E“"dus.zek. URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
uropejskie TP WOIEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny ™,

Zarzadzenie Nr 129/2016
Woéjta Gminy Suleczyno
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie: przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz instrukcji obiegu
dokumentow dla projektu '""Radosna Akademia Przedszkolaka”.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r. poz. 1047
z p6zn. zm.) , ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz.
1870 z p6zn. zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca
2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami RP (Dz. U.z 2013r.
poz. 289 z p6ézn. zm.)

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Zasady ewidencji realizowanego projektu pod nazwa ,,Radosna Akademia Przedszkolaka ” —
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego
na lata 2014-2020 wspdlfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Dziafanie 3.1 Edukacja przedszkolna, Os piorytetowa 3. Edukacja stanowi zatgcznik Nr 1.

§2
Plan kont dla projektu pod nazwa ,,Radosna Akademia Przedszkolaka" stanowi zatgcznik
Nr 2.

§3
Wzér opisu dokumentu ksiggowego dla projektu "Radosna Akademia Przedszkolaka "stanowi
zatacznk Nr 3.

§4

Instrukcje obiegu dokumentow i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych dla projektu
"Radosna Akademia Przedszkolaka" stanowi zatacznik Nr 4.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Eundus?ek, URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
uropejskie Ty WOIJEWODZTWA POMORSKIEGO

Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 129/2016
Wojta Gminy Suleczyno

z dnia 30 grudnia 2016

W zwigzku podpisaniem umowy o0 dofinansowanie Nr RPPM.03.01.00-22-0088/16-00
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 —
2020 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Dzialanie 3.1,
Osi piorytetowej 3 projektu pod nazwag "Radosna Akademia Przedszkolaka" zostaje
wprowadzona wyodrebniona ewidencja dla celow projektu poprzez wyodrebnienie
dodatkowych kont analitycznych w powiazaniu z kontami syntetycznymi.

1. Srodki na realizacje projektu wptywaja na wyodrebniony do obstugi projektu rachunek
bankowy o nr 18 8324 0001 0041 1981 2000 0230.

2. Wydatki ponoszone na realizacj¢ projektu realizowane beda z wyodrebnionego dla
projektu rachunku, natomiast wydatki kwalifikowalne poniesione z konta gminy podlegaja
refundacji.

3. W Urzedzie Gminy Suleczyno jako jednostce realizujacej projekt, prowadzi si¢
wyodrebniong ewidencja finansowo ksiegowa.

4. Dokumenty finansowo ksiggowe potwierdzajace poniesienie wydatkow w projekcie
ewidencjonuje si¢ bezposrednio w koszty wg rodzajow w korespondencji z kontem 130
(rachunek biezacy), ewidencji na koncie 201 (rozrachunki z odbiorcami i dostawcami)
oraz na koncie pozabilansowym 998 (zaangazowanie wydatkoéw), 999 (zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych).

5. Dodatkowo do projektu wprowadza si¢ nastepujace konta analityczne:

130 853 85395 § 3027
130 853 85395 § 4017
130 853 85395 § 4117
130 853 85395 § 4127
130 853 85395 § 4177
130 853 85395 § 4217
130 853 85395 § 4247
130 853 85395 § 4307

Struktura konta 130 XXX yyyyy zzzz

130 - rachunek biezacy dla projektu ,,Radosna Akademia Przedszkola”
3 znaki xxx oznacza nazwe dzialu

5 znakow y oznacza nazw¢ rozdzialu

4  znaki z oznaczaja nazwe paragrafu

6. W uzasadnionych przypadkach beda wprowadzone dodatkowe konta analityczne do kont
syntetycznych dotyczace wytacznie projektu.
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7. W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego dokumentami potwierdzajagcymi jego
poniesienie s3:

1) w przypadku wynagrodzen os6b zatrudnionych na umowg o prace, umowg zlecenie:

= umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

= lity plac,

= ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RZA,

= wycigg bankowy potwierdzajacy zaptate wszystkich sktadnikow wynagrodzenia
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, FP, podatek,

» KW w przypadku wyptaty wynagrodzenia gotowka.

2) w przypadku pozostatych wydatkéw na zakup pozostatych ustug i towarow:

= faktury VAT,

= rachunki,

* wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate zobowigzan,

= dowody kasowe tj. KW, KP, RK — raport kasowy odr¢bny dla projektu,
* umowy zawarte dostawcami i odbiorcami towardw i ustug.

8. Za dokument bgdacy podstawa do wydatkowania $rodkdéw przeznaczonych na realizacje
projektu uznaje si¢ rowniez dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiggowania (PK).
Dokument polecenie ksiegowania sporzadza si¢ takze w sytuacji refundowania
wydatkoéw poniesionych z wlasnych srodkow.

Polecenie ksiggowania podpisuje Skarbnik i Kierownik jednostki.

9. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych przez koordynatora projektu polega na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne z umowg zawartg z
instytucja udzielajaca dotacji, harmonogramem rzeczowo-finansowym, ustawa prawo
zamoOwien publicznych. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie
dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym  oraz opisanie faktury oraz
innego dokumentu ksiegowego, zgodnie z wymogami instytucji zarzadzajace;j.

10. Kontrola formalno rachunkowa dokumentu polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wymagane elementy, czy dokument jest wystawiony technicznie prawidtowo,
czy nie zawiera bledow rachunkowych.

11. Dowody niezawierajace btgedow, prawidlowo opisane ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej, podlegaja dekretacji 1 ksiggowaniu zgodnie z  przyjetymi zasadami
ksieggowania projektow.

12. Zakupione w ramach realizowanego projektu pomoce dydaktyczne i wyposazenie bez
wzgledu na warto$¢ zalicza si¢ do pozostalych $rodkow trwatych 1 umarza si¢
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.
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13. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera w programie ksiegowym
FKB+ autorstwa Firmy Komputerowej ,,RADIX” w Gdansku.

14. Rokiem obrotowym dla projektu jest rok kalendarzowy obejmujacy okres od 01 stycznia
do 31 grudnia.

15. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza
dziennik, ksiege gltowng zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej, wykaz
sktadnikow aktywow i pasywow.

16. Podstawa ewidencji ksiegowej sa dowody ksiegowe tj. Wyciagi bankowe, faktury vat,
rachunki, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania i listy plac.

17. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowuje si¢ w wyodrgbnionych
segregatorach, opisanych zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.

18. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana bedzie w archiwum
Urzedu Gminy zgodnie z § 17 zawarte] umowy o dofinansowanie projektu.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 129/2016
Wojta Gminy Sulgczyno

z dnia 30 grudnia 2016 roku

Zakladowy Plan Kont
dla projektu ,,Radosna Akademia Przedszkolaka”

|. Konta bilansowe

Konta w ukladzie Konta w ukladzie Nazwa konta
syntetycznym analitycznym
1 2 3
Zespol 0- Majatek trawaly
013 013 Pozostate $rodki trwate
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
072 072 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Zespol 1 — srodki pieniezne i
rachunki bankowe

101 101 Kasa
Rachunek biezacy projektu Radosna
130 130 Akademia Przedszkolaka.

Analityka konta wydatkéw zgodnie z
podziatkami klasyfikacji budzetowej z

koncowka 7
141 141 srodki pieni¢zne w drodze
Zespot 2 — rozrachunki i roszczenia
201 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Rozrachunki z budzetami — podatki od ptac
225 225 pracownikow z tyt. umow zlecenia i
wyplaconych nagrod
Pozostate rozrachunki publiczno prawne —
229 229 sktadki na ubezpieczenie spoteczne 1
zdrowotne
231 231 Rozrachunki z tythu wynagrodzen
240 240 Pozostate rozrachunki
400

Dla dzialu 853 Zespol 4 — Koszty wg. rodzajow
Rozdzialu 85395

3020 Wydatki osobowe niezaliczane do
wynagrodzen

4010 Wynagrodzenia osobowe i bezosobowe

4170

4110 Sktadki na ubezpieczenie spoleczne

4120 Sktadki na FP
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4210 Zakup materialow 1 wyposazenia
4240 Zakup pomocy naukowych dydaktycznych
1 ksigzek
4300 Zakup pozostatych ustug
Il Konta pozabilansowe
Konta w ukladzie Konta w ukladzie Nazwa konta
syntetycznym analitycznym
1 2 3
900 900 Konto techniczne
998 998 Zaangazowanie §rodkow
budzetowych
999 999 Zaangazowanie wydatkow
budztowych lat przysztych

Opis kont

Zespol 0 Majatek trwaly

013 — pozostale $rodki trwale w uzywaniu

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych na potrzeby realizacji projektéw
systemowych jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w petnej warto$ci w miesigcu wydania do
uzywania (wyposazenie o wartosci okreslonej w polityce rachunkowosci.)

072 — umorzenie pozostalych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
| warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w miesigcu

oddania do uzywania.

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

Konto stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ wplaty gotdowkowe , na stronie Ma rozchody gotowki. Obroty gotowkowe
podlegaja ujeciu w odrebnym raporcie kasowym dla projektu ,,Radosna Akademia
Przedszkolaka ” pod datg rzeczywistego przychodu lub rozchodu z kasy. Wszystkie obroty
gotowkowe udokumentowane s3 zrodlowymi dokumentami kasowymi PK i KW oraz
fakturami i rachunkami.
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130 — Rachunek biezacy jednostki samorzadu terytorialnego

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych, oraz obrotow na rachunku
bankowym projektu z tyt. wydatkéw objetych planem finansowym.

141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji §rodkéw pienig¢znych w drodze mig¢dzy kasa i bankiem oraz migdzy
kontami w innych bankach.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkoéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw robot i ustug.

225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z Urzedem skarbowym z tytulu podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych.

229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno prawnych , a w szczegdlnosci z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptaty Swiadczen pienieznych, a w szczegodlnosci nalezno$ci za prace
wykonywang na podstawie umowy zlecenia.

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow.

240 — Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z =z Instytucja Zarzadzajaca udzilajacej
dofinansowania  oraz rozliczen z tytulu refundacji wcze$niej poniesinych wydatkow na
realizacj¢ projektu oraz zobowigzan z tytutu potracen dokaonanych na listach ptac na rzecz
jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON.
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Zespol 4 — koszty wedlug rodzajow

400 — koszty wedlug rodzajow
4010 — Zuzycie materialow i wyposazenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialbw 1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnos$ci operacyjnej, a takze dzialalno$ci pomocniczej i
ogolnego zarzadu jednostki.

4020 — Ustugi obce

Konto stluzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
jednostki.

4040 — Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za pracg
dla pracownikéw i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace ,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na koncie ujmuje si¢ zar6wno wynagrodzenia zaliczone do osobowych,
bezosobowych jak i innych honorariow.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz roznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

900 — konto techniczne

Konto stuzy do ewidencji wktadu wlasnego niepienigznego stanowigcego 15% wydatkow
kwalifikowalnych projektu.

998 — zaangazowanie Srodkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych.

998 — zaangazowanie Srodkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych lat przysztych.
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Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 129/2016 Wéjta Gminy Suleczyno z dnia 30 grudnia 2016 roku

Numer i data dowodu ksiegowego: Nr ewidencyjny dokumentu:

Wydatek kwalifikowalny w kwocie ...............ococoiiiiiiin. 7zt poniesiony w ramach projektu ,,Radosna
Akademia Przedszkolaka' realizowanego zgodnie z umowa o dofinansowanie nr RPPM.03.01.00-22-0088/16-
00 z dnia 09.01.2017 r. W/w projekt jest wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego i realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

Kwota kwalifikowalna w

Kategoria wydatku: ramach kategorii wydatku

Zadanienr ............... , Pozycjanr ................ e zk.,
wtym VAT: ............. zt

Nazwa poz. budzetowej:......

Zadanienr ............... , Pozycjanr............... . zt.,
wtym VAT: ............ zt

» Nr umowy/nr i data zlecenia, na podstawie ktorego wykonano ustuge/dostawe, ktorej dotyczy dowod
ksiggowy:

> Wydatek poniesiony/ nie poniesiony" w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci.
> Rodzaj wydatku: biezacy/inwestycyjny”

W/w opis dokonal/a:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
merytorycznym:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rac h un kowym S R R R R R R TR

Data zaplaty: | coooiiiiiiiiiiis |
(dzien-miesigc-rok) | (Czytelny podpis osoby dokonujacej zaplaty)

1 a0 s . 21z
Niewtasciwe skresli¢.
AT s . 21z
Niewtasciwe skresli¢.
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Numer i data dowodu ksiegowego: Nr ewidencyjny dokumentu:

Wydatek kwalifikowalny w kwocie ...............cooooiiiiiin... zt poniesiony w ramach projektu
»Radosna Akademia Przedszkolaka" realizowanego zgodnie z umowag o dofinansowanie nr
RPPM.03.01.00-22-0088/16-00 z dnia 09.01.2017 r. W/w projekt jest wspotfinansowany ze Srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 realizowany w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

Kwota kwalifikowalna

Kategoria wydatku: w ramach kategorii
wydatku

Zadanienr ............... , Pozycjanr ................ | zt.,
wtym VAT: ............ 7t

» Nr umowy/nr i data zlecenia, na podstawie ktorego wykonano ustuge/dostawe, ktorej
dotyczy dowod ksiggowy:

> Woydatek poniesiony/ nie poniesiony® w trybie okre§lonym dla zasady konkurencyjnosci.
> Rodzaj wydatku: biezacy/inwestycyjny*

W/w opis dokonal/a:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
I merytorycznym:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym: ........................................................................

Data zaplaty: | oo e e
(dzien-miesigc-rok) (Czytelny podpis osoby dokonujacej zaplaty)

3 . s . sy 2
Niewtasciwe skreslic.
4 5. s . Ly 2
Niewtasciwe skreslic.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 129/2016
Wojta Gminy Suleczyno

z dnia 30 grudnia 2016 roku

Instrukcja obiegu dokumentéow dla
dla projektu ,,Radosna Akademia Przedszkolaka”

Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie w oparciu o obowigzujace zasady 1 przepisy
wlasciwego obiegu dokumentow wewnetrznych dla projektu ,,Radona Akademia
Przedszkolaka”.

Podstawowa dokumentacja obiegu dokumentéw:

Lp. Okreslenie dokumentow Sporzadzajacy Zatwierdzajacy
1. Umowa zlecenie Sekretarka Wojt
Skarbnik

2. Listy ptac Inspektor ds. org. Wojt
administracyjnych Skarbnik

3. Umowa o0 prace Inspektor ds. org. Wojt
administracyjnych Skarbnik

4, Karty wynagrodzen Inspektor ds. org. Inspektor ds. org.
administracyjnych administracyjnych

5. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Inspektor ds. org. Inspektor ds. org.
administracyjnych administracyjnych

6. Przelewy dotyczace potracen z list ptac Inspektor ds. org. Wojt
administracyjnych Skarbnik

7. Raporty kasowe Inspektor ds. obstugi Ksiegowa
kasowej

8. Przelewy dot. zobowigzan Inspektor ds. Wojt
ksiggowosci Skarbnik
budzetowej

9. Podjecie gotowki z banku kasjer Wojt

Skarbnik

10. | Sprawozdanie z dochodow i wydatkow Inspektor ds. ksieg. Skarbnik

budzetowej Wit

Dokumenty ksiegowe tj. faktury, rachunki sporzadzane i zatwierdzane do wyptaty podpisuja:
1) pod wzgledemformalno- merytorycznym - Wojt , Z-ca Wojta
2) pod wzgledem zgodno$ci z procedurami wynikajgcymi z ustawy 0 zamOwieniach
publicznych - Woit,
3) pod wzglgdem formalnym i rachunkowym - Skarbnik, inspektor ds. ksiggowosci

budzetowej,
4) zatwierdzono do wyptaty - Skarbnik, inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, Woijt,
z-ca Wojta,

5) Podpis osoby dokonujacej zaptaty — inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.
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