B URMISTRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.WL. Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
tel, 094-3833485; fax, 094-3633113

ZARZADZENIE NR 19/2012
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
zdnia 27 stycznia 2012r.

w sprawie wyodre¢bnienia ewidencji ksiggowej oraz ustalenia zasad rachunkowosci dla
projektu wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach  Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,, Podniesienie jakoSci uslug edukacyjnych w
Gminie Drawsko Pomorskie”

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 , Nr 157 poz.1241, Nr 165 poz.1316; z 2010r. Nr 47 poz.278; z 2011r. Nr
102 poz.585, Nr 199 poz.1175, Nr 232 poz.1378) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861) w zwiazku z przystgpieniem przez Gming Drawsko
Pomorskie do realizacji projektu wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,.,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych
w Gminie Drawsko Pomorskie™ zarzadzam .co nastgpuje:

§ 1. Wyodrgbniam ewidencj¢ ksiggowa dla celow realizacji projektu ,,Podniesienie jakosci
ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie™ zwanego dalej ,,projektem.”

§ 2.1. Ustalam Zakladowy Plan Kont dla projektu zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont zgodnie z zasadami ustalonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. Nr 128, poz.861).

§ 3. Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow dla projektu zgodnie z
zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i pasywow
dla projektu zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012r..




Zatgeznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 19/2012

Burmistrza Drawska Pomorskiego

z dnia 27 stycznia 2012.

Zakladowy Plan Kont

dotyczqcy ewidencji projektu wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejskq w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,, Podniesienie jakosci
ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”

L Konta budzetu gminy

133-00157- Rachunek budzetu

133-00159- Rachunek budzetu

222-0159- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-0157- Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-0159- Rozliczenie wydatkow budzetowych
240- Pozostale rozrachunki

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu
961- Niedobor lub nadwyzka budzetu

Opis ksiggowan w Organie

L.p. | Tresé¢ WN MA
1. | Przelew s$rodkéw z Ministerstwa Finanséw na wydatki

zwigzane z realizacja projektu na wyodrgbniony rachunek | 133 00157 901

bankowy projektu 62 1020 2791 0000 7902 0181 2163 (85%)
2. | Przelew $rodkow z Instytucji Posredniczacej na wydatki

zwiazane z realizacja projektu na wyodrgbniony rachunek 133 00159 901

bankowy projektu 62 1020 2791 0000 7902 0181 2163 (15%)
3. | Rozliczenie wydatkéw 223 0157 133 00159

223 0159 133 00159

4. | Kwartalne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania

wydatkéw budzetowych projektu — RB-28S ( 85%) 902 223 0157
5. | Kwartalne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania

wydatkéw budzetowych projektu — RB-28S ( 15%) 902 223 0159
6. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw do Ministerstwa Finanséw

(85%) 901 133 00157
7. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw do Instytucji

Po$redniczacej (15%) 901 133 00159
8. | Wplyw naliczonych odsetek od rachunku bankowego projektu | 133 00159 222 00159
9. | Przelew odsetek do budzetu 222 00159 133 00159
10. | Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu




pod data 31.12. (85%) 961 902
Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu

pod data 31.12. (15%) 961 902
Stwierdzony btad w wyciagu bankowym 133 240
Sprostowanie bledu w wyciagu bankowym na podstawie

dokumentu bankowego 240 133
Przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za rok poprzedni niedoboru z wykonania 960 961
budzetu (85%)

Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za rok poprzedni niedoboru z wykonania 960 961
budzetu (15%)

11 Konta jednostki budzetowej

W Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencije
ksiegowa poprzez konta analityczne i osobny rejestr :
1. Rejestr 015 — ,,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”

011- Srodki trwale

013- Pozostate srodki trwate

071- Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostaltych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080- xxx-xxxxx-xxxxxx00120013 — Inwestycje — Dodatkowe zajgcia rozwijajace
zainteresowania uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup tablicy
interaktywnej

080- xxx-xxxxx-xxxxxx00120013 — Inwestycje — Zarzadzanie projektem — zakup kopiarki
cyfrowej

130 00157- Rachunek biezacy jednostek budzetowych (85%)

130 00159- Rachunek biezacy jednostek budzetowych (15%)

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110001 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyrownawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajecia matematyczno-przyrodnicze

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110002 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajecia polonistyczne

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110003 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajecia gimnastyka korekcyjna

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110004 — Dodatkowe zajgcia dydaktyczno-wyroéwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajecia logopedyczne

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110005 - Dodatkowe zajgcia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajecia integracyjne

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110006 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyro6wnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. Zakup materialow dydaktycznych ( mat.
pismienniczych, gier i zabaw edukacyjnych, plansz, przyrzadow ,zbioréw, zadan,
podrecznikéw, stowniki itp.

130~ xxx-xxxxx-xxxxxx00110007 — Dodatkowe zaj¢cia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — dow0z ucznidéw na zajgcia




130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120008 ~ Dodatkowe zajecia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — zakup ust.edukac. zajgcia matematyczno-
przyrodnicze

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120009 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup ust. edukac. zajecia polonistyczne
130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120010 — Dodatkowe zajg¢cia rozwijajace zainteresowania
ucznidw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup ust.edukac. zajecia jezykowe

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120011 — Dodatkowe zaj¢cia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup ust.edukac. zajecia ICT

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120012 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup materiatéw dydaktycznych (
programéw multimedialnych, gier i zabaw edukacyjnych, plansz, przyrzadow, zbioréw
zadan, podrecznikow)

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120013 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — zakup tablicy interaktywnej

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120014 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — szkolenie — edukator multimedialny
130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120015 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — dow6z uczniéw na zajgcia

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00130016 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — zakup ustugi
edukacyjnej — zajgcia artystyczne

130- xxx-xxxxx-Xxxxxx00130017 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — zakup
materiatéw dydaktycznych ( farby, mazaki, brystole, mat. pismiennicze, itp.)

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00130018 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — wyjazdy
edukacyjne ( teatr/ muzeum/filharmonia, wystawy)

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00130019 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — opiekun
podczas wyjazdu edukacyjnego

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00130020 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — dow6z ucznioéw
na zajgcia

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150022 — Zarzadzanie projektem — koordynator

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150023 — Zarzadzanie projektem — zakup niszczarki do
dokumentéw

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150024 — Zarzadzanie projektem — zakup szafy kartotekowej
metalowej

130~ xxx-xxxxx-xxxxxx00150025 — Zarzadzanie projektem — zakup kopiarki cyfrowej
130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150026 — Zarzadzanie projektem — materialy biurowe ( tonery,
papier, artykuly pi$Smiennicze, itp.)

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150027 — Zarzadzanie projektem — promocja projektu ( kubki,
smycze, tabliczki inf. dlugopisy)

130~ xxx-xxxxx-xxxxxx00150028 — Zarzadzanie projektem — obstuga rachunku
bankowego

201- xxx-XXXXX-XXXX- Rozrachunki z tytutu dostaw i ustug

223-0014 - Rozliczenia wydatkow budzetowych

223- 00147 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ( 85%)

223- 00149 — Rozliczenie wydatkow budzetowych ( 15%)

225- xxx-xxxxx-xxxx40001 10001- Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych

225 xxx-xxxxx-xxxx40001 10002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych



225- xxx-xxxxx-xxxx4000110003 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekcyjnej

225- xxx-xxxxx-xxxx4000110004— Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajec logopedycznych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000110005 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ integracyjnych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ matematyczno-przyrodniczych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ polonistycznych

225- xxx-XXxxXx-xxxx4000120010 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajec jezykowych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000120011 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajgc ICT

225- xxx-xXXxX-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajeé artystycznych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

229- xxx-xxxxx-xxxx4000110001- Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000110002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000110003 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekcyjne;

229- xxx-xxxxx-xxxx40001 10004 Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ logopedycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx40001 10005 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajgc integracyjnych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ matematyczno-przyrodniczych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ polonistycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120010 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajeé jezykowych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120011 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajec¢ ICT

229- xxx-xxxxx-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajgé artystycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

231- xxx-xxxxx-xxxx40001 10001~ Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych

231 xxx-xxxxx-xxxx4000110002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych

231- xxx-xxxxx-xxxx4000110003 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekcyjnej

231~ xxx-xxxxx-xxxx4000110004— Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ logopedycznych

231- xxx-xxxxx-xxxx4000110005 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj¢é integracyjnych



231- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ matematyczno-przyrodniczych

231- xxx-xxxxx-xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ polonistycznych

231- xxx-xxxxx-xxxx4000120010 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ jezykowych

23 1- xxx-xxxxx-xxxx400012001 1 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ ICT

231- xxx-xxxxx-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajec artystycznych

231- xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

240-Pozostale rozrachunki

400- Amortyzacja

401- xxx-Xxxxxx-xxxx-4000110006 — Dodatkowe zajgcia dydaktyczno-wyrownawcze i
specjalistyczne - zakup materialow dydaktycznych ( mat. piSmienniczych, gier i zabaw
edukacyjnych, plansz, przyrzadow, zbioréw zadan, podrgcznikéw, stowniki, itp.)

401- xxx-xxxxx-xxxx-4000120012 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — zakup materiatoéw dydaktycznych (
program6éw multimedialnych, gier i zabaw edukacyjnych, plansz, przyrzadow, zbiorow
zadan, podrgcznikow itp.)

401- XXX-XXXXX-XXXX-4000130017 — Swiadomo$¢ i ekspresja kulturalna — zakup
materialow dydaktycznych ( farby , mazaki ,brystole, mat. piSmiennicze, itp.)

401- xxx-xxxxx-xxxx-xx00150023 — Zarzadzanie projektem- zakup niszczarki do
dokumentéw

401- xxx-xxxxx-xxxx-xx00150024 — Zarzadzanie projektem- zakup szafy kartotekowej
metalowej,

401- xxx-xxxXXX-XXxX-xx00150026 — Zarzadzanie projektem- materiaty biurowe ( tonery,
papier, artykuly piSmiennicze, itp.)

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00110007 — Dodatkowe zajgcia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — dow6z uczniéw na zajecia

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00120014 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych- szkolenie edukator multimedialny

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00120014 — Dodatkowe zajg¢cia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych- szkolenie edukator multimedialny

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00120015 - Dodatkowe zaj¢cia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych- dow6z uczniow na zajgcia

402- xxx-xXXxX-XxxX-xx00130018 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna- wyjazdy
edukacyjne (teatr/muzeum/filharmonia,wystawy)

402~ xxx-xxxxx-xxxx-xx00130020 — Swiadomosé i ekspresja kulturalna — dow6z uczniéw
na zajecia

402- xxX-XXxXXX-XXXX-Xx00150027 — Zarzadzanie projektem — promocja projektu ( kubki,
smycze, tabliczki inf., dlugopisy)

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00150028 — Zarzadzanie projektem — obstuga rachunku
bankowego

402- xxx-xxxxx-xxxx-4000110004 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — zakup ushugi edukacyjnej -zajgcia logopedyczne — ustuga ( w przypadku
wyboru firmy do realizacji zajec)

404- xxx-xxxxx-xxxx4000110001- Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych



404- xxx-xxxxx-xxxx4000110002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych

404- xxx-Xxxxx-xxxx4000110003 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekeyjnej

404- xxx-xxxxx-xxxx4000110004— Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ logopedycznych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000110005 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzeni
nauczyciela zajeé integracyjnych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ matematyczno-przyrodniczych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ polonistycznych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120010 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ jezykowych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120011 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzef
nauczyciela zajec ICT

404- xxx-xxxxx-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ artystycznych

4004- xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

405- xxx-xxxxx-xxxx-40001x000x — —skladki na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy
( konto zostanie rozbudowane wg zadan w przypadku zatrudnienia nauczycieli
podlegajacych obowigzkowi ubezpieczenia)

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Opis ksiggowan w Jednostce

L.p. | Tres¢ WN MA

1. | Wplyw $rodkéw na wydatki zwigzane z realizacja 130 00157 223 00157
projektu na wyodrebniony rachunek bankowy 130 00159 223 00159
projektu

2. | Ksiggowanie faktury/rachunku za towary i ustugi 013,080,401,402 201

3. | Umorzenie pozostalych srodkow trwalych 401 072

4. | Zaptata faktury/rachunku za towary i ustugi na 201 1305,
podstawie WB

5. | Ksiggowanie rownowartosci wydatkow
budzetowych na sfinansowanie zakupéw 810 800
inwestycyjnych na podstawie WB

6. | Naliczenie ptac pracownikow projektu — rachunek
do umowy zlecenia za wykonane ushugi na rzecz 404 231
projektu; 231 229
- skladki na ubezpieczenie spoleczne pracownika 231 229
- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne 231 225
- zaliczka na podatek dochodowy 405 229
- skfadki na ubezpieczenie spoleczne pracodawcy 405 229
- sktadki na fundusz pracy

7. | Zaptata zobowigzan wynikajacych z umowy:




- zaptata wynagrodzenia za wykonang ustuge 231 130...

- zaplata zaliczki na podatek dochodowy 225 130...
- zaplata naleznych skladek ZUS od zleceniobiorcy i 229 130,
zleceniodawcy
8. | Stwierdzony blad w wyciggu bankowym. wplyw 130 240
srodkow na pobranie prowizji za prowadzenie
rachunku bankowego
9. | Sprostowanie bledu w wyciggu bankowym na
podstawie dokumentu bankowego, pobranie 240 130
prowizji za prowadzenie rachunku bankowego
10. | Przeksiggowanie na koniec roku kosztéw projektu 860 400.401,402,404.405
11. | Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
wydatkow budzetowych na podstawie PK 223 800
12. | Przeksiggowanie wyniku finansowego na podstawie
PK na fundusz jednostki pod data przyjecia 800 860
sprawozdania rocznego
.| 13. | Przeniesienie na koniec roku obrotowego wielkosci 800 810
konta 810 na podstawie PK
14. | Przeksiggowanie zakonczonego zadania
inwestycyjnego na srodek trwaly na podstawie OT 011 080
15. | Biezace naliczenie umorzenia srodkow trwatych 400 071
14 | Przeksiggowanie po zakonczeniu realizacji projektu 071
srodki trwale do Jednostki 001 800 011
IIl.  Konta pozabilansowe

920- Ewidencja Cross-Financing

975- Wydatki strukturalne

980- Plan finansowy wydatkow budzetowych

998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ksiggowan na kontach 980 1 998 dokonuje si¢ zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

1.

Wielkos¢ wydatkoéw strukturalnych wynikajaca z zapisow na pieczatce na fakturze
ksiggowana jest pod datq zaplaty faktury . Ksiggowanie zgodnie z klasyfikacjg
wydatkow strukturalnych. (WN 975)

Wyksiggowanie wielkosci wydatkéw strukturalnych za dany rok na podstawie
sprawozdania pod data 31.12. ( MA 975)

Kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz jego korekty dokonuje si¢
na podstawie uchwal i zarzadzen, z tym ze zwigkszenie zapisem dodatnim a
zmniejszenie zapisem ujemnym (WN 980)

Wartos¢ zrealizowanych wydatkéw ksigguje si¢ na koniec miesigca (MA 980)
Zaangazowanie wydatkéw planu finansowego roku biezacego, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie pociagnie za sobg konieczno$é
dokonania wydatkow w danym roku oraz korekty w ciggu roku budzetowego
powodujace zmniejszenie zaangazowania na skutek zmiany wartosci podpisanych
umow — zapis na czerwono na podstawie PK ( MA 998)

Réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
ksiggujemy na podstawie PK ( WN 998)







Zatacznik nr2 do

Zarzadzenia nr 19/2012
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 27 stycznia 2012r.

Instrukcja obiegu, i przechowywania dokumentéw

dla projektu wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejskq w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w

Gminie Drawsko Pomorskie”

1. OBIEG DOKUMENTOW

1. Jednostka realizujacg projekt jest Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim.
2. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z projektem dofinansowanym ze
srodkéw Unii Europejskiej nalezg :

1)

wniosek o dofinansowanie projektu,

2) umowa o dofinansowanie projektu,

3)
4)

wniosek o platnosc,
dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw ( wewngtrzne i zewngtrzne)

3. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkdw w projekcie sa wszystkie
dokumenty finansowo-ksiggowe. na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w
systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje platnosci w zwiazku z
realizacjg tego projektu. W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego,
dokumentami potwierdzajacymi jego poniesienie sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

faktury VAT,

rachunek,

polecenia ksiggowania,

noty ksiggowe,

wyciagi bankowe,

umowy i zlecenia zawarte z dostawcami ustug lub towaréw,

dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostal poniesiony zgodnie z
procedurami przewidzianymi w ustawie — Prawo zaméwien publicznych.

4. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania
go w wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanego projektu.

5. Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowacé:

a) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen i stanow,

b) trwalosé¢ wpisanej tresei i liczb,

c) rzetelnos¢ danych ( dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny ,
realnie istniejacy),

d) kompletnos¢ danych,

e) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych,

f) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiggowych,

g) poprawno$¢ formalna,



h) poprawno$¢ merytoryczna tj. zgodnos$¢ przedmiotowa , cenowa, podatkowa,

i)
i)

b)

odpowiedzialnos¢ zastosowania miar,

poprawno$é rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki,

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego ( kazdy badany dowod ksiggowy musi zawiera¢
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowe;j.

Po otrzymaniu faktur, rachunkéw za realizowany projekt nastgpuje procedura
sprawdzenia wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

1. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonujg pracownicy Referatu Pozyskiwania Funduszy -tabela nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Przygotowanie dokumentu polega na :

opisie dokumentu,

- numer umowy o dofinansowanie projektu — UDA-POKL.09.01.02-32-055/11-00

- informacja o wspoétfinansowaniu projektu ze $rodkéw EFS w ramach Dziatania 9.1
Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty Poddzialania 9.1.2 Wyréwnywanie
szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie edukacji oraz
zmniejszenie roéznic w jakosci ustug edukacyjnych

- opatrzenie dokumentu trzema pieczatkami z logo nadanymi dla realizacji projektu,

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach,
ktorego wydatek jest ponoszony ,

opisie operacji gospodarczej ;

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi, odbiorze ustugi dostawy).

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

Wzér z klauzulg opisujacg dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi
tabela nr 5 do niniejszej instrukcji.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:

- dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w pkt 5.

- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony

odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli

merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach

rachunkowych.

a) Zadaniem kontroli formalno rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

b) Kontroli formalno rachunkowej dokonuje pracownik  upowazniony przez
kierownika jednostki — tabela nr 2 do niniejszej instrukcii.

¢) Do kontrolujgecego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

- przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie
pieczeci z klauzula zatwierdzajaca kwote na ktorg opiewa dowdd, liczbe stownie oraz
zadbanie o to by dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed
ksiggowaniem ) przez osoby upowaznione.



d) Dekretacje¢ dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonujg
pracownicy upowaznienie przez kierownika jednostki — tabela nr 3 do niniejszej
instrukcji

7. Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacje wydatkéw strukturalnych .

8. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowe przekazywane sg do
realizacji ( ptatnosci).

9. Platnos¢ nastgpuje w formie elektronicznej z wyodrgbnionego rachunku bankowego
do realizacji projektu ( przy zastosowaniu programu Multicasch) i zatwierdzonych
zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

10. Po dokonaniu platnosci , zgodnie z harmonogramem pracownik Referatu
Pozyskiwania Funduszy przygotowuje wniosek o platnos¢ a nastepnie sklada
wniosek wraz z niezbedng dokumentacjg do uzyskania platnosci do  Instytucji
Posredniczacej tj. Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Szczecinie za posrednictwem
poczty lub osobiscie.

II. PRZECHOWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach
zgodnie z zasadami promocji projektu.

2. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Planowania Budzetu i Finansdéw, po zakonczeniu projektu przekazane beda do
Referatu Pozyskiwania Funduszy.

3. Dokumentacja z realizacji projektu ,Podniesienie jako$ci ustug edukacyjnych w
Gminie w Gminie Drawsko Pomorskie™ przechowywana bedzie w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim ul. Gen. W1. Sikorskiego 41 do dnia 31.12.2020r.



Tabela nr 1

Karta wzoréw podpisu 0séb upowainionych do kontroli merytorycznej w ramach w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki projekt ,, Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko

Pomorskie”
Rodzaj dokumentéw ksiggowyeh Imig i nazwiske oraz stanowisko stutbowe upowaznionego Wzdr podpisu
upowainionego
Faktury, rachunki Joanna Latkowska - podinspektor W‘l’
Listy plac, = : . =
PK/polecenie ksiegowania Kamila Marczewska - kierownik - d@
Nota ksiegowa
Tabela nr 2

Karta wzordw podpisu 0séb upowainionych do kontroli formalno-rachunkowej w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki projekt ,,,, Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko

Pomorskie”
Rodzaj dokumentow ksiggowych Imig i nazwisko oraz stanowisko slutbowe upowainionego Wzdr podpisu
Faktury, rachunki Matgorzata Roszak— inspektor

3

Agnieszka Dowzycka — inspektor

L4

-

Tabela nr 3

Karta wzoréw podpisu 0séb upowainionych do dekretacji dokumentu w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki projekt ,, Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”

Rodzaj dokumentow ksiggowych

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuihowe upowainionego Wzdr podpisu
upowaznionego
Faktury, rachunki, Danuta Zielinska - kierownik
Listy plac, nota ksiegowa =
PK/polecenie ksiggowania Malgorzata Roszak— inspektor
Tabela nr 4

Karta wzordw podpisu 0séb upowainionych do zatwierdzania dowodu w ramach w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki projekt ,, Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko

Pomorskie”

£\

Imig i nuzwisko oraz stanowisko stuzbowe upowainionego Wzdr

Upow n

Zbigniew Ptak - Burmistrz

Marek Tobiszewski - Z-ca Burmistrza

———

Jadwiga Jedrzejewska Garbacz - Skarbnik

Danuta Zielinska - Kierownik




Tabela nr 5

UNIA EUROPEJSKA T
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI R
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * ok
DRAWSKO

POMORSKIE

Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w ramach Priorytetu IX Rozw6] wyksztatcenia i| kompetenciji w regionach Dziatanie
9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
Swiadczonych w systemie o$wiaty

: RNl ’ WND-POKL.09.01.02-32-055/11-00" Podniesienie jakoSci uslug
Numer i nazwa projektu: edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”

Numer i data umowy: UDA-POKL.09.01.02-32-055/11-00 z dnia 28.09.2011 r

Rodzaj i numer kategorii wydatku:

Opis wydatku:

Kwota wydatku kwalifikowanego:

Projekt jest realizowany zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych art. 4 ust. 8

Pozycja w tabeli wydatkéw

Kwota cross — financingu

Podpis osoby odpowiedzialnej za |
powyzsze wskazania

Sprawdzono pod wzgledem merytorycmym

data podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpis

Srodek trwaly ujeto w ewidencii
srodkow trwatych pod pozycjg:




Zalgeznik nr 3 do

Zarzadzenia nr 19/2012
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 27 stycznia 2012r..

Zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i pasywow
dla projektu wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejskq w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie

Drawsko Pomorskie”

Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim przy realizacji projektu o nazwie ,,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w
Gminie Drawsko Pomorskie™

1. Podstawg opracowania stanowig:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr
152 poz.1223 z pézn. zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla  budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. Nr 128, poz.861)

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkow oraz przychodow i
rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych. (Dz.U. Nr
38 poz.207 )

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 20 poz.103)

2. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:
- prawidlowosci ewidencji,
- dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczodci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania ,

3. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

zasade¢ jawnos$ci — przejawiajacg si¢ , miedzy innymi podawaniem do
publicznej wiadomosci zakresu zadan i wustug wykonywanych lub
swiadczonych przez Urzad, kwot dotacji udzielonych z budzetu panstwa i
budzetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jawnosci obowiazuje urzad
zachowanie przepisoOw o ochronie danych osobowych,

zasade kasowosci, ktora stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sa
w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
zasad¢ memorialu, ktéra mowi, ze w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé
wszystkie osiagnigte , przypadajace na rzecz jednostki przychody i
obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, nie zaleznie od terminu zaplaty. Do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu , kazde zdarzenie,



B URMI ST R Z
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.W. Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
{el, 094-3833485; fax. 104-3833113

ZARZADZENIE NR 19/2012
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 27 stycznia 2012r.

w sprawie wyodrebnienia ewidencji ksiggowej oraz ustalenia zasad rachunkowosci dla
projektu wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach  Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,, Podniesienie jakoSci uslug edukacyjnych w
Gminie Drawsko Pomorskie”

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 , Nr 157 poz.1241, Nr 165 poz.1316: z 2010r. Nr 47 poz.278; z 2011r. Nr
102 poz.585, Nr 199 poz.1175, Nr 232 poz.1378) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861) w zwiazku z przystapieniem przez Gming Drawsko
Pomorskie do realizacji projektu wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,.Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych
w Gminie Drawsko Pomorskie™ zarzadzam ,co nastgpuje:

§ 1. Wyodrebniam ewidencje ksiegowa dla celéw realizacji projektu ,,Podniesienie jakosci
ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie™ zwanego dalej ,,projektem.”

§ 2.1. Ustalam Zakladowy Plan Kont dla projektu zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont zgodnie z zasadami ustalonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosdci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych. samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. Nr 128, poz.861).

§ 3. Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu zgodnie z
zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i pasywow
dla projektu zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012r..




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 19/2012

Burmistrza Drawska Pomorskiego

z dnia 27 stycznia 2012.

Zaktadowy Plan Kont

dotyczqcy ewidencji projektu wspolfinansowanego przez Unig Europejskq w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,, Podniesienie jakosci
ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”

L Konta budzetu gminy

133-00157- Rachunek budzetu

133-00159- Rachunek budzetu

222-0159- Rozliczenie dochodéow budzetowych
223-0157- Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-0159- Rozliczenie wydatkow budzetowych
240- Pozostate rozrachunki

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu
961- Niedobor lub nadwyzka budzetu

Opis ksiggowar w Organie

L.p. | Tres¢ WN MA
1. | Przelew srodkéw z Ministerstwa Finanséw na wydatki

zwiazane z realizacjg projektu na wyodrgbniony rachunek | 133 00157 901

bankowy projektu 62 1020 2791 0000 7902 0181 2163 (85%)
2. | Przelew $rodkéw z Instytucji Posredniczacej na wydatki

zwigzane z realizacja projektu na wyodrgbniony rachunek 133 00159 901

bankowy projektu 62 1020 2791 0000 7902 0181 2163 (15%)
3. | Rozliczenie wydatkow 223 0157 133 00159

223 0159 133 00159

4. | Kwartalne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania

wydatkéw budzetowych projektu — RB-28S ( 85%) 902 223 0157
5. | Kwartalne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania

wydatkéw budzetowych projektu — RB-28S ( 15%) 902 223 0159
6. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw do Ministerstwa Finansoéw

(85%) 901 133 00157
7. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw do Instytucji

Posredniczacej (15%) 901 133 00159
8. | Wplyw naliczonych odsetek od rachunku bankowego projektu | 133 00159 222 00159
9. | Przelew odsetek do budzetu 222 00159 133 00159
10. | Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu




pod data 31.12. (85%) 961 902
Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu

pod data 31.12. (15%) 961 902
Stwierdzony biad w wyciagu bankowym 133 240
Sprostowanie bledu w wyciagu bankowym na podstawie

dokumentu bankowego 240 133
Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za rok poprzedni niedoboru z wykonania 960 961
budzetu (85%)

Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za rok poprzedni niedoboru z wykonania 960 961
budzetu (15%)

11 Konta jednostki budzetowej

W Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje
ksiggowa poprzez konta analityczne i osobny rejestr :
1. Rejestr 015 — . Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”

011- Srodki trwale

013- Pozostale srodki trwate

071- Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080- xxx-xxxxx-xxxxxx00120013 — Inwestycje — Dodatkowe zajgcia rozwijajace
zainteresowania uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — zakup tablicy
interaktywnej

080- xxx-xxxxx-xxxxxx00120013 — Inwestycje — Zarzadzanie projektem — zakup kopiarki
cyfrowej

130 00157- Rachunek biezacy jednostek budzetowych (85%)

130 00159- Rachunek biezacy jednostek budzetowych (15%)

130~ xxx-xxxxx-xxxxxx00110001 — Dodatkowe zaj¢cia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajgcia matematyczno-przyrodnicze

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110002 — Dodatkowe zaj¢cia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajgcia polonistyczne

130- xxx-xxxxx-Xxxxxx00110003 — Dodatkowe zaj¢cia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajecia gimnastyka korekcyjna

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110004 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyréwnawceze i
specjalistyczne — zak.uslugi edukac. zajecia logopedyczne

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110005 — Dodatkowe zajgcia dydaktyczno-wyréwnawceze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. zajecia integracyjne

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110006 — Dodatkowe zajgcia dydaktyczno-wyroéwnawcze i
specjalistyczne — zak.ustugi edukac. Zakup materialéw dydaktycznych ( mat.
pismienniczych, gier i zabaw edukacyjnych, plansz, przyrzadéw ,zbior6w, zadan,
podrgcznikow, stowniki itp.

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00110007 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyrownawcze i
specjalistyczne — dowodz uczniéw na zajecia
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130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120008 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — zakup ust.edukac. zajecia matematyczno-
przyrodnicze

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120009 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup usl. edukac. zajecia polonistyczne
130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120010 - Dodatkowe zajecia rozwijajgce zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup ust.edukac. zajgcia jezykowe
130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120011 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup ush.edukac. zajecia ICT

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120012 — Dodatkowe zajecia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — zakup materialéw dydaktycznych (
programow multimedialnych, gier i zabaw edukacyjnych, plansz, przyrzadéw, zbioréw
zadan, podrecznikow) '

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120013 — Dodatkowe zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — zakup tablicy interaktywnej

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120014 — Dodatkowe zajecia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — szkolenie — edukator multimedialny
130- xxx-xxxxx-xxxxxx00120015 — Dodatkowe zajecia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych — dow6z uczniéw na zajecia

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00130016 — Swiadomosé i ekspresja kulturalna — zakup ustugi
edukacyjnej — zajecia artystyczne

130- xxx-xxxxX-Xxxxxx00130017 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — zakup
materialow dydaktycznych ( farby, mazaki. brystole, mat. piSmiennicze, itp.)

130- xxx-xxxx%-Xx%xx%00130018 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — wyjazdy
edukacyjne ( teatr/ muzeum/filharmonia, wystawy)

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00130019 — Swiadomosc¢ i ekspresja kulturalna — opiekun
podczas wyjazdu edukacyjnego

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00130020 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — dowoz uczniéw
na zajecia

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150022 — Zarzadzanie projektem — koordynator

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150023 — Zarzadzanie projektem — zakup niszczarki do
dokumentéow

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150024 — Zarzadzanie projektem — zakup szafy kartotekowe;j
metalowej

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150025 — Zarzadzanie projektem — zakup kopiarki cyfrowej
130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150026 — Zarzadzanie projektem — materialy biurowe ( tonery,
papier, artykuly pismiennicze, itp.)

130- xxx-Xxxxx-xxxxxx00150027 — Zarzgdzanie projektem — promocja projektu ( kubki,
smycze, tabliczki inf. dtugopisy)

130- xxx-xxxxx-xxxxxx00150028 — Zarzadzanie projektem — obstuga rachunku
bankowego

201- xxx-xxxxx-xxxx- Rozrachunki z tytutu dostaw i ustug

223-0014 — Rozliczenia wydatkéw budzetowych

223- 00147 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ( 85%)

223- 00149 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ( 15%)

225- xxx-Xxxxx-xxxx4000110001- Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych

225- xxx-Xxxxx-xxxx4000110002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych



225- xxx-xxxxx-xxxx40001 10003 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekcyjnej

225- xxx-xxxxx-xxxx4000110004— Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ logopedycznych

225- xxx-Xxxxx-xxxx4000110005 - Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ integracyjnych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ matematyczno-przyrodniczych

225- xxx-Xxxxx-Xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ polonistycznych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000120010 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ jezykowych

225- xxx-Xxxxx-xxxx4000120011 — Rozrachunki z budzetami ~podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ ICT

225- xxx-xxxxx-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ artystycznych

225- xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

229- xxx-xxxxx-Xxxx40001 10001~ Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000110002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000110003 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekcyjnej

229- xxx-xxxxx-xxxx4000110004— Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajec logopedycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx40001 10005 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ integracyjnych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ matematyczno-przyrodniczych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ polonistycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120010 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajgé jezykowych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000120011 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajgc¢ ICT

229- xxx-xxxxx-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajgé artystycznych

229- xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

231- xxx-xxxxx-xxxx40001 10001~ Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych

231- xxx=-xxxxx-xxxx40001 10002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych

231 xxx-xxxxx-xxxx40001 10003 — Rozrachunki z budzetami ~podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekcyjnej

231- xxx-xxxxx-xxxx4000110004— Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ logopedycznych

231- xxx-xxxxx-xxxx4000110005 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajeé integracyjnych



231- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ matematyczno-przyrodniczych

231- xxx-xxxxx-xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ polonistycznych

231- xxx-Xxxxx-xxxx4000120010 ~ Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ jezykowych

23 1- xxx-xxxxx-xxxx400012001 1 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ ICT

231- xxx-xxxxx-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ artystycznych

231 - xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

240-Pozostale rozrachunki

400- Amortyzacja

401- xxx-xxxxx-xxxx-4000110006 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne - zakup materialow dydaktycznych ( mat. pisSmienniczych, gier i zabaw
edukacyjnych, plansz, przyrzadow, zbiorow zadan, podrecznikow, stowniki, itp.)

401- xxx-xxxxx-xxxx-4000120012 — Dodatkowe zaj¢cia rozwijajace zainteresowania
uczniow w zakresie kompetencji kluczowych — zakup materiatéw dydaktycznych (
programow multimedialnych. gier i zabaw edukacyjnych, plansz, przyrzadéw, zbioro6w
zadan, podrgcznikow itp.)

401- xXX-XXXXX-XXXX-4000130017 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna — zakup
materialow dydaktycznych ( farby , mazaki .brystole, mat. pi$miennicze, itp.)

401- xxx-xxxxx-xxxx-xx00150023 — Zarzadzanie projektem- zakup niszczarki do
dokumentow

401- xxx-xxxxx-xxxx-xx00150024 — Zarzadzanie projektem- zakup szafy kartotekowe;
metalowej,

401 - xxx-xxxxx-xxxx-xx00150026 — Zarzadzanie projektem- materialy biurowe ( tonery,
papier, artykuly piSmiennicze, itp.)

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00110007 — Dodatkowe zaj¢cia dydaktyczno-wyréwnawcze i
specjalistyczne — dowdz uczniéw na zajecia

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00120014 — Dodatkowe zajecia rozwijajace zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych- szkolenie edukator multimedialny

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00120014 — Dodatkowe zajecia rozwijajace zainteresowania
ucznidw w zakresie kompetencji kluczowych- szkolenie edukator multimedialny

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00120015 — Dodatkowe zajgcia rozwijajgee zainteresowania
uczniéw w zakresie kompetencji kluczowych- dow6z uczniéw na zajecia

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00130018 — Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna- wyjazdy
edukacyjne (teatr/muzeum/filharmonia, wystawy)

402- xxx-xxxXxX-Xxxx-Xx00130020 — Swiadomosé i ekspresja kulturalna — dowoz uczniéw
na zajecia

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00150027 — Zarzadzanie projektem — promocja projektu ( kubki,
smycze, tabliczki inf., dlugopisy)

402- xxx-xxxxx-xxxx-xx00150028 — Zarzadzanie projektem — obstuga rachunku
bankowego
402- xxx-xxxxx-xxxx-4000110004 — Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyroéwnawcze i
specjalistyczne — zakup ustugi edukacyjnej -zajecia logopedyczne — ustuga ( w przypadku
wyboru firmy do realizacji zajgc)

404- xxx-xxxxx-xxxx4000110001- Rozrachunki z budzetami — podatek od
wynagrodzenia nauczyciel zaj. matematyczno-przyrodniczych



404- xxx-xxxxx-xxxx4000110002 — Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. polonistycznych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000110003 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaj. gimnastyki korekeyjnej

404- xxx-xxxxx-xxxx4000110004- Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ logopedycznych

404- xxx-xxxxx-xxxx40001 10005 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajeé¢ integracyjnych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120008 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ matematyczno-przyrodniczych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120009 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajg¢ polonistycznych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120010 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zajeé jgzykowych

404- xxx-xxxxx-xxxx4000120011 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
nauczyciela zaje¢ ICT

404- xxx-xxxxx-xxxx4000130016 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzefi
nauczyciela zaje¢ artystycznych

4004- xxx-xxxxx-xxxx4000130019 — Rozrachunki z budzetami —podatek od wynagrodzen
opiekuna

405- xxx-xxxxx-xxxx-40001x000x — —skladki na ubezpieczenie spoleczne, fundusz pracy
( konto zostanie rozbudowane wg zadan w przypadku zatrudnienia nauczycieli
podlegajacych obowiazkowi ubezpieczenia)

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Opis ksiggowan w Jednostce
L.p. | Tres¢ WN MA
1. | Wplyw srodkéw na wydatki zwigzane z realizacja 130 00157 223 00157
projektu na wyodrgbniony rachunek bankowy 130 00159 223 00159
projektu
2. | Ksiggowanie faktury/rachunku za towary i uslugi 013.080.,401,402 201
3. | Umorzenie pozostatych srodkow trwatych 401 072
4. | Zaplata faktury/rachunku za towary i ustugi na 201 130
podstawie WB
5. | Ksiggowanie rownowartosci wydatkow
budzetowych na sfinansowanie zakupéw 810 800
inwestycyjnych na podstawie WB
6. | Naliczenie plac pracownikéw projektu — rachunek
do umowy zlecenia za wykonane ustugi na rzecz 404 231
projektu; 231 229
- skladki na ubezpieczenie spoleczne pracownika 231 229
- skladki na ubezpieczenie zdrowotne 231 225
- zaliczka na podatek dochodowy 405 229
- sktadki na ubezpieczenie spoleczne pracodawcy 405 229
- sktadki na fundusz pracy
7. | Zaplata zobowigzan wynikajacych z umowy:




- zaplata wynagrodzenia za wykonang ustuge 231 i T

- zaplata zaliczki na podatek dochodowy 225 1300
- zaplata naleznych skladek ZUS od zleceniobiorcy i 229 130...
zleceniodawcy
8. | Stwierdzony blad w wyciagu bankowym, wplyw 130 240
$rodk6w na pobranie prowizji za prowadzenie
rachunku bankowego
9. | Sprostowanie bledu w wyciagu bankowym na
podstawie dokumentu bankowego, pobranie 240 130
prowizji za prowadzenie rachunku bankowego
10. | Przeksiggowanie na koniec roku kosztow projektu 860 400,401,402.404.405
11. | Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
wydatkéw budzetowych na podstawie PK 223 800
12. | Przeksiggowanie wyniku finansowego na podstawie
PK na fundusz jednostki pod data przyjecia 800 860
sprawozdania rocznego
| 13. | Przeniesienie na koniec roku obrotowego wielkosci 800 810
konta 810 na podstawie PK
14. | Przeksiggowanie zakonczonego zadania
inwestycyjnego na srodek trwaly na podstawie OT 011 080
15. | Biezace naliczenie umorzenia srodkow trwatych 400 071
14 | Przeksiggowanie po zakonczeniu realizacji projekiu 071
srodki trwale do Jednostki 001 800 011
IIlI.  Konta pozabilansowe

920- Ewidencja Cross-Financing

975- Wydatki strukturalne

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Ksiggowan na kontach 980 i 998 dokonuje si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

1.

Wielkos¢ wydatkow strukturalnych wynikajgca z zapisow na pieczatce na fakturze
ksiggowana jest pod datg zaplaty faktury . Ksiggowanie zgodnie z klasyfikacja
wydatkéw strukturalnych. (WN 975)

Wyksiggowanie wielkosei wydatkow strukturalnych za dany rok na podstawie
sprawozdania pod data 31.12. ( MA 975)

Kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow oraz jego korekty dokonuje sig
na podstawie uchwal i zarzadzen, z tym Ze zwigkszenie zapisem dodatnim a
zmniejszenie zapisem ujemnym (WN 980)

Wartos¢ zrealizowanych wydatkéw ksigguje si¢ na koniec miesigca (MA 980)
Zaangazowanie wydatkéw planu finansowego roku biezacego, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie pociagnie za soba koniecznosé
dokonania wydatkéw w danym roku oraz korekty w ciagu roku budzetowego
powodujace zmniejszenie zaangazowania na skutek zmiany wartosci podpisanych
umow — zapis na czerwono na podstawie PK ( MA 998)

Réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
ksiggujemy na podstawie PK ( WN 998)







Zalacznik nr2 do
Zarzadzenia nr 19/2012

Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 27 stycznia 2012r.

Instrukcja obiegu, i przechowywania dokumentow

dla projektu wspolfinansowanego przez Unig¢ Europejskq w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w

Gminie Drawsko Pomorskie”

L. OBIEG DOKUMENTOW

1. Jednostka realizujaca projekt jest Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim.
2. Do podstawowych dokumentéw zwiazanych z projektem dofinansowanym ze
$rodkoéw Unii Europejskiej naleza :

9
2)
3)
4)

wniosek o dofinansowanie projektu,

umowa o dofinansowanie projektu,

wniosek o platnosc,

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow ( wewnetrzne 1 zewngtrzne)

3. Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkow w projekcie sa wszystkie
dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w
systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje platnosci w zwigzku z
realizacjg tego projektu. W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego,
dokumentami potwierdzajacymi jego poniesienie sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

faktury VAT,

rachunek,

polecenia ksiggowania,

noty ksiegowe,

wyciagi bankowe,

umowy i zlecenia zawarte z dostawcami ustug lub towaréw,

dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostal poniesiony zgodnie z
procedurami przewidzianymi w ustawie — Prawo zamoOwien publicznych.

4. Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania
go w wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanego projektu.

5. Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowac:

a) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen i stanow,

b) trwalos¢ wpisanej tresci i liczb,

¢) rzetelnos¢ danych ( dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny |,
realnie istniejacy),

d) kompletnosé danych,

e) chronologicznosé¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych,

f) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiggowych,

g) poprawnos¢ formalna,



h) poprawno$¢ merytoryczna tj. zgodnos¢ przedmiotowa , cenowa, podatkowa,
odpowiedzialnos¢ zastosowania miar,

i) poprawno$¢ rachunkowa tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki,

j) podmiotowosé dowodu ksiggowego ( kazdy badany dowéd ksiggowy musi zawiera¢

a)

dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej.

Po otrzymaniu faktur, rachunkéw za realizowany projekt nastgpuje procedura
sprawdzenia wystawionych faktur pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

1. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonujg pracownicy Referatu Pozyskiwania Funduszy -tabela nr 1 do niniejszej
instrukgji.

Przygotowanie dokumentu polega na :

opisie dokumentu,

- numer umowy o dofinansowanie projektu — UDA-POKL.09.01.02-32-055/11-00

- informacja o wspoifinansowaniu projektu ze srodkow EFS w ramach Dziatania 9.1
Wyrownywanie szans edukacyjnych 1 zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty Poddzialania 9.1.2 Wyr6wnywanie
szans edukacyjnych ucznidow z grup o utrudnionym dostgpie edukacji oraz
zmniejszenie roznic w jakosci ustug edukacyjnych

- opatrzenie dokumentu trzema pieczatkami z logo nadanymi dla realizacji projektu,

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach,
ktorego wydatek jest ponoszony ,

b) opisie operacji gospodarczej ;

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ushugi, odbiorze ustugi dostawy),

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych.

Wzér z klauzulg opisujaca dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi
tabela nr 5 do niniejszej instrukcji.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosei na sprawdzeniu czy:

- dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w pkt 5.

- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony

odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli

merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach

rachunkowych.

a) Zadaniem kontroli formalno rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

b) Kontroli formalno rachunkowej dokonuje pracownik  upowazniony przez
kierownika jednostki — tabela nr 2 do niniejszej instrukcji.

¢) Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

- przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie
pieczgci z klauzulg zatwierdzajgcq kwotg na ktorg opiewa dowdd, liczbe stownie oraz
zadbanie o to by dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed
ksiggowaniem ) przez osoby upowaznione.



10.

d) Dekretacj¢ dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonujg
pracownicy upowaznienie przez kierownika jednostki — tabela nr 3 do niniejszej
instrukcji

Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych .

Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowe przekazywane sa do

realizacji ( platnosci).

Platnos¢ nastgpuje w formie elektronicznej z wyodrgbnionego rachunku bankowego

do realizacji projektu ( przy zastosowaniu programu Multicasch) i zatwierdzonych

zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

Po dokonaniu platnosci , zgodnie z harmonogramem pracownik Referatu

Pozyskiwania Funduszy przygotowuje wniosek o platno$¢ a nastepnie sklada

wniosek wraz z niezbedng dokumentacja do uzyskania platnosci do  Instytucji

Posredniczacej tj. Wojewodzkiego Urzg¢du Pracy w Szczecinie za posrednictwem

poczty lub osobiscie.

II. PRZECHOWANIE DOKUMENTOW

A

2.

Dokumentacja zwigzana z realizacja projekfu gromadzona jest w segregatorach
zgodnie z zasadami promocji projektu.

Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Planowania BudZetu i Finanséw, po zakonczeniu projektu przekazane beda do
Referatu Pozyskiwania Funduszy.

Dokumentacja z realizacji projektu ,.Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w
Gminie w Gminie Drawsko Pomorskie” przechowywana bedzie w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim ul. Gen. W1. Sikorskiego 41 do dnia 31.12.2020r.



Tabela nr 1

Karta wzordw podpisu 0séb upowainionych do kontroli merytorycznej w ramach w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki projekt ,, Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko

Pomorskie”
Rodzaj dokumentéw ksiggowych Imig i nazwisko oraz stanowisko shutbowe upowainionego Wzbr podpisu
upowatnionego
Faktury, rachunki Joanna Latkowska - podinspektor i Hearho
Listy plac, . = - -
PK/polecenie ksiegowania Kamila Marczewska - kierownik WO[ N
Nota ksiggowa U"&’é

Tabela nr 2

Karta wzoréw podpisu oséb upowainionych do kontroli formalno-rachunkowej w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki projekt ,,, Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko

Pomorskie”
Rodzaj dokumentéw ksiggowych Imig i nazwiske oraz stanowisko sluzbowe upowainionego Wzdr podpisu
Faktury, rachunki Malgorzata Roszak— inspektor

'

Agnieszka Dowzycka — inspektor

W~

L

Tabela nr 3

Karta wzoréw podpisu oséb upewainionych de dekretacji dokumentu w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki projekt ,, Podniesienie jakoSci ustug edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”

Rodzaj dokumentow ksiggowych Imig i nazwisko oraz stanowisko stutbhowe upowainionego Wzdr podpisu
upowatnionego
Faktury, rachunki, Danuta Zielinska - kierownik
Listy plac, nota ksiegowa
PK/polecenie ksiggowania Matgorzata Roszak— inspektor
Tabela nr 4

Karta wzordéw podpisu oséb upowainionych do zatwierdzania dowodu w ramach w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki projekt ,, Podniesienie jakosci uslug edukacyjnych w Gminie Drawsko

Pomorskie”

£\

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuthowe upowainionego Wzir

Zbigniew Ptak - Burmistrz

s —_—

Marek Tobiszewski - Z-ca Burmistrza ] W -

Jadwiga Jedrzejewska Garbacz - Skarbnik

Danuta Zielinska - Kierownik ( &

5




Tabela nr 5

UNIA EUROPEJSKA JxEx
KAPITAL LUDZKI EUROPESSKI | » 3
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY ok
IR AWSKO

POMORSKIE
L] i L0 |

Projekt wspoffinansowany jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w ramach Priorytetu IX Rozwoj wyksztatcenia i kompetenciji w regionach Dziatanie
9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych

$wiadczonych w systemie o$wiaty
" s A WND-POKL.09.01.02-32-055/11-00" Podniesienie jakosci uslug
Numer i nazwa projektu: edukacyjnych w Gminie Drawsko Pomorskie”
Numer i data umowy: UDA-POKL.09.01.02-32-055/11-00 z dnia 28.09.2011 r

Rodzaj i numer kategorii wydatku:

Opis wydatku:

‘Kwota wydatku kwalifikowanego:

| Projekt jest realizowany zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych art. 4 ust. 8

Pozycja w tabeli wydatkow

Kwota cross — financingu

Podpis osoby odpowiedzialnej za
powyzsze wskazania

| | |
| i

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpis

rodek trwaly ujeto w ewidencji
srodkéw trwatych pod pozycja:




Zalagcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 19/2012

Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 27 stycznia 2012r..

Zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i pasywow
dla projektu wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejskq w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki o nazwie ,,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w Gminie

Drawsko Pomorskie”

Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim przy realizacji projektu o nazwie .,Podniesienie jakosci ustug edukacyjnych w
Gminie Drawsko Pomorskie™

1. Podstawg opracowania stanowig:

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr
152 poz.1223 z p6zn. zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. Nr 128, poz.861)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodéw i
rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych. (Dz.U. Nr
38 poz.207 )

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 20 poz.103)

2. Celem opracowania niniejszej dokumentaciji jest zapewnienie:
- prawidlowosei ewidencji,
- dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania ,

3. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

zasad¢ jawnoSci — przejawiajacq si¢ , migdzy innymi podawaniem do
publicznej wiadomosei zakresu zadan i uslug wykonywanych lub
swiadczonych przez Urzad, kwot dotacji udzielonych z budzetu panstwa i
budzetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jawnosci obowiazuje urzad
zachowanie przepisow o ochronie danych osobowych,

zasad¢ kasowosci. kiora stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sa
w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
zasad¢ memorialu, ktéra mowi, ze w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé
wszystkie osiagnigte , przypadajace na rzecz jednostki przychody i
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego. nie zaleznie od terminu zaplaty. Do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu , kazde zdarzenie,



ktore nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym, a termin ich wplywu pozwala
na terminowe sporzadzenie sprawozdan finansowych. Przyjmuje si¢ , ze jezeli
dokument ksiggowy wplynie do ksiggowosci do 9-go dnia miesigca
nastgpnego, to ujety jest w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego
ktorego dotyczy. W sprawozdaniu  ( bilansie) rocznym zostajq uj¢te dowody
ksiggowe, ktore wplyna do ksieggowosci do 10 marca roku nastgpnego. W
zakresie innych dokumentéw zachowuje si¢ chronologie zapisow. Zasadg
memorialu zachowuje si¢ w pelni na koniec roku w zakresie dochodow i
kosztow.

e Zasade ostroinej wyceny, ktora zgodnie z art.7 ust.l Ustawy o
rachunkowosci mowi, iz poszczegélne sktadniki aktywow i pasywow wycenia
si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenie z uwzglednieniem
niewatpliwych  pozostalych  przychodéw  operacyjnych i  zyskéow
nadzwyczajnych.

e Zasade istotnoSci, ktora mowi Ze stosuj¢ si¢ uproszczenia, jezeli nie
wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na zasad¢ jasnego, rzetelnego,
wiernego przedstawienia sytuacji finansowe;j.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miejskiego

w Drawsku Pomorskim przy ul. Gen. W1. Sikorskiego 41
5. Rokiem obrotowym dla projektu jest rok kalendarzowy. Ksiggi rachunkowe zamyka

si¢ na dziefi konczacy rok obrotowy. tj. 31 grudnia kazdego roku ktoéry, jest dniem

bilansowym.

Przyjmuje si¢, ze dane finansowe z realizacji projektu niezbedne do sporzadzenia
sprawozdan finansowych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych oraz w
terminach okreslonych przez odrgbne przepisy i wewnetrzne potrzeby Urzedu.

6. Rachunkowos¢ prowadzi si¢ jednowalutowo : w walucie PLN
7. Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dzial 853 - Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej

Rozdzial 85395- Pozostala dziatalnos¢
8. Wydatki poniesione w ramach projektu klasyfikuje sig:

§ z czwarta cyfrg ,,7” — w wielkosci 85% wydatkéw kwalifikowanych,
§ z czwarta cyfrg ..9” — w wielkosci 15 % wydatkéw kwalifikowanych,
9. Dla realizacji Projektu zostaly wyodrgbnione osobne ksiggi rachunkowe, dla ktérych

kodem jest numer 015,

Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa obejmuje:
1) dzienniki
2) konta ksiegi glownej — syntetyka,
3) konta ksiag pomocniczych — ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
5) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz)
Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w sposéb biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci,
rzetelnosci i sprawdzalnosci.
Dzienniki prowadzone sa w sposéb nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim
chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapiséw ( obroty) liczone sq w sposob ciagly.,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne;j.



Ksigga glowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastgpujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng, a zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

10. Do wyceny aktywow i pasywow stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci oraz Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla  budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

11. Srodki trwate pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, na ktéra sktada sie
cena zakupu powigkszona o koszty zakupu (w tym w szczegélnosei: koszty transportu,
wyladunku, zaladunku, ubezpieczenia. oplat notarialnych) oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem skfadnika majgtku do uzytkowania.

Srodki trwate wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢, uwzgledniajac koszty
bezposrednie i posrednie poniesione od momentu inwestycji az do czasu przyjgcia
srodka trwalego do uzytkowania.

Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej
o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, jak réwniez o odpisy z tytutu
trwalej utraty ich wartosci.

1) Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty z
zachowaniem zasady ostroznosci. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

2) Zobowigzania maja charakter krétkoterminowy, czyli dotycza danego roku
budzetowego. Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej
zaplaty. czyli uwzgledniajac takze odsetki naliczone przez kontrahenta.

3) Krajowe srodki pienigzne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartoéci
nominalnej..

12. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera, wedlug systemu
informatycznego o nazwie ,Gmina wersja 2” bedacego produktem firmy ZETO
Koszalin.



