Zarzadzenie Wewnetrzne nr 38/2013
Woajta Gminy Wyry
z dnia 8 listopada 2013 roku

w sprawie: zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji projektu  pn. , Budowa

zint_egrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie
Gminy Wyry” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2007-2013

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.

22013 r. poz. 330 z pdzn. zm) w oparciu o rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnistwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 289), art.30 ust.2 pkt 3 i 4,
art. 31 ustawy o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm.)

ZARZADZAM

; §1
OGOLNE WARUNKI REALIZACJI PROJEKTU

REALIZACJA PROJEKTU
1

Woajt Gminy Wyry Zarzadzeniem nr 28/2012 z dnia 23 maja 2012r. powotat zespot zadaniowy
do realizacji inwestycji pn. ,,Budowa zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania
w administracji w Urzedzie Gminy Wyry”

Wyznacza sie¢ Przewodniczgcego zespotu zadaniowego odpowiedzialnego za nadzorowanie
przebiegu realizacji projektu oraz petnienie funkcji koordynatora zespotu zadaniowego, oraz
sekretarza zespotu zadaniowego do ktérego nalezy obstuga administracyjna zespotu.

3. Przy realizacji projektu nalezy przestrzegac¢ zasad:

a) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu:
b) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych:
c) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze srodkéw unijnych przy jego

realizacji, za kazdym razem powinna upewnic sie, ze:

a) wydatki majg pokrycie w ustalonym planie finansowym;

b) charakter wydatkéw odpowiada wymogom prawnym okreslonym w rozporzgdzeniach
unijnych i prawie polskim;

c) wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzace umowy (o roboty, ustugi, dostawy),
zawierane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa, w tym dotyczacych
zamoéwien publicznych oraz ze szczegotowymi unormowaniami  dotyczgcymi
poszczegolnych funduszy;

d) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami
z oznaczeniem terminu zaptaty lub dokumentami ksiegowymi o réwnorzednej wartosci
dowodowej wraz z potwierdzeniem platnosci do wykonawcy w postaci wyciggu
z rachunku bankowego;

e) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:

e zgodnosci z kategoriami wydatkéw okreslonymi w umowie
e zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie
e merytorycznym i formalnym - rachunkowym zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszej instrukcji.
f) monitorowany jest przez upowaznionych pracownikow postep wykonania umowy;
g) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposéb prawidiowy
i terminowy;
h) nie zachodzi przypadek nakiadania sie pomocy z funduszy unijnych;

5. Referat merytoryczny tj. Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji petni funkcje dysponenta

$rodkoéw unijnych;



Iv.

6.

7

8.

t

Referat Finanséw i Budzetu peini funkcje platnika na podstawie przedtozonych
i zatwierdzonych zgodnie z niniejszg instrukcja dowodoéw ksiegowych,

Referat Finansow i Budzetu petni réwniez funkcje ksiegowg przy zachowaniu zasady, ze osoby
wykonujgce funkcje ptatnika srodkéw unijnych nie wykonujg pracy zwigzanej z ewidencja
ksiegowg $rodkéw unijnych;

Rozliczanie srodkéw z funduszy unijnych nastepuje zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz w sposob okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

DOKUMENTACJA

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

Dokumentacja powinna by¢ kompletna, fatwo 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 zwigzana z projektem od momentu
rozpoczecia jego przygotowania az do zakonczenia wraz z przekazaniem dokumentacji
do archiwum. Dokumentacje te, przechowuje sie zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w zawartej umowie.

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

Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania srodkéw unijnych powinny by¢ sporzadzane
w sposéb rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami prawa
krajowego i unijnego.

Referat merytoryczny dokonuje kwalifikacji kosztow poniesionych w ramach realizaciji
projektu dofinansowanego ze srodkow unijnych, na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.
Zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych nastepuje w sposéb okreslony niniejszg instrukcja.

EWIDENCJA KSIEGOWA - ogodlne zasady

Referat Finanséw i Budzetu dla operacji finansowych dokonywanych w ramach $rodkéw
unijnych prowadzi ewidencje ksiggowg na wydzielonym dla projektu oddziale ,P09”.
Ewidencja ksiegowa $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych umozliwia prowadzenie i
wygenerowanie odrebnych dziennikdw czesciowych, kont ksigegi gtownej, kont ksigg
pomocniczych, zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych.:

UMOWY Z DOSTAWCAMI | WYKONAWCAMI

W celu zrealizowania projektu referat merytoryczny przygotowuje i przedstawia Wojtowi
Gminy umowy 2z 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.

W kazdej umowie zawartej z wykonawca lub dostawcg nalezy zagwarantowac zabezpieczenie
prawidtowego wykonania umowy, przy czym preferowaC nalezy takie instrumenty, ktére
upraszczajg tryb postepowania sadowego i skracajg do niezbednego minimum procedury
windykacyjne, np.. gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe, notarialne oswiadczenie
o poddaniu sie egzekuciji, weksel wiasny in blanco z wystawienia dtuznika wraz z deklaracjg
wekslows, cesja praw z polisy ubezpieczeniowe;j itp.

SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACJI PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH
Zespot zadaniowy jest zobowigzany do przygotowania i przekazania do Instytucji Zarzadzajacej
wnioskéw o ptatno$¢ wraz z czesécig sprawozdawczg z realizacji projektu wypetniong zgodnie
z aktualna Instrukcjg wypetniania wniosku beneficjenta o ptatnosc.

Whioski o ptatnos¢ powinny by¢ sktadane zgodnie z harmonogramem skfadania wnioskow
o ptatnosg,

Pged sporzgdzeniem wniosku o ptatno$¢ odpowiedzialny za projekt pracownik merytoryczny
dokonuje uzgodnien z Referatem Finansow i Budzetu, ktére maja na celu:



a) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow;
b) zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencjg ksiegowa;
c) zapewnienie kompletnosci danych finansowych;
d) zapewnienie prawidlowo$ci podawanych informacji, usunigcie bteddw | pomylek, tak aby
zapewnic rzetelne i wiarygodne dane.

4. Za prawidlowe przedstawienie danych we wnioskach o platnos¢ i czesciach sprawczdawczych
oraz zatgczonych dokumentdéw odpowiada Zespot zadaniowy

5. Realizacja dochoddw i wydatkéw z tytutu projektéw dofinansowanych ze §rodkéw unijnych jest
wykazywana w sprawozdaniu Rb 275, Rb 28S.

§2

SZCZEGOLOWE ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ OPERACJI ZWIAZANYCH ZE
SRODKAM| FUNDUSZY POMOCOWYCH

I. KLASYFIKACJA DOCHODOW | WYDATKOW

1.Zgodnie z art. 3 ust. 3. ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnege (1j. Dz. U z 2010r. Nr 80, poz. 526 z pozn. zm.) dochodami jednostek samorzgdu
terytorialnego moga by¢ $rodki pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi
i $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie].

2. Ustawa o finansach publicznych w art. 5 ust. 1 pkt. 213 Srodki pomocowe zalicza do srodkow
publicznych a to:

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

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

3. Dochody i wydatki zwiazane z projektami finansowanymi z tych $rodkow podlegajg wyodrebnieniu
przez zastosowanie odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.
4. Wyréznikiem jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej, a mianowicie:
e« Dla dochodow:

- 7" — ,Ptatnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich” - symbol ten stosuje sie dla
oznaczenia dochodow, ktérych zrédtem jest budzet srodkéw europejskich.
- 9" — Wspodtfinansowanie programéw i projektow realizowanych ze $rodkow z funduszy

strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz
z funduszy unijnych finansujacych Wspdlng Politykg Rolng - tj. symbol ten stosuje
sie do oznaczenia dochodow, ktérych zrodlem sg migdzy innymi srodki z budzetu
panstwa Iub inne, przekazane jednostkom sektora finansow publicznych jako
wspoffinansowanie programoéw wykazanych w zatgczniku do ustawy budzetowey,
sporzgdzanym na podstawie art.121 ust 1 ustawy. Symbol ten stosuje sig¢ rowniez do
oznaczenia dochodow, ktorych zrodlem sag, w czesci odpowiadajgce] finansowaniu
z budzetu srodkdw europejskich, jak i z budzetu parnstwa, odsetki, a takze srodki
z tytutu kar umownych, optat rezygnacyjnych, wadiow oraz pozostatych dochodéw lub
przychoddw powstalych w zwigzku z realizacjg projektu finansowanego z udziatem
srodkow europejskich.

e Dla wydatkow:

. 7" — ,Platnosci w zakresie budzetu $rodkéw europejskich” - symbol ten stosuje sie dla
oznaczenia wydatkéw dokonywanych w ramach platnosci budzetu $rodkow
europejskich.

- ,9” — ,Wspdifinansowanie programodw i projektow realizowanych ze $rodkow z funduszy

strukturalnych, Funduszu Spojnosci, Europejskiego  Funduszu Rybackiego oraz
z funduszy unijnych finansujacych Wspélng Polityke Rolng - tj. symbol ten stosuje
sie do oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji przedsigwzie¢
finansowanych ze $rodkéw 2z funduszy strukturainych, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujgcych Wspdlna



Polityke Rolng, stanowigcych krajowy wkfad publiczny w realizacje programu lub
projektu. Zrodiem finansowania tych wydatkéw moga by¢ na przykiad $rodki
pochodzgce z budzetu panstwa (z wytaczeniem srodkéw otrzymanych z tytutu pozyczki
na prefinansowanie) badz $rodki witasne jednostek sektora finanséw publicznych.

- ,0" — koszty projektu nie objetych umowa, ktére s3 finansowane wylacznie ze srodkow
wihasnych jst.

5. Dochody:

a) ktorych zrodiem sg srodki z funduszy pomocowych, a takze otrzymane jako refundacja
poniesionych wydatkow, nalezy sklasyfikowac do:
- paragrafu 200 - Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkow
europejskich oraz $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 3 oraz ust. 3 pkt 5 i 6 ustawy,
lub ptatnosci w ramach budzetu srodkédw europejskich,
- paragrafu 620 — Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkow
europejskich 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 i jako czwartg cyfre dodaé 7

b) ktorych Zrédtem sg s$rodki z budzetu panstwa lub inne przekazane jednostkom jako
wspoftfinansowanie projektow finansowanych z funduszy pomocowych nalezy sklasyfikowaé
do paragrafu 200 lub 620 i jako czwartg cyfre dodac¢ 9

c) jezeli sg to dochody wtasne Gminy to sg klasyfikowane do wiasciwych paragraféw z czwartg
cyfra 0.

6. Wydatki poniesione przez Gmine w zwigzku z realizacjg projektu wspétfinansowanego ze
Srodkéw UE nalezy ujmowac w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wg rodzaju wydatkow
z odpowiednig czwartg cyfra dodang do paragrafu:

- cyfrg 7" ta czes¢ wydatkoéw ponoszonych przez Gmine ze Srodkow wiasnych, zaliczki, ktéra
zgodnie z umowag podlega refundacji lub jest finansowana z zaliczki (niezaleznie od czasu
dokonywania wydatkoéw i od momentu wptywu zaliczki badz refundacji),

- cyfra 9" ta czes¢ wydatkéw Gminy, objetych umowag zawartg z dysponentem funduszy
unijnych, ktérych zrodiem finansowania sg $rodki wiasne Gminy,

- _cyfra ,0" ta czes¢ wydatkow, ktéra wykracza ponad warto$¢ okreslong w umowie lub nie
mieszczaca sie w umowie, ktére sg finansowane wylgcznie ze Srodkéw wtasnych Gminy
(nie podlegaja refundacji)

7. Zasady finansowania ww projektu wynikajg z zawartej umowy. Koszty kwalifikowane w 100% sa
finansowane z :
- funduszy pomocowych w wysokosci 85%
- wktadu krajowego tzn. budzet Gminy w wysokosci 15%
Koszty niekwalifikowane sg finansowane ze $rodkow wiasnych Gminy.

I UTWORZENIE WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ dla Projektu pn. ,,Budowa
zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy

wyry))

1. Wyodrebnienie ewidencji nastepuje przez ustalenie dla realizowanego projektu odrebnego oddziatu
P09 z ktérego mozna uzyskac odrebne dane tylko dla tego projektu w tym:
- dziennika
- kont syntetycznych
- kont analitycznych
- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych

2. W zwigzku z § 4 pkt 3 umowy nr UDA-RPSL.02.02.00-00-021/09-00 o dofinansowaniu Projektu
,Budowa zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie
Gminy Wyry” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata
2007-2013, Priorytet Il ,Spoleczenstwo informacyjne”, Dziatanie 2.2. ,Rozw¢j elektronicznych ustug
publicznych” z dnia 02 lipca 2012r. podpisanej z Zarzagdem Wojewodztwa Slgskiego petnigcym role
Instytucji Zarzadzajacej RPO WSL nalezy prowadzi¢, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wyodrebniong ewidencje ksiegowa dotyczgcg realizacji Projektu z podziatem analitycznym
i w sposdb przejrzysty, umozliwiajgcy identyfikacje poszczegélnych operacji ksiegowych



i bankowych wydatkéw w ramach Projektu (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
Wytycznymi IZ RPO WSL w sprawie prowadzenia przez Beneficjentow wyodrebnionej ewidencii
ksiggowej projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-20013).

3. Tworzy sie i prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiggowg dla Projektu ,,Budowa zintegrowanego
systemu wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy Wyry” w oparciu
o system finansowo - ksiggowy firmy REKORD. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na
wyodrebnieniu w systemie FK ,oddziatu-P09”, ktéry posiada wyodrebnione konta syntetyczne
i w miare potrzeby analityczne w ksiggach jednostki budzetowej Urzedu Gminy Wyry.
Réwnoczesnie wyodrebnione zostaty konta syntetyczne i analityczne w ksiegach organu czyli
budzetu Gminy Wyry.

4. Dla realizacji w/w projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy prowadzony w Banku
Spotdzielczym w Tychach o nr 31 84350004 0000 0000 6145 0028 - o nazwie ,Budowa
zintegrowanego systemu wspomagania zarzgdzania w administracji w Urzedzie Gminy 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 budzetowej 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 nastepujgcy sposob opisywania faktur iub innych dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej dla ww projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego a mianowicie:

1. Na pierwszej stronie oryginatu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
(przed skopiowaniem na potrzeby wniosku o ptatnos¢) w prawym gérnym 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 dokumentoéw 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 rownowaznej warto$ci dowodowej winny sie znalez¢
nastepujace 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 Finansow i Budzetu
- pod wzgledem merytorycznym — Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji
b) adnotacja o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych symboli kont
syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktdérych sg ksiggowane, klasyfikacji budzetowe;
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej,
c) adnotacja o zatwierdzeniu dokumentu do wyptaty wraz z datg i czytelnym podpisem,
d) adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu - sposob | data zaptaty,
e) opis przedstawiajgcy zwigzek wydatku z projektem, ktéry powinien zawierac¢ co najmnie; :

e numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013, informacje, ze projekt jest wspoffinansowany
przez Unie Europejska ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

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

e kwote kwalifikowang lub 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 stanowi¢ zatgcznik).



f) adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych.

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

3. Kwoty wydatkow dajgce sie sklasyfikowa¢ zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych nalezy przyporzgdkowac
odpowiednim obszarom, kategoriom zgodnie z tym rozporzgdzeniem i wpisac je uzywajgc wzoru
pieczgtki dot. wydatkdw strukturalnych na dokumencie stanowigcym podstawe dokonania
wydatku. Odpowiedzialnym za wykonanie w/w czynnosci jest referat merytoryczny — Referat
Pozyskiwania Funduszy i Promocji.

a) do wydatkow strukturalnych przyjmuje sie wydatki dokonane ze $rodkéw krajowych
(stanowigce krajowy wkiad publiczny) sklasyfikowane wedtug klasyfikacji budzetowej
w odpowiednich paragrafach z czwarta cyfrg ,0” lub ,9".

b) wydatki na realizacje projektu klasyfikowane z koncéwka paragrafu ,7” (Srodki z UE) jako,
ze nie zostaty poniesione ze srodkéw krajowych publicznych nie mogg by¢ klasyfikowane
jako wydatki strukturalne (nie moga by¢ ujete w sprawozdaniu Rb-WS).

IV ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI

Catg dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu ,,Budowa zintegrowanego systemu
wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy Wyry”":
-dokumentacje projektowg, techniczng i inng zwigzang z projektem
-dokumentacje zwigzang z procedurg zaméwien publicznych
-dokumentacje ksiegowg
nalezy przechowywac przez 10 lat od daty podpisania umowy , jednak nie krécej niz do uptywu
trzech lat od daty zamkniecia projektu. O dacie zamkniecia projektu poinformuje IZ RPO WSL.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do Projektu ,Budowa
zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy Wyry”
od momentu podpisania umowy z Zarzadem Wojewodztwa Slgskiego o dofinansowanie projektu.

§4

Zarzadzenie powierza sie do wykonania :

- Sekretarzowi Gminy jako Przewodniczacemu zespotu zadaniowego

- Kierownikowi Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji oraz pracownikom odpowiedzialnym za
realizacje projektu.

- Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom odpowiedzialnym za ewidencje ksiggowa projektu.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego
nr 38/2013 Wéjta Gminy Wyry
z dnia 8 listopada 2013 roku

| Wykaz kont w ewidencji budzetu Gminy Wyry (organ) w oddziale P09

Konta bilansowe

133-3-09 — Rachunek pomocniczy do rachunku budzetu utworzony dla celéw realizacji projektu
»Budowa zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania w administracji
w Urzedzie Gminy Wyry”

223-6 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

240-3-09 - Pozostate rozrachunki

901-1 — Dochody budzetu zwigzane z realizacjg projektu

902 — Woydatki budzetu zwigzane z realizacjg projektu

960 Skumulowane wyniki budzetu zwigzane z realizacjg projektu
961 — Wynik wykonania budzetu zwigzany z realizacjg projektu

il Opis funkcjonowania kont

Konto 133-3-09 - Rachunek pomocniczy do rachunku budzetu utworzony dla celow realizacji
projektu ,,Budowa zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania
w administracji w Urzedzie Gminy Wyry”-pod nazwa , bud. zintegr. syst.i wspom.
zarzgdzania UG Wyry”
Konto 133-3-09 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych w ramach realizacji zadan
wspoffinansowanych z srodkéw unijnych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg koniecznosé
wydzielenia srodkow na realizacje projektu na odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 133-3-09 ujmuje sie wptywy $srodkow, a na stronie Ma wyptaty srodkéw.
Konto 133-3-09 moze wykazywac saido Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.

Konto 223-6 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych™
Konto 223-6 stuzy do ewidencji wydatkéw dokonanych w ramach realizacji projektu.

Na stronie Wn konta 223-6 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku na pokrycie wydatkéw projektu
w korespondencji z kontem 133-3-09.

Na stronie Ma konta 223-6 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostke budzetowga w wysokosci
wynikajace] z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 902.

Saldo Wn konta 223-6 oznacza stan nierozliczonych sprawozdaniem $rodkéw na wydatki.

Konto 240-3-09 - "Pozostate rozrachunki ™

Konto 240-3-09 stuzy do ewidencji przekazanych srodkéw z budzetu na rachunek pomocniczy
utworzony dla celéw realizacji projektu ,,Budowa zintegrowanego systemu wspomagania
zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy Wyry”
Na stronie Wn konta 240-3-09 ujmuje sie zwroty do budzetu otrzymanych dotacji i naliczonych
kapitalizacji, koncowe rozliczenie projektu.
Na stronie Ma konta 240-3-09 ksieguje sie przekazane $rodki z budzetu gminy na realizacje projektu.
Konto 240-3-09 w ciggu roku moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Konto 901-1 - "Dochody budzetu zwiazane z realizacja projektu”
Konto 901-1 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow.

Na stronie Wn konta 901-1 ujmuje sie przeniesienie, w konicu roku, sumy osiggnietych dochodow na
konto 961.




Na stronie Ma konta 901-1 ujmuje sie dochody osiggniete z tytutu realizacji projektu.
Konto 902 - "Wydatki budzetu zwigzane z realizacja projektu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki na podstawie sprawozdan z realizacji wydatkow

zwigzanych z projektem.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw na

konto 961.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu zwiazane z realizacja projektu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat ubiegtych
zwigzanych z realizacjg projektu.

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

Na koniec roku konto 960 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce skumulowang nadwyzke lub saldo

Whn oznaczajgce skumulowany niedobér wynikajgcy z rozliczenia projektu za dany rok.

Konto 961 - " Wynik wykonania budzetu zwigzany z realizacjag 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 901-1.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce nadwyzke lub saldo Wn

oznaczajgce 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.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Wewnetrznego
nr 38/2013 Wéjta Gminy Wyry
z dnia 8 listopada 2013 roku

| Wykaz kont syntetycznych w oddziale-P09 w jednostce budzetowej Urzedu Gminy Wyry

zwiazanych z realizacja projektu ,,Budowa zinteqrowanego systemu wspomagania
zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy Wyry”

Konta bilansowe

080-0-15— Srodki trwate w budowie (inwestycje) — budowa zintegr. syst. wspomag. zarzadz.
administr. UG

130-1-11 — Rachunek biezgcy jednostki dla projektu ,,Budowa zintegrowanego systemu
wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy Wyry” pod nazwa
,budowa zintegr. syst. wspomag. zarzadz. administr.UG”.

201-2-KON — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (zobowigzania)

800-01 — Fundusz jednostki $rodki obrotowe

800-04 — Fundusz jednostki srodki inwestycyjne

810-04 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

Il Opis funkcjonowania kont

Konto 080-0-15 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)" budowa zintegr. syst. wspomag. zarzadz.
administr. UG
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. poniesione koszty dotyczgce $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcoéw, jak i we wiasnym imieniu;

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej;

3. poniesione koszty ulepszenia $érodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegéinosci:
1) $Srodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartosé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenia kosztéw dotyczgcych zakupéw gotowych
sktadnikow trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegdinych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny



nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow $rodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.

Konto 130-1-11 - "Rachunek biezacy jednostki dla projektu ,,Budowa zintegrowanego systemu
wspomagania zarzadzania w administracji w Urzedzie Gminy Wyry” pod nazwa
,budowa zintegr. syst. wspomag. zarzadz. administr. UG".

Konto 130-1-11 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych objgtych planem finansowym zwigzanym
z realizacjg projektu.

Na stronie Ma konta 130-1-11 ujmuje sie¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym projektu, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych
(ewidencja szczegbtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencii
z wiasciwymi kontami zespotu 1,2, 3, 4, 7 lub 8,

Na koncie 130-1-11 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotoéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 130-1-11 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na stronge Ma konta 800-01.

Konto 201-2 KON - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201-2 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu dostaw materiatéw i towaréw oraz robét i ustug.

Do konta 201-2 utworzono analityke KON dotyczgcg wystepujgcych kontrahentéw, z ktérymi bedg
prowadzone rozrachunki.

Na stronie Wn konta 201-2 ujmuje sie:

- sptaty zobowigzan wobec dostawcow,

- zgloszone dostawcom reklamacije,

Na stronie Ma konta 201-2 ujmuje sig:

- zobowigzania dotyczgce dostaw materiatow i towardéw oraz roboét i ustug,
- nalezne dostawcom odsetki za zwitoke w zaptacie zobowigzan,

Ewidencja analityczna do konta 201-2 powinna zapewniac ustalenie przebiegu rozrachunkéw i stanu
zobowigzan w odniesieniu do kazdego kontrahenta oraz wyodrebnienie terminéw wymagalnosci.

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

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

Konto 800- - "Fundusz jednostki"
Konto 800- stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwatego i obrotowego jednostki iich zmian.

Do konta 800- utworzono analityke poprzez dodanie:
e cyfry 01 - co oznacza fundusz jednostki — obrotowy,
e cyfry 04 — co oznacza fundusz jednostki — inwestycyjny.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 130-1-11,
przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, $rodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje

z konta 810;
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Ew_idencja szczegé‘{owa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore
oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-04 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810-04 stuzy do ewidencji rbwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje zwigzana
z realizacjg projektu ,Budowa zintegrowanego systemu wspomagania zarzadzania
w administracji w Urzedzie Gminy Wyry” .

Na stronie Wn konta 810-04 ujmuje si¢ réwnowartos¢ s$rodkéw budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810-04 ujmuje sie przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta

810-04 na konto 800-01.

Ewidencje analityczng do konta 810-04 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji.

Na koniec roku konto 810-04 nie wykazuje salda.

Konta pozabilansowe

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 wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

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

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

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

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

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

Ewidencja szczegblowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 wykazuje saldo Ma.
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