Zarzadzenie Wewnetrzne nr 69/2011
Wojta Gminy Wyry
z dnia 30 grudnia 2011

w sprawie: zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji projektu pn. ,Wiara w
mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniow w Gminie Wyry” w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn. zm) w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 lipca
2010r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861), art.30 ust.2 pkt 3 i 4, art.
31 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.)

ZARZADZAM

, §1
OGOLNE WARUNKI REALIZACJI PROJEKTU

|. REALIZACJA PROJEKTU

1. Wojt Gminy Wyry Zarzadzeniem wewnetrznym nr 45/2011 z dnia 7 wrze$nia 2011r. powotat
zespot zadaniowy do realizacji projektu pn. ,Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatos$ci
uczniow w Gminie Wyry” .

2. Wpyznacza sie¢ osobe odpowiedzialng za prowadzenie catego projektu, ktéra bedzie miata
petng wiedze na temat faktycznego stanu realizacji projektu - Przewodniczacg zespotu
zadaniowego — Kierownika Projektu.

Za  okres realizacji  projektu uwaza sie terminy okreSlone w  umowie
o dofinansowanie.
3. Przy realizacji projektu nalezy przestrzegac zasad:
a) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu:
b) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych:
¢) wynikajgcych z niniejszej instrukciji.
4. Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze $rodkéw unijnych przy jego realizacji,
za kazdym razem powinna upewnic sie, ze:
a) wydatki majg pokrycie w ustalonym planie finansowym;
b) charakter wydatkow odpowiada wymogom prawnym okreslonym
w rozporzgdzeniach unijnych i prawie polskim;
c) wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzagce umowy zawierane zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa, w tym dotyczacych zamoéwien
publicznych oraz ze szczegotowymi unormowaniami dotyczacymi poszczegolnych
funduszy;

d) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami
(rachunkami) z oznaczeniem  terminu  zaptaty lub  dokumentami  ksiegowymi
o réwnorzednej wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem ptatnosci do wykonawcy
w postaci wyciggu z rachunku bankowego;
e) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:
e zgodnosci z kategoriami wydatkow okreslonymi w umowie
e zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie
e merytorycznym i formalno - rachunkowym zgodnie z =zasadami okreslonymi
w niniejszej instrukcji
f) monitorowany jest przez upowaznionych pracownikow rzeczowy i finansowy postep
wykonania umowy;
g) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposob prawidtowy
i terminowy;
h) nie zachodzi przypadek naktadania sie pomocy z funduszy unijnych;
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. Referat merytoryczny tj. Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji petni funkcje dysponenta

$rodkéw unijnych;

. Referat Finansow i Budzetu petni funkcje ptatnka na podstawie przediozonych

i zatwierdzonych zgodnie z niniejszg instrukcjg dowodow ksiegowych, sporzgdzanych przez
osobe, ktéra ma upowaznienie do reprezentowania Beneficjenta;

. Referat Finansow i Budzetu petni rowniez funkcje ksieggowa przy zachowaniu zasady, ze osoby

wykonujace funkcje ptatnika srodkow unijnych nie wykonujg pracy zwiazanej z ewidencjg
ksiegowg srodkoéw unijnych;

. Rozliczanie $rodkéw z funduszy unijnych nastepuje zgodnie z ustawg o finansach publicznych

i przepisami wykonawczymi oraz w sposéb okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

DOKUMENTACJA

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow
unijnych na realizacje projektu sg rzetelnie dokumentowane.

Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostepna dla upowaznionych o0séb
oraz umozliwiajgca doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

Referat merytoryczny gromadzi wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem od momentu
rozpoczecia jego przygotowania az do zakonczenia wraz z przekazaniem dokumentacji
do archiwum. Dokumentacje te, przechowuje sie zgodnie zwymaganiami okreslonymi
w Rozporzgdzeniu Komisji (WE) oraz w zawartej umowie. Faktury, rachunki przechowuje sig
w Referacie Finanséw i Budzetu , a po zakonczeniu projektu w archiwum.

Dokumentacja powinna obejmowac wszelkie pisma przychodzgce | wychodzgce,
sprawozdania, notatki stuzbowe, protokoty, itd., tak aby kazdy etap postepowania byt
odpowiednio udokumentowany.

Wszelkie raporty | sprawozdania z wykorzystania $rodkow unijnych powinny by¢ sporzgdzane
w sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie zwymaganiami prawa
krajowego i unijnego.

Zatwierdzenie dokumentow ksiegowych nastepuje w sposob okreslony niniejszg instrukcja.

EWIDENCJA KSIEGOWA - ogolne zasady

Referat Finanséw i Budzetu dla operacji finansowych dokonywanych w ramach s$rodkow
unijnych prowadzi ewidencje ksiegowg na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesieniu
do okreslonego projektu przez wyodrebnienie dla projektu rachunku bankowego i innych
wydzielonych kont.

Ewidencja ksiegowa $rodkow pochodzacych z funduszy unijnych umozliwia:

a) ksiegowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych $rodkow z funduszy unijnych
z podziatem na projekty w odniesieniu do dochodoéw i wydatkow;

b) ksiegowe  wyodrebnienie na  kontach  analitycznych  wktadu Budzetu
Panstwa przeznaczonego na wspoifinansowanie projektu w odniesieniu do
zrealizowanych wydatkéw i zaciggnietych zobowigzan;

¢) podziat pojedynczego zobowigzania na wkitad $rodkéw pochodzgcych z funduszy
i wielkos¢ udziatu z Budzetu Panstwa;

d) mozliwos¢ wyodrebnienia kwot odsetek od srodkéw z tytutu wspoétfinansowania
unijnego;

e) identyfikacje projektu oraz poszczegélnych operacji bankowych.

UMOWY Z DOSTAWCAMI | WYKONAWCAMI

W celu zrealizowania projektu referat merytoryczny przygotowuje i przedstawia Woéjtowi
Gminy umowy z bezposrednimi wykonawcami po przeprowadzeniu stosownego
postepowania  zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych badz regulaminem
wewnetrznym Urzedu Gminy Wyry.

Zawierana umowa musi by¢ zgodna z prawem unijnym i polskim i mie¢ zabezpieczenie
w planie finansowym.

SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACJI PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH

o



1. Wskazani cztonkowie Zespotu zadaniowego i Kierownik projektu zobowigzani sg do
przygotowania i przekazania do Instytucji Posredniczgcej wnioskow o ptatno$¢ wraz z czescig
sprawozdawczg dot. postepu realizacji projektu zgodnie z aktualng Instrukcjg wypetiania
wniosku beneficjenta o ptatnos¢ w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Obowigzki beneficienta w zakresie sprawozdawczosci okre$la umowa o dofinansowanie
projektu.

3. Wniosek o ptatno$¢ sktada sie zgodnie z harmonogramem ptatnosci, w terminie 10 dni
roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem, ze koncowy wniosek
o ptatno$¢ skfadany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu
realizacji Projektu.

4. Whniosek o ptatnos¢ wraz z czescig sprawozdawczg nalezy przygotowa¢ w aktualnym
Generatorze Wnioskéw o ptatno$¢ dostepnym na stronie internetowej http://efs.silesia-region.pl.

5. Whniosek o ptatno$c¢ tgczy informacje na temat wydatkow finansowych poniesionych w ramach
projektu z opisem dziatan, w zwigzku z ktérymi wydatki te zostaty poniesione. W czeséci
sprawozdawczej musi zawiera¢ informacje dotyczace:

- postepu rzeczowo - finansowego realizacji projektu wraz ze wskaznikami realizacji projektu za
dany okres rozliczeniowy;

- problemoéw i trudnosci we wdrazaniu projektu wraz z podjetymi srodkami zaradczymi;

- prognozy realizacji projektu w kolejnym okresie sprawozdawczym, w tym ptatnosci na kolejne
kwartaty uwzgledniajgce caty okres realizacji projektu;

- zgodnosci z politykami wspolnotowymi i prawem wspolnotowym.

6. Przed sporzadzeniem wniosku o ptatno$¢ odpowiedzialny za projekt w Gminie
Przewodniczacy zespotu zadaniowego dokonuje uzgodnien z Referatem Finansow i Budzetu,
ktére majg na celu:

a) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkéw;

b) zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencjg ksiegowa;

c) zapewnienie kompletnosci danych finansowych;

d) zapewnienie prawidtowo$ci podawanych informacji, usuniecie btedow i pomytek, tak aby
zapewnic rzetelne i wiarygodne dane.

7. Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu Beneficjent zobowigzany jest do przekazania do
Instytucji Posredniczacej w formie elektronicznej, wraz z wnioskiem o ptatno$¢, informaciji
o wszystkich uczestnikach realizowanego projektu.

8. W przypadku stwierdzenia btedow w ziozonym wniosku o ptatno$¢, Instytucja Posredniczaca
moze dokonac¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku, o czym informuje Beneficjenta lub wzywa
Beneficjenta do poprawienia lub uzupetnienia wniosku lub ztozenia dodatkowych wyjasnien
w wyznaczonym terminie. W szczegdlnosci Instytucja Posredniczaca moze wezwac
Beneficjenta do ziozenia kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw
ksiegowych dotyczacych Projektu.

9. Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia biedow lub ziozenia pisemnych wyjasnien
w wyznaczonym przez Instytucje terminie, pod rygorem wstrzymania wypfaty kolejnej transzy
dotacji rozwojowe;j.

10. Beneficijent zobowigzany jest do rozliczenia 100% otrzymanej pfatnosci i dotacji wraz
z wnioskiem o ptatno$¢ koncowa.

11.Za prawidiowe przedstawienie danych we wnioskach o ptatno$¢ i czesciach sprawozdawczych
oraz zatgczonych dokumentach odpowiada Przewodniczacy zespotu zadaniowego.

§2

SZCZEGOLOWE ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ OPERACJI ZWIAZANYCH ZE
SRODKAMI _FUNDUSZY POMOCOWYCH

I. KLASYFIKACJA DOCHODOW | WYDATKOW

1.Zgodnie z art. 3 ust. 3. ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego (tj. Dz. U z 2008r. Nr 88, poz. 539 z p6zn . zm.) dochodami jednostek samorzgdu
terytorialnego moga by¢ srodki pochodzgce ze zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi
i srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j.



2. Ustawa o finansach publicznych w art. 5 ust. 1 pkt. 2i 3 $rodki pomocowe zalicza do $rodkow
publicznych a to:

- w art. 5 ust.1 pkt 2 — $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce
zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

-w art. 5ust.1 pkt 3 — srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi, inne
niz wymienione w pkt 2

3. Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowanymi z tych srodkéw podlegajg wyodrebnieniu
przez zastosowanie odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej.

4. Wyrodznikiem jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej, a mianowicie:

Dla dochodow:

,7" — ,Pozostate” - symbol ten stosuje sie dla oznaczenia dochodéw, ktérych zrodtem sg

7

Srodki z budzetu panstwa lub inne, przekazane jednostkom sektora finanséw
publicznych na pokrycie kosztow operacyjnych. Symbol ten stosuje sie dla oznaczenia
dochodow, ktorych zrodtem jest budzet Srodkdw europejskich.

— ,Wspdifinansowanie programéw i projektéw realizowanych ze s$rodkow z funduszy

strukturalnych, Funduszu Spoéjnosci, Europejskiego  Funduszu Rybackiego oraz
z funduszy unijnych finansujacych Wspding Polityke Rolng - tj. symbol ten stosuje
sie do oznaczenia dochodow, ktorych zrodtem sg miedzy innymi $rodki z budzetu
panstwa lub inne, przekazane jednostkom sektora finanséw publicznych jako
wspoffinansowanie programoéw wykazanych w zatgczniku do ustawy budzetowe;,
sporzadzanym na podstawie art.121 ust.1 ustawy.

Dla wydatkow:
" — ,Pozostate” - symbol ten stosuje sie dla oznaczenia wydatkow zwigzanych

z finansowaniem tzw. kosztow operacyjnych, wspétfinansowaniem dziatan
realizowanych w ramach programéw wspolnotowych. Symbol ten stosuje sie takze do
wydatkoéw dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu srodkow europejskich.

— ,Wspdifinansowanie programow i projektdw realizowanych ze $Srodkow z funduszy

strukturalnych, Funduszu Spojnosci, Europejskiego  Funduszu Rybackiego oraz
z funduszy unijnych finansujgcych Wspdlng Polityke Rolng - tj. symbol ten stosuje
sie do oznaczenia wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji przedsiewzie¢
finansowanych ze $rodkow z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych
Wspolna Polityke Rolng, stanowigcych krajowy wkiad publiczny w realizacje programu
lub projektu. Zrodtem finansowania tych wydatkéw moga by¢ $rodki pochodzgce
z budzetu panstwa bgdz srodki witasne gminy (wymagany wkiad krajowy)

- ,0" — koszty projektu nie objetych umowa, ktére s3 finansowane wytgcznie ze srodkéw

5. Dochody:

wiasnych jst.

a) ktoérych zrodtem sa $rodki z funduszy pomocowych, a takze otrzymane jako refundacja
poniesionych wydatkéw, nalezy sklasyfikowac do:
- paragrafu 200 - /Dotacje celowe w ramach programoéw finansowanych z udziatem

$rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust.1 pkt. 3 oraz ust.3 pkt. 5 i 6 ustawy , lub ptatnosci,
w ramach budzetu srodkdéw europejskich/ - jezeli dotyczg projektow z zakresu wydatkéw
biezgcych lub

- paragrafu 620 - / Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem

srodkow oraz srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.1 pkt. 3 oraz ust.3 pkt. 5 i 6 ustawy,
lub ptatnosci w ramach budzetu $rodkéw europejskich/ - jezeli dotyczg projektow
inwestycyjnych

i jako czwartg cyfre dodac 7

b) ktérych Zrédtem sag srodki z budzetu panstwa lub inne przekazane jednostkom jako
wspotfinansowanie projektow finansowanych z funduszy pomocowych nalezy sklasyfikowac
do paragrafu 200 lub 620 i jako czwartg cyfre dodac 9

c) jezeli sg to dochody wiasne Gminy to sg klasyfikowane do wiasciwych paragraféw z czwartg
cyfrg 0.



6. Wydatki poniesione przez Gmine w zwigzku z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze
$rodkow UE nalezy ujmowa¢ w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wg rodzaju wydatkéw
z odpowiednig czwartg cyfrg dodang do paragrafu:

- cyfrg 7" ta cze$¢ wydatkow ponoszonych przez Gmine ze Srodkow wiasnych, zaliczki, ktora
zgodnie z umowg podlega refundacji lub jest finansowana z zaliczki (niezaleznie od czasu
dokonywania wydatkow i od momentu wptywu zaliczki bgdz refundaciji),

- cyfrg 9" ta czes¢ wydatkow Gminy, objetych umowg zawartg z dysponentem funduszy
unijnych, ktorych zrédfem finansowania sg $rodki z Budzetu Panstwa (kwalifikowane).

- cyfrg 0" ta czes¢ wydatkow, ktéra wykracza ponad warto$¢ okreslong w umowie lub nie
mieszczgca sie w umowie, ktére sg finansowane wytgcznie ze Srodkéw wiasnych Gminy
(nie podlegajg refundacji)

7. Zasady finansowania projektu wynikajg z zawartej umowy. Koszty kwalifikowane w 100% sa
finansowane z :
- funduszy pomocowych w wysokosci 85%
- z wktadu krajowego tj. z Budzetu Panstwa w wysokosci 15%

Koszty niekwalifikowane sg finansowane ze srodkoéw wtasnych Gminy.

I UTWORZENIE WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ dla Projektu pn. ,Wiara w
mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniow w Gminie Wyry” .

1. Wyodrebnienie ewidencji nastepuje przez ustalenie dla realizowanego projektu odrebnego oddziatu
w systemie ksiegowym z ktérego otrzymujemy ksiegi dla danego projektu w tym:
- dziennika
- kont syntetycznych
- kont analitycznych
- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych

2. W zwigzku z §7 pkt 1 umowy nr UDA-PKOL.09.01.02-24-011/11-00 o dofinansowaniu Projektu
,Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniow w Gminie Wyry” w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki  wspoétfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Priorytet IX ,Rozwoj wyksztatcenia i kompetencji w regionach”, Dziatanie 9.1
~Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
Swiadczonych w systemie o$wiaty”, Poddziatanie 9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych
ucznidow z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakosci ustug
edukacyjnych, zdnia 6 wrze$nia 2011r., podpisanej z Samorzadem Wojewodztwa Slgskiego
petnigcym role Instytucji Posredniczacej nalezy prowadzi¢, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
z zasadami okreslonymi w Programie, wyodrebniong ewidencje ksiegowa wydatkéw tak aby
umozliwi¢ identyfikacje poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem

3. Tworzy sie i prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowag dla Projektu pn. ,Wiara w
mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniow w Gminie Wyry” w oparciu o system finansowo
— ksiegowy firmy REKORD. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na wyodrebnieniu w
systemie FK ,oddziatu- PO7”, ktéry bedzie posiadat wyodrebnione konta syntetyczne i w miare
potrzeby analityczne w ksiegach jednostki budzetowej Urzedu Gminy Wyry.  Rownoczesnie
wyodrebnione zostang konta syntetyczne i analityczne w ksiegach organu czyli budzetu Gminy
Wyry.

4. Dla realizacji w/w projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy prowadzony w Banku
Spétdzielczym w Tychach o nr
96 84350004 0000 0000 6145 0022 - o nazwie ,Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci
uczniow w Gminie Wyry”

5. Wyodrebnienie kont w ewidencji budzetu gminy (organie) zgodnie z wykazem iopisem ich
funkcjonowania przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



6. Wyodrebnienie kont syntetycznych i analitycznych w jednostce budzetowe] Urzedu Gminy Wyry
zgodnie z wykazem i opisem ich funkcjonowania przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Il SPOSOB OPISYWANIA FAKTUR | INNYCH DOKUMENTOW

Wprowadza sie nastepujacy sposéb opisywania faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej dla ww projektu  wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
a mianowicie:

1. Na pierwszej stronie oryginatu faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej
(przed skopiowaniem na potrzeby wniosku o ptatnos¢) w prawym goérnym rogu, winny znalez¢ sie
zapisy o numerze dowodu ksiegowego wg ewidencji ksiegowej. Odpowiedzialnym za wykonanie
w/w czynnosci jest Referat Finanséw | Budzetu.

Dokumenty z korespondencji przychodzgcej powinny by¢ opatrzone pieczecig ,data wptywu...”.
W przypadku dokumentéw odbieranych przez pracownikow osobiscie, pracownik ten jest
zobowigzany do naniesienia na dokumencie i parafowania faktycznej daty odbioru dokumentu.

2. Na odwrocie faktury lub innego dokumentu o rébwnowaznej warto$ci dowodowej winny sie znalez¢
nastepujgce dane:

a) adnotacja o sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym wraz z datg i czytelnym podpisem, co dokonuje :
- pod wzgledem formalnym i rachunkowym — Referat Finanséw i Budzetu
- pod wzgledem merytorycznym — Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji i wskazani
cztonkowie Zespotu zadaniowego .
b). adnotacja o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych symboli kont
syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych sg ksiegowane, klasyfikacji budzetowe;j
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej,

c). adnotacja o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem,

d). adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu - sposéb i data zaptaty,
nr wyciggu bankowego lub raportu kasowego potwierdzajgcego ten fakt, co dokonuje Referat
Finansow i Budzetu,

e). opis przedstawiajgcy zwigzek wydatku z projektem, ktdry powinien zawiera¢ co najmnie;j :

e numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

e informacje, ze projekt jest wspodffinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

e nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony,

e kwote kwalifikowang Ilub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan - wskazanie
odrebnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania. W przypadku, gdy kwota wskazana na
dokumencie tylko w czesci dotyczy projektu, zapis kwoty kwalifikowanej wydatkow
projektu wraz z wyliczeniem (ewentualnie wyliczenie moze stanowic¢ zatgcznik).

f) adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych

W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym mozna zamiesci¢
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru oznaczajac jg jako zatgcznik do
dokumentu finansowego nr .......... z dnia........... . Obie kartki (dokument i zatgcznik) nalezy
trwale spigc.

3. Kwoty wydatkéw dajgce sie sklasyfikowa¢ zgodnie z obowigzujgcym Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych nalezy przyporzadkowac
odpowiednim obszarom, kategoriom zgodnie z tym rozporzadzeniem i wpisac¢ je uzywajac



wzoru pieczatki dot. wydatkow strukturalnych na dokumencie stanowigcym podstawe dokonania
wydatku. Odpowiedzialnym za wykonanie w/w czynnosci jest referat merytoryczny — Referat
Pozyskiwania Funduszy i Promocji, wskazani cztonkowie Zespotu zadaniowego.
a) do wydatkow strukturalnych przyjmuje sie¢ wydatki dokonane ze $rodkéw krajowych
(stanowigce krajowy wkiad publiczny) sklasyfikowane wedtug klasyfikacji budzetowe;j
w odpowiednich paragrafach z czwarta cyfrg ,0” lub ,9".
b) wydatki na realizacje projektu klasyfikowane z koncéwka paragrafu ,7” ($rodki z UE) jako,
ze nie zostaty poniesione z srodkéw krajowych publicznych nie mogg by¢ klasyfikowane
jako wydatki strukturalne (nie mogg byc¢ ujete w sprawozdaniu Rb-WS).

IV ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI

Catg dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu ,Wiara w mozliwosci kluczem do
doskonatosci uczniow w Gminie Wyry” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
na lata 2007-2013 nalezy przechowywac¢ do 31 grudnia 2020 roku zgodnie z § 17 ust. 2
umowy o dofinansowanie projektu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ww Projektu od momentu
podpisania umowy z Zarzgdem Wojewodztwa Slaskiego.

§4

Zarzadzenie powierza sie do wykonania :

- Kierownikowi zespotu zadaniowego oraz pracownikom odpowiedzialnym za realizacje projektu
- Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom odpowiedzialnym za ewidencje ksiegowg projektu

- Sekretarzowi Gminy
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego
nr 69/2011 Wéjta Gminy Wyry
z dnia 30.12.2011r

| Wykaz kont w ewidencji budzetu Gminy Wyry (organ)

Konta bilansowe

133-3-07 — Rachunek pomocniczy do rachunku budzetu utworzony dla celéw realizacji projektu
»Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniéw w Gminie Wyry” w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki

223-6 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych — projekty

240-3-O7 Pozostate rozrachunki — projekt ,Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniéw
w Gminie Wyry” z EFS
901 - Dochody budzetu zwiazane z realizacjg projektu

902 - Wydatki budzetu zwigzane z realizacjg projektu
961 - Wynik wykonania budzetu zwigzany z realizacjg projektu

960 - Skumulowane wyniki budzetu zwigzane z realizacja projektu

Il Opis funkcjonowania kont

Konto 133-3-07 - Rachunek pomocniczy do rachunku budzetu utworzony dla celéw realizacji
projektu ,,Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniow w Gminie Wyry” z EFS

Konto 133-3-07 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych otrzymanych w ramach realizacji zadan
wspotfinansowanych z $rodkow unijnych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg koniecznosé
wydzielenia srodkéw na realizacje projektu na odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 133-3-07 ujmuje sie wplywy srodkow, a na stronie Ma wyptaty srodkow.

Konto 133-3-07 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.

Konto 223-6 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223-6 stuzy do ewidencji rozliczenn z jednostkg budzetowg z tytutu dokonanych przez
tg jednostke wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223-6 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku biezgcego budzetu na pokrycie
wydatkow jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 133-3 -07.

Na stronie Ma konta 223-6 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostke budzetowg w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tej jednostki, w korespondencji z kontem 902 .

Saldo Wn konta 223-6 oznacza stan nierozliczonych sprawozdaniem przez jednostke s$rodkow na
wydatki.

Konto 240-3-07 "Pozostale rozrachunki projekt »Wiara w mozliwosci kluczem do
doskonatosci uczniéw w Gminie Wyry” z EFS

Konto 240-3-07 stuzy do ewidencji przekazanych $Srodkéw z budzetu na rachunek pomocniczy
utworzony dla celéw realizacji projektu ,Mistrzowie Kompetenciji Kluczowych w Gminie Wyry” z EFS
Na stronie Wn konta 240-3-07 uyjmuje sie kofhicowe rozliczenie projektu, oraz ksieguje sie prowizje
zwigzane z obstuga bankowa rachunku

Na stronie Ma konta 240-3-07 ksieguje sie przekazane srodki z budzetu gminy na realizacje projektu,
oraz naliczone odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym

Konto 240-3-07 w ciggu roku moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.



Konto 901- "Dochody budzetu zwiazane z realizacja projektu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw na
konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody osiagniete z tytutu realizacji projektu.

Konto 902 - "Wydatki budzetu zwigzane z realizacja projektu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki na podstawie sprawozdan jednostki z realizacji
wydatkoéw zwigzanych z projektem.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw na
konto 961.

Konto 961 - " Wynik wykonania budzetu zwiazany z realizacja projektu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie saldo konta 902,
a na stronie Ma saldo konta 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce nadwyzke lub saldo Wn

oznaczajace niedobor wynikajacy z rozliczenia projektu za dany rok.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961

przenosi sie na konto 960.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu zwigzane z realizacjq projektu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek z lat ubiegtych
zwigzanych z realizacjq projektu.

W ciggu roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, na koncie 960 ksieguje
sie zmniejszenia lub zwiekszenia z tytutu niedoboru Iub nadwyzki budzetu  w korespondencji
z kontem 961.

Na koniec roku konto 960 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce skumulowang nadwyzke lub saldo
Wn oznaczajgce skumulowany niedoboér wynikajacy z rozliczenia projektu za dany rok.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Wewnetrznego
nr 69/2011 Wojta Gminy Wyry
z dnia 30.12.2011r

| Wykaz kont syntetycznych w oddziale - PO7 w jednostce budzetowej Urzedu Gminy Wyry
zwiazanych z realizacja projektu ,,Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniéw w
Gminie Wyry” z EFS

Konta bilansowe

130-0-03-07- Rachunek biezacy jednostki budzetowej pod nazwg $rodki z EFS przeznaczone
na projekt ,Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniow w Gminie Wyry”
130-0-03-07-1 — wydatki

201-0-2- KON Rozrachunki z dostawcami

401-0 Zuzycie materiatéw i energii
402-0 Ustugi obce

800-0-1 Fundusz jednostki — obrotowy
860-0 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975-0 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998-0 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999-0 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Il Opis funkcjonowania kont

Konto 130-0-03-07-1 "Rachunek biezacy jednostki budzetowej pod nazwa ,Srodki z EFS
przeznaczone na projekt — ” Wiara w mozliwosci kluczem do doskonatosci uczniow w Gminie
Wyry”
Konto 130-0-03-07 stuzy do wydatkébw budzetowych objetych planem finansowym zwigzanym z
realizacjg projektu.

Do konta 130- 0-03-07 utworzono analityke poprzez dodanie :

e cyfry 1- gdzie ewidencjonuje sie wydatki dokonywane z konta
Na stronie Ma konta 130-0-03-07-1 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym projektu, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych
(ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondenc;ji
z wlasciwymi kontami zespotu 2, 3, 4, 7 lub 8,
Na koncie 130-0-03-07-1 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Saldo konta 130-0-03-07-1 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800-0-1.

Konto 201-0-2 — KON ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201-0-2- KON stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw materiatéw i towaréw oraz
ustug. Przy koncie 201-0-2-KON korzysta sie ze stownika kontrahentéw dostepnego w programie

Na stronie Wn konta 201-0-2 ujmuje si€:
- sptaty zobowigzan wobec dostawcéw, wykonawcow
- zgtoszone dostawcom reklamacije,

Na stronie Ma konta 201-0-2 ujmuje si€:
- zobowigzania dotyczace dostaw materiatow i towardéw oraz ustug,
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- nalezne dostawcom i wykonawcom odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,

Ewidencja analityczna do konta 201-0-2 powinna zapewnia¢ ustalenie przebiegu rozrachunkéw
i stanu zobowigzan w odniesieniu do kazdego kontrahenta oraz wyodrebnienie terminow
wymagalnosci.

Konto 201-0-2 wykazuje w zasadzie saldo Ma. Moze ono takze obejmowaé rozrachunki
z dostawcami, ktorych konta wykazujg salda Wn — wyrazajgce naleznosci z tytutu nadptat
oraz reklamaciji, rabatow, bonifikat itp.

Salda Wn i Ma rozrachunkéw z dostawcami (konto 201) nie mogg by¢ z sobg kompensowane bez
podstawy prawne;.

Konto 401-0 -, Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401-0 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii

Na stronie Wn konta 401-0 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma — ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow na konto 860-0.

Ewidencje prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 401-0 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 402-0 - ,Ustugi obce”

Konto 402-0 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402-0 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, ana stronie Ma — ich
zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na
konto 860-0.

Ewidencje prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 402-0 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 800-0-1 - "Fundusz jednostki”

Konto 800-0-1 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800-0-1 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800-0-1 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860-0,
Na stronie Ma konta 800-0-1 ujmuje sie w szczegoélnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860-0,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 130-0-03-07-1,
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800-0-1 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800-0-1 wykazuje na koniec roku saldo
Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860-0 - "Wynik finansowy”

Konto 860-0 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie sume poniesionych kosztéw w korespondencji z
kontami: 401-0, 402-0, 404-0, 405-0, 409-0.

Saldo konta 860-0 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800-0-1.
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Konta pozabilansowe

Konto 975-0 - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach,
Na stronie Wn konta 975-0 ujmuje sie warto$¢ zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975-0 ujmuje sie warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkéw projektu;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998-0 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998-0 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym projektu danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998-0 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998-0 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998-0 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998-0 nie wykazuje salda.

Konto 999-0 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat"

Konto 999-0 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania przysztych wydatkéw budzetowych, ktore
bedg realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999-0 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow budzetowych
w latach poprzednich a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego.

Na stronie Ma konta 999-0 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999-0 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. '

Na koniec roku konto 999-0 wykazuje saldo Ma.



