Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 112/2020
Burmistrza M. i Gm. Jaraczewo
z dnia 10.03.2020 r.

Przepisy wewnetrzne regulujgce zasady (polityke) rachunkowosci, Projektu ,,Pierwszy
zlobek w gminie Jaraczewo” wspodffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020. realizowanego w ramach Priorytetu 6 Dziatania 6.4 Poddziatanie 6.4.1
~Wsparcie aktywnosci zawodowej 0séb wytgczonych z rynku pracy z powodu opieki nad

matymi dziecmi”

1. Projekt pn. ,Pierwszy Zlobek w Gminie Jaraczewo” zgodnie z Porozumieniem zawartym dnia
28 lutego 2020 r. realizuje Gmina Jaraczewo wspdlnie ze Stowarzyszeniem ,Teczowy Domek”.
Porozumienie okre$la zasady funkcjonowania oraz zasady wspotpracy Gminy (jako ,Lidera”) oraz

Stowarzyszenia (jako ,Realizatora”).

2. Zarzadzenie okresla zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie Jaraczewo, obowigzujgce przy

realizacji w/w Projektu.

3. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych do obstugi Projektu (w zakresie przyjmowania
Srodkdw dofinansowania oraz przekazywania $rodkdw dla Stowarzyszenia) jest siedziba Urzedu

Miasta i Gminy w Jaraczewie, ul. Jarocinska 1.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesigc,

kwartat, rok.

5. Gmina prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu Gminy (organu)
oraz oddzielne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych

w Urzedzie (jednostce).

6. Do obstugi Projektu zostat otwarty rachunek bankowy prowadzony w Banku Spoétdzielczym
w Jarocinie (O/w Jaraczewie) o numerze 42 8427 0009 0300 0013 2000 0016
Za jego posrednictwem bedg dokonywane wszystkie przeptywy finansowe zwigzane z realizacjg

Projektu, w tym réwniez wszystkie ptatnosci dokonywane miedzy ,Liderem” a ,Realizatorem”.

7. Ewidencja zdarzeh gospodarczych w Gminie dotyczgcych Projektu prowadzona jest komputerowo
w Systemie Finansowo - Ksiegowym (,,FKB”) - Autor: Systemy komputerowe ,RADIX” Gdarnsk
—wersja 3.11 z biezgcymi aktualizacjami (data rozpoczecia eksploatacji rok 2003).

8. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce

dostep do wprowadzania danych.
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W planie finansowym Urzedu (jednostki) zgodnie z klasyfikacjg budzetowg w Dz. 855/85505
zaplanowano wydatki na realizacje Projektu pochodzace ze srodkéw gminy (tj. udziat wiasny) oraz

ze srodkéw dofinansowania.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji unijnych

ujmowane sg w ksiegach budzetu Gminy (Organu).

Zrédta finansowania dochodéw (. otrzymanego dofinansowania) oraz wydatkéw, beda

oznaczone czwartg cyfrg dodang do paragrafu rodzajowego.

Do czeéci wydatkéw kwalifikowanych, finansowanych ze $rodkéw funduszy unijnych dodawana
bedzie czwarta cyfra ,,7”, do czesci wydatkow kwalifikowanych finansowanych ze $rodkéw
wiasnych dodawana bedzie czwarta cyfra ,,9” i jesli wystgpig wydatki niekwalifikowane (srodki

wilasne gminy) to oznaczone zostang czwartg cyfrg ,,0”

Zaktadowy Plan kont dla budzetu Gminy i Urzedu obowigzujacy przy realizacji Projektu ustala:

konta syntetyczne i analityczne.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie bezposrednio na najnizszym poziomie analityki

dla danego konta syntetycznego w planie kont.

Ksiegi rachunkowe obejmujg: dziennik, konta ksiegi gtéwnej, konta ksigg pomocniczych,

zestawienie obrotow i sald.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe - oryginaty. Zdarzenia
gospodarcze zwigzane z realizacjg Projektu, ksiegowane bedg odpowiednio w (organie) tj.
w Gminie, chronologicznie pod kolejng pozycjg nadang podczas dekretacji. Ewidencja w Urzedzie
(jednostce), prowadzona bedzie na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych zdarzenie

gospodarcze.

Numeracja nadawana bedzie odrebnie dla wyciggéow bankowych i odrebnie dla pozostatych

dokumentow, w tym: PK - polecenia ksiegowania.

Podstawg zapiséw ksiegowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:
a) korygujgce — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych — lub sprostowania zapiséw.
Noty ksiegowe mogg by¢ wystawiane wytgcznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie
majg zastosowania przepisy ustawy o VAT;
b) rozliczeniowe — PK (polecenie ksiegowania), ktdre sporzadza sie w celu dokonania zapisu

ksiegowego nie potwierdzajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie
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ksigg, storno btednego =zapisu, itp.) lub w innych przypadkach wynikajgcych ze

stosowanej techniki ksiegowe;.

Oryginaty dokumentéw ksiegowych zwigzanych z Projektem (. wyciggi bankowe, PK),
przechowywane bedg w ksiegowosci budzetowej, natomiast pozostate dokumenty dotyczgce
Projektu jak: wniosek, dokumentacja przetargowa, umowy z wykonawcami itp. przechowywane

bedg w referacie merytorycznym, nadzorujgcym realizacje Projektu.

W opisie segregatoréw z dokumentami winna znajdowac si¢ nazwa Projektu/zadania.

Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg bankowosci elektronicznej Banku

Spotdzielczego. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

Do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z Projektami stosowany bedzie plan kont
wg ponizszych tabel:

a) dla Gminy (organu)

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu

b) dla Urzedu (jednostki budzetowej)

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
130 Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy




23. W celu wyodrebnienia kont uczestniczgcych w realizacji Projektu stosowany bedzie dodatkowy
kod umieszczany na  koncu czteroznakowego  oznaczenia  kont  ksiegowych.
(np. 130/855/85505 § 2057/0082).

Kod dla projektu: pn. ,,Pierwszy zlobek w Gminie Jaraczewo” to ,,82”

24. Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
pracownikéw referatu finansowego, ktorzy dokonujg dekretacji ksiegowej, przekazujg do zaptaty,

a nastepnie nadajg im numer ewidenciji ksiegowej.

25. Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji Projektu - odpowiada Skarbnik Gminy.

26. Za pozostate dokumenty zwigzane z Projektem odpowiada osoba merytorycznie odpowiedzialna

za realizacje Projektu.

27. Wykaz pracownikédw gminy biorgcych udziat w obiegu dokumentéw oraz upowaznionych do
zatwierdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym

oraz zatwierdzajgcych do wyptaty.

L.p. | Stanowisko Imie i Nazwisko
1. Burmistrz Miasta i Gminy Dariusz Strugata
2. Z-ca Burmistrza Stanistaw Andrzejczak
3. Skarbnik Gminy Patrycja Wieruszewska -Dziergaczow
4, Z-ca Skarbnika Gminy Przemystaw Jezierski
5. Kierownik ref. Programow

unijnych, zamowien Katarzyna Borowczyk

publicznych i wspétpracy

6. ksiegowo$¢ budzetowa Elzbieta Twardowska

7. obstuga ksiegowa i kasowa |[Matgorzata Dolna

28. Przekazywanie akt do archiwum.
Po zakonczeniu zadania dokumenty zwigzane z realizowanym Projektem przechowywane bedg
w archiwum Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo przez okres okreslony w umowie

o dofinansowanie Projektu.

29. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Zarzgadzeniu podlegajg obowigzujagcym wewnetrznym

przepisom oraz ogoélnie obowigzujgcym przepisom prawa.



