrola powinna by¢
poswiadczona wtasnorecznym podpisem,

- ocena dotyczgca zatwierdzenia wydatku do zapfaty dokonywana jest przez
kierownika jednostki, skarbnika lub osoby zastepujgce poprzez ztozenie przez niego
wiasnorecznego podpisu na dokumentach dotyczgcych danej operacii,

- informacja o dokonanej dacie i sposobie zapfaty przez osobe upowazniong
dokonujgcg zaptaty,

- ocena/kontrola klasyfikacji wydatku strukturalnego przez osobe upowazniong.

Dokument ksiegowy powinien by¢ podpisany przez osoby upowaznione zgodnie
z kartg wzoru podpiséw.

8. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Zatgcznikiem, a wynikajgce
z realizacji Projektu majg zastosowanie =zasady (polityki) rachunkowosci
obowigzujgce w Urzedzie Miejskim Ktobucku oraz umowa o dofinansowanie.
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Karta wzoru podpiséw pracownikéw zwigzanych z realizacjg projektu

Lp. | Podpisy oceny/kontroli Stanowisko Nazwisko i Wzor
ffunkcja Imie podpisu
1 Podpis osoby zatwierdzajacej Kierownik - Jerzy
Burmistrz Zakrzewski
Kiobucka
Zastepca Magdalena
Kasprzak
Sekretarz
Gminy
Skarbnik Gminy | Katarzyna
Ktobuck Jagusiak
2 : - o ; ;
P:tdfls osoby zatwierdzajgce] w powigzaniu z Zastepca lieha Wostak
P Kierownika
Wydziatu
Finansowego
3 Podpis oséb zatwierdzajgcych wstepng Ksiegowy Alicja Kowalik
kontrole/dekretacje dokumentu/ pod wzgledem Projektu
formalnym i rachunkowym/klasyfikacja wydatku
strukturainego Wydziat Iwona Nowak
Finansowy
Alicja Kowalik
4 Podpisy os6b zatwierdzajgcych pod wzgledem Koordynator Dorota
merytorycznym ,celowym /klasyfikacja wydatku Projektu Kubicka
strukturalnego
Zastegpca Piotr Chalifiski
Kierownika
Wydziatu
Inwestyciji i
Rozwoju
Inspektor Marcin Bebtot




