WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO
ZARZADZENIE NR 85/VIII/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 23 maja 2019 .

w sprawie przyjetych przez Urzad Gminy Swieszyno zasad ewidencji ksiegowej dla
projektu pn. "Rynek pracy dostepny dla rodzicéw -
Gmina Swieszyno stawia na zlobek!"

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy  z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z2019r., poz. 351 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowoséci oraz planéw kont dla
budzetu parstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majacymi siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2017, poz. 1911 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 3-1/VI/10 Wojta Gminy Swieszyno z dnia
31 grudnia 2010 roku w sprawie przyjetych przez Urzad Gminy w Swieszynie zasad ewidencij,
kontroli, obiegu iprzechowywania dokumentéw zwigzanych zrealizacja projektow
wspotfinansowanych $rodkami pochodzacymi z funduszy Unii Europejskiej zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Dla projektu pn. ,Rynek pracy dostepny dla rodzicéw - Gmina Swieszyno stawia na
ztobek!” wspdifinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Zachodniopomorskiego
2014-2020, O$ Priorytetowa VI Rynek pracy, Dziatanie 6.6 Programy zapewnienia
I zwiekszenia dostgpu do opieki nad dzieémi w wieku do lat 3, zgodnie z podpisana w dniu
14 grudnia 2018 roku umowa o przyznanie dofinansowania Nr RPZP.06.06.00-32-K024/18-00
wyodrebnia sie ewidencje ksiegowg w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych.

§ 2. Opis zasad ewidencji ksiegowej dla projektu pn. ,Rynek pracy dostepny dla rodzicéw
- Gmina Swieszyno stawia na ztobek!” stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi wzycie zdniem podpisania ima zastosowanie do
ewidencjonowania operacji zwiazanych z realizacjg projektu.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 85/V111/2019
Wajta Gminy Swieszyno
Z dnia 23 maja 2019 .

Zasady (polityka rachunkowos$ci) projektu pn. ,,Rynek pracy dostepny dla rodzicow -
Gmina Swieszyno stawia na zlobek!” wspélfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego 2014-2020, Os Priorytetowa VI Rynek pracy, Dziatanie 6.6
Programy zapewnienia i zwiekszenia dostepu do opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.

l. Zasady Ogdlne

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne irzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe] ifinansowej projektu realizowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-
2020.

Cele zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci okreslone sg w zasadach:

- zasadzie ciggtosci, ktdra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane
w sposéb ciggly, dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych;

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci - poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujgcymi
srodkami publicznymi i stosowanie klasyfikacji budzetowej;

- zasadzie kontynuacji zadania irealizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficient bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie
projektu w niezmniejszonym zakresie;

- zasadzie jasnego irzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majgtkowa i finansowa.

2. Beneficjentem zadania w zakresie realizacji projektu w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 jest Gmina Swieszyno.
W realizacji projektu uczestniczy Urzad Gminy Swieszyno jako jednostka organizacyjna
obstugujaca Gmine Swieszyno.

3. Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie, petniacy role Instytucji Posredniczace] we
wdrazaniu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego 2014-
2020, udziela Beneficjentowi dofinansowania na realizacje projektu do kwoty 1 463 264,40 zt t].
nie wiecej niz 85,0000000000 % catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych.

4. Dofinansowanie przyznane zgodnie z podpisang w dniu 14 grudnia 2018 roku umowg
Nr RPZP.06.06.00-32-K024/18-00 stanowi dochdd gminy.

5. Transze dofinansowania przekazywane beda na wyodrebniony rachunek bankowy
prowadzony przez Baftycki Bank Spoétdzielczy w Dartowie Oddziat w Koszalinie o numerze:
44 8566 0003 0001 0360 2005 0186.

6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ziozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisana umowa iharmonogramem projektu, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych, oryginalnych dokumentéw finansowo — ksiggowych.
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7.W Urzedzie Gminy Swieszyno, jako jednostce realizujacej projekt prowadzi sie
wyodrebniong ewidencje ksiegowa wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentéw ksiegowych
w zakresie realizacji projektu. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sa w jednostce
budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno, Swieszyno 71. Podstawa ewidencji zdarzen
gospodarczych ~ s3a  dowody ksiegowe —  oryginaly dokumentéw  ksiegowych
i dokumentéw réwnowaznych. Dokumenty finansowe przechowywane sa w Referacie
Finansowo - Budzetowym, adokumenty zwigzane 2z zamoéwieniami  publicznymi
u pracownika ds. zamoéwieri publicznych. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty
przekazywane sg do archiwum Urzedu Gminy Swieszyno.

Wyodrebniong ewidencje ksiegowa stanowi:
- dziennik,
- konta syntetyczne,
- konta analityczne,
- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.
8. Rachunkowo$¢ prowadzi sie jednowalutowo, w walucie: PLN.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie GMINA || ZETO Koszalin.
Kazdy uzytkownik programu posiada hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

10. Od czasu umocowania jednostki budzetowej ZLOBEK GMINNY ,TECZOWA KRAINA”
w Konikowie, czes¢ zadan zostanie przekazana do realizacji dyrektorowi ztobka gminnego,
zakres realizowanych zadan zostanie okreslony odrebnymi pismami.

11. Dokumenty dotyczace projektu oznacza sie w sposéb okreslony w § 22 umowy
o dofinansowanie. Dokumenty powinny by¢ opisane zgodnie z ponizszym wzorem:
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Il. Klasyfikacja budzetowa i ewidencja ksiegowa.
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1. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania (klasyfikacja czesciowa oraz wydzielony dziennik pn. Dziennik wydatkéw RYNEK
PRACY DLA RODZICOW nr 10 w dzienniku gtéwnym UG, zgodnie z klasyfikacja budzetowa
okreélong w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju iFinanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majgcymi siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. W dzienniku ,Dziennik wydatkéw nr 10" ksieguje sie
wszystkie operacje gospodarcze dotyczgce inwestycii »,Rynek pracy dostepny dla rodzicow -
Gmina Swieszyno stawia na 2zlobek!” w szczegdlnosci: koszty kwalifikowalne
(w tym wktad wiasny, $rodki europejskie idotacja celowa zbudzetu panstwa) ikoszty
niekwalifikowane (w tym: wiasne i poniesione poza umowa).

2. Konta ksiegowe zbudowane sa z 25 znakéw — np. 401 855 85505 4177 11 00 1 85503
przy czym :

-trzy pierwsze znaki okreslaja konto syntetyczne (Zespét 4) - Wydatki biezace jednostek
budzetowych;

- trzy kolejne znaki oznaczaja dziat (855) - Rodzina;

- pieé kolejnych znakéw oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej (85505) - Tworzenie
i funkcjonowanie ztobkéw;

- cztery kolejne znaki oznaczajg paragraf (4177) - Wydatki biezace jednostek budzetowych,
w tym czwarta cyfra paragrafu oznacza zrédto finansowania;

- dwa kolejne znaki — oznaczaja konta wydatkowe wyszczegdlniajgce dane zadanie (11);
- dwa kolejne — oznaczajg dysponenta srodkéw (00 — Urzad Gminy);

-kolejny jeden znak oznacza rodzaj zadania: wiasne (1), czy zlecone (2);
- pieé kolejnych cyfr — oznaczajg numer zadania wyodrebnionego w budzecie jednostki na
realizacje danego przedsiewziecia.

3. Podstawa ewidenciji ksiegowej sa dowody zewnetrzne iwewnetrzne takie jak: faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty ksiegowe, noty korygujace, wyciggi bankowe, polecenia
ksiegowania, umowy, listy ptac. Do wystawienia polecenia ksiegowania PK upowazniony jest
pracownik referatu finansowo — budzetowego.

4. Srodki finansowe na realizacje projektu zostaly ujete w klasyfikacji budzetowej w dziale
855 - Rodzina, rozdziale 85505 - Tworzenie ifunkcjonowanie 2ztobkéw, paragrafach
zgodnie
z budzetem, ktdre zostaty utworzone w nastepujacy sposob:

- dla wydatkéw ponoszonych na realizacje projektu, ktérych zrédtem sg érodki z Europejskiego
Funduszu Spotecznego stosuje sie klasyfikacje poprzez dopisanie jako czwartej cyfry
paragrafu - cyfry 7;

- dla wydatkéw ponoszonych ze $rodkéw budzetu paristwa lub jako $rodki wiasne jednostek
sektora finanséw publicznych, stosuje sie klasyfikacje poprzez dopisanie jako czwartej cyfry
paragrafu - cyfry 9;

- dla wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane, stosuje
sie jako czwartg cyfre paragrafu cyfre 0.

Koszty przedsiewziecia ujmuje sie w rozbiciu na: pochodzace ze $rodkéw otrzymanych
w ramach pomocy oraz pochodzacych ze $rodkéw wiasnych.
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5. Do ewidencji projektu korzysta sie z kont bilansowych i pozabilansowych w organie oraz
w jednostce budzetowej - wykazanych w Zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3-1/V1/2010 z dnia
31 grudnia 2010. Do prowadzenia ewidencji zadania realizowanego wramach projektu
w budzecie Gminy (organ) korzysta sie z nastepujacych kont:

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
135 - Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 - Pozostate rozrachunki
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wyniki wykonania budzetu
Konta pozabilansowe
991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu
Ewidencja w budzecie Gminy:
1) wptyw $rodkéw 133/901
2) przekazanie $rodkéw do jednostki realizujacej zadanie 223/133

Do prowadzenia ewidencji projektow realizowanych z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w jednostce budzetowej korzysta sie z nastepujacych kont:

Konta bilansowe

Konto 011 - Srodki trwate

Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)
Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
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Konto 240 Pozostate rozrachunki
Konta zespotu ,4”
Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Konto 860 - Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Ewidencja w jednostce budzetowej:
Przykiad ewidencjonowania zdarzen w jednostce budzetowej:
1) wptyw $rodkéw z budzetu 130/223;

2) faktury i dokumenty réwnowazne ewidencjonuje sie na kontach 080 ikontach zespotu 4
w korespondencji z kontem rozrachunkowym z zespotu ,2” z uwzglednieniem odpowiedniej
klasyfikacji budzetowej;

3) zaptate ewidencjonuje sie na kontach rozrachunkowych i na koncie 130;

4) ewidencje pozabilansowa prowadzi sie w zwiazku z potrzeba ewidencjonowania wartosci
planu finansowego oraz zaangazowania $rodkéw budzetowych ujetych w planie zwigzanych
z realizacjg danego zadania

5) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw 223/800.

lll. Obieg, kontrola, opisywanie i podpisywanie dokumentéw finansowych zwigzanych
z realizacja projektu.

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie zumowa o dofinansowanie iwytycznymi
dotyczacymi projektu, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie
prawidiowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw. Faktury lub dokumenty
o réwnorzedne] wartosci dowodowej opatrzone sa trwale opisem wskazujgcym numer
dziennika, na ktorym ewidencjonowane sa operacje gospodarcze wynikajgce z realizacji
zadania oraz numer wyciggu bankowego, z ktérego wynika: numer wyciggu bankowego,
wskazanie iz wydatek zostat zrealizowany w ramach RPO WZ, tamane przez kolejny numer
realizowanego wramach RPO WZ zadania ze wskazaniem pozycji wydatku na wyciagu
bankowym.

2. Obieg, kontrola i opisywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektu
okreslone zostaty w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 3-1/V1/2010 z dnia 31 grudnia 2010r.

3. Beneficjent bedzie prowadzit w siedzibie biuro projektowe. Odpowiedzialnos¢ w projekcie:

Nad cafoscia prac zwigzanych zrealizacja projektu czuwa koordynator projektu.
Za poszczeg6lne prace odpowiadaja:

- za procedury zwigzane z zaméwieniami publicznymi, oraz zgodnos¢ z Prawem zamowien
publicznych - samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych;

- merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za prowadzenie i nadzér nad inwestycja,
odbiér prac objetych inwestycja, terminowo$¢ realizacji, monitoring oraz archiwizacje —
Referat inwestycji i budownictwa;
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- odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie wnioskow iczesé sprawozdawcza - Referat rozwoju,
promocji i spraw spotecznych;

- odpowiedzialno$¢ w zakresie terminowej zaptaty oraz wiasciwego, biezacego izgodnego
z przepisami ksiegowego ujecia zdarzen zwigzanych z realizacjg projektu oraz archiwizacje -
Referat finansowo-budzetowy.

4. Za zgodnosé z oryginalem dokumenty podpisuje Wéjt Gminy lub upowazniona przez
niego osoba.

IV. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjq Projektu.

Obowiazki Beneficienta w zakresie przechowywania i archiwizowania dokumentéw
okresla umowa o dofinansowanie.
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