ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 5/09
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia 30 stycznia 2009r.

W sprawie zmiany zarzgdzenia dotyczacego zasad rachunkowosci zadan finansowanych
z wykorzystaniem $rodkéw pomocowych w Urzgdzie Miejskim w Sokélce oraz planu
kont projektéw

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324,
Nr229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213,
poz.2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157,
poz.1119, Nr 208, poz. 1540 z 2008 r. Nr 63, poz. 393) i Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
nicktérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020, z 2008 r.
Nr 72, poz. 422) zarzadza sig, co nastgpuje;

§ 1. W Zarzadzeniu Wewngtrznym Burmistrza Sokotki Nr 10/08 z dnia 24 pazdziernika
2008r. w sprawie zasad rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkéw
pomocowych w Urzedzie Miejskim w Sokélce oraz planu kont projektéw wprowadza sig
nastepujace zmiany:

1} zmienia si¢ Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/08 z dnia 24 paZdziernika 2008r, i
otrzymuje on brzmienie zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

2) wprowadza si¢ zmiany w Zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/08 z dnia 24
pazdziernika 2008r. — zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

3) dodaje si¢ Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 10/08 z dnia 24 pazdziernika 2008r. w
brzmieniu: ,,Wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentéw”, zgodnie z
Zatacznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu pod tytulem: ,.Zapraszamy do
przedszkoli i Klubéw Przedszkolaka”.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 5/09
Burmistrza Sokotki z dnia 30.01.2009r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACJI
PROJEKTU NR: WND-POKL..09.01.01-20-017/08-00
POD TYTULEM: ,,ZAPRASZAMY DO PRZEDSZKOLI I KLUBOW PRZEDSZKOLAKA”

WSPOLFINANSOWANEGO PRZEZ UNIE EUROPEJSKA ZE SRODKOW
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

Priorytet IX — Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach

Dzialanie 9.1 — Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie oswiaty

Poddzialanie 9.1.1 Zmniejszenie nierdwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji
przedszkolne;j

Umowa nr: UDA-POKL.09.01.01-20-017/08-00 z dnia 24 pazdziernika 2008r. o
dofinansowanie Projektu: ,,Zapraszamy do przedszkoli i Klubéw Przedszkolaka” w
ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki zawarta pomiedzy Samorzadem
Wojewodztwa Podlaskiego zwanym ,Instytucjay Posredniczaca” a Gming Sokélka zwang
»Beneficjentem”

Instytucja posredniczaca przyznaje Beneficjentowi dofinansowanie w formie dotacji
rozwojowej na realizacj¢ Projektu w kwocie nieprzekraczajacej 604 370 zlotych — stanowigce)
nie wigcej niz 98% catkowitych wydatkéw kwalifikowanych Projektu.

Beneficjent zobowiazuje si¢ do wniesienia wkiadu wlasnego w kwocie 13 800 zlotych.

Projekt realizowany przez Urzad Miejski Plac Kosciuszki 1 w Sokolce — jednostke Gminy
Sokoétka oraz przez ;

Przedszkole Samorzadowe nr 1, 16-100 Sokolka, ul. Sikorskiego 4,

Przedszkole Samorzadowe nr 2, 16-100 Sokotka, Os. Zielone 5,

Przedszkole Samorzadowe nr 3, 16-100 Sokodtka, ul. Kresowa 73,

Przedszkole Samorzadowe nr 4, 16-100 Sokotka, ul. Kottataja 22

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dzial 853- Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej

Rozdzial 85395 —Pozostala dzialalno$¢ wg ukladu wykenawczego budzetu gminy
Konto bankowe wydzielone dla projektu: 35 8093 0000 0011 9874 2000 0010

Wydatki poniesione na realizacj¢ projektu klasyfikuje sig:
§z,8” - 86,94086 % wydatku ze srodkéw unijnych
§z,9”-13,05914 % wydatki poniesione z budzetu panstwa
§ z ,,9” — wydatki z wkladu wlasnego Gminy




1.

[~ ]

9.

Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowych z udzialem $rodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawic Zakladowego Planu Kont dla budzetu Gminy oraz
jednostki budzetowej Gminy Sokolka ustalonego na zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdInych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych oraz zasad okreslonych
zarzadzeniami w sprawie zasad rachunkowos$ci, obiegu dokumentéw ksiggowych,
procedur kontroli i zgodnie z polityka rachunkowos$ci budzetowej (Zarzadzenie nr
12/08 z dnia 23 grudnia 2008r).

. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy ¢ dofinansowaniu zadania,

po uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez
jednostke wdrazajaca program.

. Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskie;

jest Gmina Sokétka reprezentowana przez Burmistrza Sokdétki. W realizacji projektu
uczestnicza Przedszkola Samorzadowe nr: 1,2,3,4 w Sokéice.

. W planach finansowych gminy winny by¢ uj¢te dochody i wydatki na realizacjg projektu.

. Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu potrzebny jest wyodrebniony rachunek

bankowy. Rachunkiem tym, funkcjonujacym w jednostce realizujacej zadanie jest
rachunek przy Urzedzie Miejskim w Sokolce.

. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje

zadania (klasyfikacja budzetowa oraz kody liczbowe).

. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie

projektu, podpisana umowa i harmonogramem projektu, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo- ksiggowych.

W Urzedzie Miejskim w Sokélce jako jednostce realizujace] projekt prowadzi sig
wyodrebniong ewidencje ksiggows w zakresie realizacji projektu przez zatozenie
rejestru o nazwie: ,,PROJEKT - POKL - ZAPRASZAMY DO PRZEDSZKOLI I
KLUBOW PRZEDSZKOLAKA”, w ktérym prowadzi sig;

a. dziennik czgsciowy,
b. konta syntetyczne,

¢. konta analityczne,
d. sporzadza si¢ zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych;

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginaly
dokumentow.

10.Listy plac wynagrodzeii personelu projektu zatrudnionego przez dyrektoréw

poszczegdlnych przedszkoli sporzadza i wyplaca wynagrodzenia ksiggowosé
przedszkoli, dzialajaca przy Przedszkolu nr 4, pod wzgledem merytorycznym



podpisuja pracodawcy (dyrektorzy przedszkoli), za$ do wyplaty zatwierdza Dyrektor
Przedszkola nr 4.

Refundacje poniesionych wydatkow z konta projektu dokonuje si¢ na podstawie not
ksiggowych wystawianych przez ksiggowos¢ przedszkoli z zataczonymi kopiami list
plac, potwierdzeniami wypltat wynagrodzen, skladek ZUS, podatku.

Wynagrodzenia wyplacone z budzetu Urzedu Miejskiego a refundowane z budzetu
projektu réwniez na podstawie list plac z zalaczonymi potwierdzeniami wypfiat
wynagrodzefi,  oplaconych skladek ZUS i podatku przekazanego do Urzedu
Skarbowego.

11. Refundacje wydatkéw (wklad wlasny) poniesionych na utrzymanie sal oddzialow
przedszkolnych w przedszkolach, w ktorych realizowany jest projekt dokonuje si¢ na
podstawie not ksiggowych wystawionych przez Przedszkole Nr 4, sporzadzonych na
podstawie rozliczenia z zalaczonymi kserokopiami optaconych faktur za energie ,wode
itp. Oryginaly faktur znajduja si¢ w Przedszkolu nr 4 w Sokéice.

12. Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastgpowato
niezwtocznie po otrzymaniu dotacji rozwojowe;j.

13. Procedury dokonywania platnosci z konta projektu:

a. kontrola merytoryczna dowoddéw finansowych przez koordynatora projektu,
polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa
7zgodne z umowg zawartg z Instytucja Posredniczaca udzielajaca dotacji,
harmonogramem rzeczowo-finansowym, ustawg Prawo o zamoéwieniach
publicznych. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie
dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktury
lub innego dowodu ksiggowego zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej
dotacji;

b. kontrola formalno-rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku
VAT, czy nie zawiera bledéw rachunkowych - dokonywana jest przez
ksiggowego projektu-skarbnika lub osob¢ wskazana przez Burmistrza;

c. wystawienie dyspozycji dla dowoddéw nie zawierajacych bledow poprzez
dekretacje ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej prawidlowo opisane dowody
ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyj¢tymi
zasadami ksiggowania projektow 2z udzialem finansowym funduszy
pomocowych;

d. zatwierdzenie dowoddow ksiggowych do wyplaty przez DBurmistrza i osoby
upowaznione;

14. Potwierdzeniem dokonania transakcji i podstawa ewidencji ksiggowej jest przelew
bankowy, faktura VAT, rachunek, nota ksiggowa, lista plac.

15. W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest
przeprowadzana przez Skarbnika Gminy. Z kontroli nie sporzadza si¢ odrgbnej
dokumentac;i.



16.

Prawidlowos¢ realizacji procesu w zakresie finansowym  jest udokumentowana
podpisem na dokumentach (wnioski, faktury, rozliczenia, sprawozdania itp.). Kontrola
dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezaco.

17. Platnosci faktur — na zasadach wynikajacych z zawartych uméw i zgodnie z

18.

19.

20.

21.

harmonogramem przedstawionym w Instytucji Posredniczacej. Pozostate platnosci
(wynagrodzenia, podatek, skiadki ZUS) dokonywane beda w terminach wynikajacych z
regulaminu i obowiazujacych przepiséw.

Dokumenty finansowe sa przechowywane w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu,
po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do archiwum Urzedu
Miejskiego i przechowywane przez okres wynikajacy z umowy 1 zgodnie z wymogami
tj. do 31 grudnia 2020r.

Dokumenty finansowe dotyczgace wynagrodzefi wyplacanych na podstawie uméw o
prace lub umow zlecenia, przechowywane sa w siedzibie Przedszkola nr 4 w Sokélce,
beda przechowywane i archiwizowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami krajowymi
i unijnymi.

Dokumenty personalne pracownikéw realizujacych projekt sa w siedzibach
poszczegdlnych pracodawcéw, czyli w Przedszkolu nr: 1,2,3 i 4. Dokumenty te sg
przechowywane i bedg archiwizowane zgodnie z przepisami krajowymi i unijnymi.

7 recalizacji projektu wspoOlfinansowanego z $rodkéw pomocowych sporzadza sig
sprawozdania Rb 28S i Rb27S.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 5/09
Burmistrza Sokétki z dnia 30.01.2009r.
zmieniajacy Zafgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 10/08
z dnia 24.10.2008r.

W poz. Konta pozabilansowe:

- skreéla sie:
997- Zaangazowanie Srodkéw funduszy pomocowych (opis konta 997)

-wprowadza sie:

908- Wydatek VAT

Konto stuzy do ewidencji wydatku VAT realizowanego projektu w ramach poniesionych
wydatkow;

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto shluizy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych. Ewidencja
szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych;

950- Wydatki strukturalne

Konto stuzy do ewidencji wydatkow zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja wydatkéw
strukturalnych tj. wydatki poniesione na realizacje projektu oznaczone w paragrafie
wydatkow czwartg cyfra ‘9’ lub ‘¢’




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 5/09

Burmistrza Sokofki
Z dnia 30.01.2009r.

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw

pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzenia do wyplaty, potwierdzania za
zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacja projektu Nr WND-
POKL.09.01.01-20-017/08-00 pod tytulem ,Zapraszamy do przedszkoli i Klubéw Przedszkolaka”
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska, ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Lp. | Wyszczegilnienie- Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
nprawnienie
1 2 3 4 5
Podpisywanie
dokumentéw pod )
1 wzgledem Anna Sidor-Zemajduk Koordynator ﬂ/”’ﬂ(a oz W"?{ oty
merytorycznym
Podpisywanie
dokumentéw pod ,
2 | wzgledem formalno- Anna Sidor-Zemajduk Koordynator Amme, Zcmﬁdxd(,
rachunkowym
Wprowadzanie do
3 | ksiag rachunkowych Barbara Rokicka Inspektor / |
Potwierdzania za _
4 zgodnosé z Anna Sidor-Zemajduk Koordynator Foma 3 W"“ffom
oryginalem
5 Kontrasygnata Janina Kuchrewicz Skarbnik
Stanislaw Malachwiej Burmistrz
Zatwierdzanie
6 dokumentéw do Krzysztof Szczebiot Z-ca Burmistrza
wyplaty
Piotr Karol Bujwicki Z-ca Burmistrza




