ZARZADZENIE NR 134/V/2012
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY PLESZEW

7 dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie: zarzadzania oraz instrukeji obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
i dokumentacji przyjetyeh zasad ~— polityki rachunkowej dotyczacych - projektu
wspélinansowanego przez Uni¢ Euvopejska w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013 (POPT 2007-2013) pn. ,Diagnoza jakosei uslug publicznych na Ziemi
Pleszewskiej”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz, U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), w zwiazku z podpisaniem umowy w sprawie realizacji
Projektu pn.: ,Diagnoza jakodei ustug publicznych na Ziemi Pleszewskie}” wspoHinansowanego ze
érodkdw Unii Buropejskiej, zarzadzam co nastgpuje:

§1 Wprowadzam instrukcje obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz dokumentacii
przyjetych zasad — polityki rachunkowej:

1) podziat zadas i kompetencji Zespolu Zarzadzajacego realizacja projektu - zalacznik nr 1,

2) zasady dokumentowani a wydatkéw, wzory opisow (pieczeei) na dokumentach ksiggowych na
potrzeby realizacji projektu POPT 2007-2013 - zalgeznik nv 2,

3) zasady prowadzenia rachunkowosci i rodzaje kont jednostki na potrzeby realizacji projekty POPT
2007-2013 - zalqeznik nr 3,

4) zasady obiegu dokumentéw POPT 2007-2013 - zalacznik nr 4,

§2 Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Wydzialu Rozwoju i Analiz Urzedu Miasta
i Gminy w Pleszewie.

§3 Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podijgcia.




Zalgeznik nr |

do Zarzqdzenia Nr 134/V/2012
Burmistrza Miasta [ Gminy

w Pleszewie

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Podzial zadan i kempetencii Zespolu Zarzgdzajgcego realizacjy projekiu
pu, ,,Biagnoza jakosci ustug publicznych na Ziemi Pleszewskiej”

L Komérki organizacyjne zwigzame z realizacjy projektu, ich zadania
i odpowiedzialno$é,

1. W realizacji projektu uczestnicza nastepujace komérki organizacyjne UMIG w Pleszewie:

- Wydzial Rozwoju i Analiz,
- Wydzial Finansowy,

2. Wydzialem merytorycznym realizujacym dany projekt jest Wydzial Rozwoju i Analiz Urzedu
Miasta i Gminy w Pleszewie.

3. Do obowiazkéw wydzialu merytorycznego realizujacego projekt nalezy:

a) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym (w tyn
zgodnoéé operacji z budzetem projekiu), gospodarnosei, celowosci i legatnoéci
operacji gospodarczej,

b) zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej,

¢) umieszezenie adnotaci opisu nawiazania do realizowanego projektu zgodnie z
obowigzujacymi wytycznymi,

d) umieszezenie adnotacji o udziale srodkéw kwalifikowanych do wyplaty ze srodkow
europejskich i krajowych (udzial procentowy oraz kwotowy),

¢) dokonanie adnotacji o zastosowanej procedurze zamowien publicznych

f) wspéludzial w sporzadzaniu i przekazywaniu sprawozdan z realizacji projektu
stosownie do wymagan Instytucji Zarzadzajacej oraz jego uzgodnienie z Wydzialem
Finansowym prowadzgcym ewidencjg finansowo-ksiggowa,

o) wspdlpraca z audytorami wewngtrznymi i zewngirznymi,

4. Do obowigzkéw Wydzialu Finansowego nalezy:

a) otwarcie, prowadzenie i zamknigeie rachunku bankowego danego projektu,

b) sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
¢) nadanie dowodowi ksiegowemu numeru oraz jego dekretacja,

d) uregulowanie zobowigzania wynikajacego z dokumentu ksiggowego (faktury
VAT/rachunki/ noty/ zlecenia platnicze),

e) przekazywanie érodkéw pienigznych na rachunki bankowe zwigzane 2z realizacjg
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projektu na podstawie zlecen platniczych,

f) zacwidencjonowanie wydatkéw w ksiggach rachunkowych,

g) sporzadzenie sprawozdai budzetowych,

h) sporzadzanie i przekazy wanie sprawozdan z realizacji projekfu stosownie do
wymagai Instytucji Zarzadzajacej oraz jego uzgodnienie z Wydzialem Rozwoju i
Analiz Urzedu Miasta i Gminy Pleszew,

i) przygotowanie kserokopii dokumentacji stanowiacej zalgezniki do sprawozdan z
realizacji projektu,

i) archiwizowanie dowoddw ksiggowych,

5. Wydzial merytoryczny wdrazajacy projekt odpowiedzialny jest za:

a) zgodno$é poniesionych wydatkéw z budzetem projektu,

b) terminowe przekazywanie prawidlowo sporzadzonych i odpowiednio opisanych
dowodéw ksiegowych (najpdzniej na dwa dni robocze przed terminem p-latnbéci),
¢) przygotowanie raportéw, sprawozdar z wykonania zadania zgodnie z podpisang
umows otaz wymogami Instytucji Zarzadzajacej.

6. Wydzial Finansowy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie odpowiedzialny jest za:

a) terminowe regulowanie zobowiazan zwiazanych z projekiem,

b) terminowe przekazywanie $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe zwiazane z
realizacjq projeku,

¢) prowadzenie prawidiowe] ewidencii ksiggowej,

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

¢) prawidlowa archiwizacje dowodéw ksiggowych.

11, Obowigzki Zespolu Zarzgdzajacego realizacjy projekiu

1. Koordynator projektu — zakres obowiazkéw w ramach projektu:

a) kontrola nad sprawnym przebiegiem calego przedsigwziecia i poszezegolnych
dzialai programu, zgodnie z zalozeniami okredlonymi w umowie zawartej z
Ministerstwem  Rozwoju  Regionalnego, pelnigeym  funkcje instytucji
Zavzadzajacej Programem Operacyjnym Pomoc Techniczna (POPT 2007-
2013),

b) biezacy kontakt z Instytucja Zarzadzajqca,,

¢) wspoblpraca z Zespolem Zarzadzajaeym

d) prowadzenie ewidencji, korespondencji i archiwizowanie dokumentow,

e) wspéludzial w sporzadzaniu i przekazywaniu sprawozdan z realizacji projektu
stosownie do wymagah Instylucji Zarzadzajacej oraz jego uzgodnienie z
Wydzialem Finansowym prowadzacym ewidencje finansowo-ksiggowa,

f) umieszezanie adnotacji o udziale $rodkéw kwalifikowanych do wyplaty ze
srodkéw europejskich i krajowych (udzial procentowy oraz kwotowy),

g) uezestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Instytucje Zarzadzajaca,



h)

i)

informowanie Burmistrza Miasta i Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach w
realizacji

i nadzor nad podejmowanymi dziataniami naprawczyii,

kontrola nad prawidlowym 1 zgodnym 2z wnioskiem o dofinansowanie
przebiegiem przedsigwziecia w zakresie finansowym,

2. Obsluga finansowa projektu - zakres obowiazkdw w ramach projekiu:

a)
b)
d)
¢)

f)

2)
h)

i)

prowadzenie budzetu projektu w podziale na poszezegdlne zadania,

biezacy kontakt z Instytucja Zarzadzajgcq w zakresie finansowym,

wspdlpraca z Zespolem Zarzadzajacyn,

prowadzenie ewidencji faktur i uméw (rejestr faktur, rejestr umdw, rejestr
umow zlecelit),

prowadzenie ewidencji ksiggowej w wyodrebnionym module programu
finansowo ksiegowego FKB+ Radix,

sporzadzanie sprawozdai budzetowych,

terminowe przygotowanie i zlozenie sprawozdan z realizacji projektu
stosownie do wymagan Instytucji Zarzadzajacej,

uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Instytucje Zarzadzajaca,

3. Pracownik ds, informatyzacji promocji i monitoringu— zakres obowiazkéw w ramach

projektu;
a)
b)

g)
h)

)
k)

prowadzenie dzialad informacyjno — promocyjnych zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie,

przestrzeganie zapisdw Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dn. 11.07.2006 r.
oraz wytycznych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego (MRR) dotyczacych zasad
promocji projektu,

gromadzenie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych przeprowadzonych dzialai
informacyjno-promocyjnych,

prowadzenie monitoringu rzeczowo-finansowego zgodnie z wytycznymi MRR w tym
zakresie.

pomiar rezultatéw i produktdw projektu,

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw  dotyczacych  monitoringu i
podsumowania projekiu,

wspolpraceg z Zespolem Zarzadzajacym i podwykonawcami,

uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez MRR,

informowanie UMiG Pleszew o wszelkich nieprawidiowodciach w realizacji projektu i
podejmowanie dziala# naprawezych,

dokonywanie szezegdlowego opisu operagji gospodarczej,

umieszezanie adnotacji opisu nawigzania do realizowanego projektu zgodnie z
obowigzujacymi wytycznymi

4, Obsluga prawna projekiu — zakres obowigzkéw w ramach projektu;

a)

przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

b) przeprowadzanie procedury przetargowej,



c)
d)
¢)
)]
g)
h)
i)
i)

k)

przygotowywanie zapylan oferfowych ponizej 14 tys. euro,

przeprowadzanie procedury wyboru wykonawey w ramach zapytania ofertowego,
przygotowywanie umdw z wykonaweami,

obsluge prawna projektu,

prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych w projekeie,

wspolprace z Zespolem Zarzadzajgeym,

uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez MRR i inne instytucje,
terminowe przekazywanie sprawozdait merytoryeznych do zespolu zarzadzajacego
i MRR,

informowaniec UMIG Pleszew i MRR o wszelkich nieprawidlowosciach w realizacji
projektu i wdrozenie ewentualnych dziatan naprawezych.

5, Koordynator ds. naukowo-badawezych — zakres obowiazkéw w ramach projekiu:

11,

a)

b}
c)
d)

¢)
N

g)
I)

koordynowanie prawidlowego przebiegu projektu w  odniesieniu  do  kwestii
naukowych

i badawcezych,

nadzér nad zakresem merytoryeznym poszezegdlitych opracowan diagnostycznych
i planistyczaych,

wsparcie w zakresie doradztwa naukowego dla pracownikow lidera i partuerdw
projektowych,

wsparcie w zakresie doradztwa naukowego podczas spotkait roboczych w ramach
projekiu,

wspolprace z Zespolem Zarzadzajacym,

uczestnictwo w  kontrolach przeprowadzanych przez Ministerstwo  Rozwoju
Regionalnego (MRR),

ferminowe przekazywanie sprawozdafh merytorycznych do MRR,

informowanie UMIG Pleszew 1 MRR o wszelkich nieprawidlowosciach w realizacji
projektu i wdrozenie ewentualnych dzialah naprawezych.

System zastgpstw w Zespole Zarzgdzajacym realizacja projektu

System zastepstw w Zespole Zarzadzajgcym

Burmistrz 1 Zastepca Burmistrz
Miasta | Gminy Miasta i Gminy

Skarbnik Kierownik Wydziatu
Miasta i Gminy finansowego

| Koardynator
projektu

[l Koordynator
projektu




Obstuga finansowa —
Kierownik Wydziatu
Finansowego

Obstuga finansowa —
Podinspektor ds.
kslegowosci
budietowe]

| Pracownik ds.
informacji, promociji |
monitoringu

Il Pracownik ds.
informaciji, promocji i
monitoringu

Obstuga
prawna

| Koordynator projektu
{w zastepstwie Il
Koordynator projektu)

Koordynator ds.
naukowo-badawczych

| Koordynator projektu
(w zastepstwie 1}
Koordynator projektu)




Zasady dokumentowania wydatkéw, wzory opiséw na (pieczgei) na dokumentach

Zalqeznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 134/V/2012
Burmistrza Miasta i Gminy

w Pleszewie

z dnia 31 grudnia 2012 r.

ksiggowych

na potrzeby realizacji projekiu POPT 2007-2013

1. Sposoby dokumentowania wydatkéw zwigzanych z realizacjy projektun -
przyklady

Lp. Rodzaj wydatkn Dokument Uwagi

1. | Wynagrodzenia oséb Zestawienie do listy placz | We wniosku o platno$é wykazuje si¢
zaangazowanych w tytulu dodatkéw specjalnych | zestawienie do listy plac w kwocie
realizacje projektu na przyznanych z tytulu brutto zestawienia do listy plac
podstawie powierzenia powierzenia dodatkowych
obowigzkow w ramach obowiazkow w ramach )
UMowy o pracg (umowa o | umowy o pracg
prace — dodatek specjalny)

2. | Wynagrodzenia 0séb Rachunek za wykonane We wniosku o platnosé wykazuje sie
zaangazowanych w zlecenie na podstawie rachunek do umowy eywilnoprawnej w
realizacje projektu na umowy cywilnoprawnej kwocie brutto rachunku (rachunek
postawic umow powinien zwieraé kalkulacjg kwoty
cywilnoprawnych (umowa zgodnie z zapisami umowy oraz
zlecenie) projektu budzetu)

3. | Skladki na ubezpieczenie | Zestawienie skladek Na podstawie dokumentu beneficjent
spoleczne placone przez deklaracja ZUS DRA raport | wykazuje skladki na ubezpicczenie
platnika od wynagrodzen | RCX spoleczne placone przez platnika od
personelu zaangazowanego wynagrodzen.

w realizacje projektu We waiosku o platnosé jako datg zaplaty
nalezy wskazaé date przekazania
skladek do ZUS

4, | Zakup ushug Faktura VAT, rachunek, nota obcigZzeniowa
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Wzory opisow (pieczeci) na dokumentach ksiggowych

1. Opis dokumentu ksiggowego, na podstawie ktorego ponoszone sq wydatki refundowane ze
srodkow POPT 2007-2013 powinien jednoznacznie wskazywa¢ wartoéé wydatkdw
kwalifikowalnych oraz zrédlo ich finansowania.

2. Prawidlowy opis dokumeniu ksi¢ggowego powinien zawiera¢ elementy wskazane w
ponizszej tabeli,

Lp. Wyszezegblnienie Jednostka adpowiedzialna
za dokonanie zapisu
i Numer dokumentu ksiggowego na podstawie kiérego realizowany jest Koordynator lub pracownik
wydatek wlaseiwy rzeczowo
2. Szezegdlowy opis realizowanego wydatku Koordynator lub pracownik
whadeiwy rzeczowo
3. Nazwa i numer projektu Koordynater lub pracownik
wiladciwy rzeczowo
4, Numer umowy o dofinansowanie projektu Koordynator fub pracownik
wlagciwy rzeczowo
5. Zapis o wspoifinansowaniu projektu przez Unig Europejska w ramach Koordynator lub pracownik
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 wladciwy rzeczowo
6. Zapis okreslajacy spos6b ksiggowania (dekretacja oraz wskazanie nr Obsluga finansowa —
ewidencji ksiegowej i daty ksiggowania) Podinspektor ds.
ksisgowosei budzetowe]
7. Informacja o zgodnoécei wydatku z planem finansowym Koordynator
8. Zapis okreslajacy klasyfikacje budzetows Koordynator
9. Informacia o poprawnodci merytorycznej Koordynator
10. | Zakwalifikowanie wydatku do wydatku strukturalnego Koordynator
L. | Informacja o poprawnosei formalnej i rachunkowe) Obsluga finansowa —
Podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej
12 | Wstepna kontrola zgodnosei operacii gospodarczej i finansowej z planem | Obsluga finansowa -
finansowym oraz kontrola kompletnodei i rzetelnodei dokumentow Kierownik Wydzialu
Finansowego
13. | Opis zwiazku wydatku z projektem (wskazanie kategorii wydatku) Koordynator lub pracownik
whasciwy rzeczowo
14, | Zapis okreslajgey 2rédlo dofinansowania Koordynate fub pracownik
wiadciwy rzeczowo
15. 1 Potwierdzenie wykonania danej uslugi zgodnie z zawarta umows Koordynator fub pracownik
/zleceniem z Wykonawea wladciwy rzeczowo
16. | Adnotacja o zastosowanej procedurze zamowien publicznych (dokonanie | Obsluga prawna
adnotacji 12 projekt / wydatek realizowany jest zgodnie z ustawy Pzp wraz
z okresleniem podstawy prawnej — art, Pzp)
i17. | Zatwierdzenie do wyplaty Burmistrz lub Z-ca

Burmistrza




III.

POMOC TECHNICZNA

AARCTCAASTRATIEN S ALY

Wzor opisu dokumentu ksiggowego

UHIA EUROPEISHA ¥
CUROFEISKS FUNDUSZ + ¢
ROZWOIU FEGIONALHEGD '

OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Szeregdlowy opls replizowanego wydatku:

Numer projekte: 21/JUP/2012

Numer dokunientu ksiggowy na podsiawie ktGrego reallzowany jest wydatek:
Nazwa projekiu s ,Dlagnoza Jakescl ustug publicznych ua Ziemt Pleszevshief”

Nnmer nmowy o dofinansow snie projekts: BEPT/BDG-ILTOTT/338/12 2 duia 04.01.2013r,
Projekt wspélfinansawany przer Unig Evrapelsky w ramach Programa Operacyjnego Pomoc Techniczoa 2007-2013

data, podpss

DEKRETACIA

SHOTTIE. |y ee v er ceiinie cvent e e e ime b e e e

KONTO KLASYFIKACKA BUDZETOWA KWOTA KONTO WR EWIDENCI] KSIEGOWE]
\V_ d ‘ay )d ‘31[ e ]f]‘ m&m‘ dhﬂ.ﬂ\ 1\1 R T TR TURETER R
. ialbessieish otdristene) : ZAKSIEGOWANO
DWNIA. ...
podsumowanie:
data podpis podpis
Wydatek zgodny 2z planem finansowym
tlasyfikacja budzelowa:
Dzial ... Rozdzal .o, §oin Ryvota: ozt . . o " :
3 s kentroli zg; ¢ darcze
Dzial . ... Rozdziab, o0 § o Kwote: | Sprawdzena pod wrglgdem fonnalna- ipokomno \‘wtepnej eatrolt zgadnosel aperac)t g.ospol ez
X i finansowsj z planem finansowym oraz kontroli kempletnodel
Spemwdrone pod wzglgdemn mentoryezmyn . sachurkovym i rzetelnedel dokumentény
Wydstek zakwalifibowano do wydatku strukturalnego w wysokodei: .. 2l * Bk '

1, Kosaty Ewalifikowalng

3) finansowane z¢ $rodkdw pochodzacych z
dotacii (10036), w hym

- whiad FFRR {(dofiransowanis $5%0)

- whiad krajowy (wspdifinansowanis 1546}

b) finasrgwvane ze sredkdw whsnyeh

2, Koszty niekwalifikowalae

3. Koszty poza projekiem

. ztla...
- o2lh) .
- dld .
- i
-zt
- oz

Lrdnia

L zdaie
Lzl

podpis

21 {Potwisrdzam wykounanie ushugi zgodnie 2 zawarls umowsy fzleceniam z Wykonaveg (Zleceniobiarea) n :

data podpis dats podpis data podpis
OPIS ZWIAZKU WYDATRL Z PROJEKTEM
Kntegorla wydatkn Kwota sydatku kvalifikowalneg VAT Kuwota wydathu VAT Keszty poza projektem
gorla wyda ol wydid vah walnego piekwalfikowalnego 7 CSZLY PO POy
- gt - A « ozt - - A
razem - g z -2t -z -t
FRODLO FINANSOWANES PROIERTL POTWIERDZENIEWYRONANIA URLUG!
Kwola dokumentu (bintta) -zt

slownie:

Pata ..

Zalwierdzono fakdure do zaphaty whiowosie: L.

|

Bimnistrz

Faktua VAT tractiunek) dotyezy zundwienta
udzicloneso zgodnie zaut. ...

ustawy z dnia 29 stycania 2004r.

Prasvo zamdwizh pubhcamyche Ujeto w rejestrze
zamdwien publicenychnr ...

{data i podpis osoby upowaznionsj}

Projet wipbifinansowany przez Unig Europejska wranach Programu Operacyjrego Pomoe Technjozna 2007-2013




IV,  Wzdr zlecenia platniezego

UNIA EUROPEJSKA LN POMOC TECHNICZNA
EUROPEJSKI FUNBUSZ * A NARGDOWA STRATE G SPOINOSC|
ROZWOIU REGIONALNEGO o h”

Nazwa Beneficjenta:
Adres:

Stownie:
Kwota:

Tytulem:

Forma platnogdet:

Nr rachusiku
bankowego:

Pleszew, diil suvviisininiianisiacion

........... I I R R R R R R R T R R E RN TR TII IR I T}

podpis wystawey

Zatwierdzam dowyplany ze Srodkéw:

B Y SR IT)

M rachunku bankoweg/

Symbol klasyfikuefi budietowef
Konto Kwota Konte
7y 1 ‘
W Rozdzial Paragrgf i z/) Ma
Do wyplaty;

EEEFTEEE

AR R RN P R R T v Prerarsas

podpis 0sdh upowazaionych

Projekt wspdlfinamsowany przez Unig Europejsks w ramach Programu Operacyinego Pomoc Teclmiczna 2007-2013



V. Zawieranie uméw eywilnoprawnych na potrzeby realizacji projektu

1. Umowy cywilnoprawne zawierane na potrzeby realizacji projektu wymagaja akceptacii
pod wzgledem prawnym oraz kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub
Kietownika Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

2. Umowy cywilnoprawne sporzadza sig w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, przy
czym;
a) jeden egzemplatz otrzymuje Zamawiajacy/Zleceniodawea
b) jeden egzemplarz otrzymuje Wykonawea/Zleceniobiorca
¢) jeden egzemplarz otrzymuje Referat Zamowiett Publicznych,
d) jeden egzemplarz otrzymuje Wydziat Finansowy.

3, Na umowach dokonuje sig adnotacji o zastosowanej procedurze zaméwien publicznych
(wraz z okresleniem podstawy prawnej — art. Pzp.) wg nastgpujacego wzoru:

Faktura VAT (rachunck) dotyczy zaméwienia
udzielonego zgodnie zarl, oo
ustawy z dnia 29 stycznia 2004,

Prawo zamdwiei publiczaych. Ujgto w rejestrze
zamdwied publiczaych nr oo

(data i podpis osoby upowaznionej)

4, Umowy cywilnoprawne wpisywane sa do rejestru umow prowadzonego w Wydziale
Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie (nic prowadzi si¢ odigbnego rejestru
umdw na potrzeby realizacji projektu).

5. Umowy cywilnoprawne z tytulu wynagrodzen bezosobowych (umowy zlecenia)
wpisywane sq do rejestru umoéw zleceih prowadzonego przez Wydzial Finansowy Urzedu
Miasta i Gminy w Pleszewie (nie prowadzi si¢ odrgbnego rejestru umow zlecen na
potrzeby realizacji projekiu).

6. Umowy cywilnoprawne podlegaja zacwidencjonowaniu na kontach pozabilansowych
z uwzglednieniem szezegdlowosel klasytikacji budzetowej i powinny byé opatrzone
pieczeeia bastgpujace] resel:

Dz i RoZdZ. .o § ot
Rodzaj budzett ...ooooenvvniinnn Nazwa zadania ..o
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Zalgeznik nr 3

do Zarzqdzenia Ny 134/V/2012
Burmistrza Miasta i Gminy

w Pleszewie

z dnia 31 grudnia 2012 1.

Zasady prowadzenia rachunkowosci i rodzaje kont jednostki
na poirzeby realizacji projektu POPT 2007-2013

L Zasady ewidencjonowania dochodéw i finansewania wydatkow dotyczacych
projekiu (zasady prowadzenia rachunkowosci)

Na podstawie Zarzadzenia nr 116/V/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Pleszewie z dnia 29
pazdziernika 2010 w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosei oraz planu kont oraz stosownie do
postanowiei art.10 wst.2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 ze zm.) ustala si¢ nastepujace ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew:

i. Rachunkowoéé prowadzona jest w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,
przy zastosowaniu techniki komputerowe]j systemu Radix (oprogramowania komputerowego zgodnie
z zalacznikiem nr 6 do zarzadzenia). Rachunkowosé prowadzona jest w jezyku polskim, w ujeciu
wartodciowym w zlotych i groszach.

2. 7 uwagi na réznorodnosé tematyki projektdw finansowanych ze érodkéw UE w jednosice stosuje
sie zasade polegajaca na tym iz realizowany projekt jest ewidencjonowany w odrebnym module
ksiggowym systemu FKB+. Dla zapewnienia przejrzystoéci prowadzenia ksiggowosdci danego projekiu
przyjmuje sie funkcjonowanie osobnej ksiggi glownej dla wydatkéw finansowanych 2 dotacji oraz dla
wydatkdw finansowanych w wkiadu wiasnego.

3. Dla realizowanego projektu prowadzi si¢ odrgbny system ksiggowy FKB+:

2) modul nr 17,,Diagnoza jakosei ushug publicznych na Ziemi Pleszewskiej — wydatki
finansowane z dotacji”,

— W iynu

- konta ksiggi gtownej,

- konta ksiag pomocniczych,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz ksiag pomocniczych.

b) modul nr 18 ,Diagnoza jakesci uslug publicznych na Ziemi Pleszewskie] — wydatld
finansowane z wkladu wlasnego”,

— W iym:

- konta ksiegi glownej,

- konta ksiag pomocniczych,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz ksiaqg pomocniczych.

4. Dla realizowanego projektu wyodrebnia sig rachunki bankowe:

a) na poziomie organu (Miasto i Gmina Pleszew) — dochodowe,
b) na poziomie jednostki (Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie) — wydatkowe.



RACHUNKI DOCHODOWE

RACHUNEK BANKOWY MiG PLESZEW (ORGAN) RACHUNEK BANKOWY MiG PLESZEW (ORGANU)
SLUZACY DO WPLYWU DOTACH SLUZACY DO WPELYWU WKEADU WLASNEGO
FINANSOWEGO (DOT. WPLYWU $SRODKOW
OTRZYANMNYCH OD PARTNERA BIORACEGO UDZIAL
W REALIZACH PROJEKTU)

18-8407-0003-0011-0011-2000-0111 78-8407-0003-0011-0011-2000-0001

RACHUNKI WYDATKOWE

RACHUNEK BANKOWY UMIG PLESZEW (JEDNOSTKI) RACHUNEK BANKOWY UMiG PLESZEW (JEDNOSTKI)
SLUZACY DO WYDATKOW PONOSZONYCH Z DOTACH SLUZACY DO WYDATKGW PONOSZONYCH 7 WKLADU
WLASNEGO
44-8407-0003-0007-1000-2000-0438 65-8407-0003-0007-1000-2000-0448

5, Wydatki ponoszone sa z wyodigbnionego rachunku bankowego, utworzonego wylacznie na
potrzeby realizacji projektu.

6. Srodki europejskie jako $rodki publiczne ujmuje si¢ w budzecie Miasta i Gminy Pleszew
po stronie dochodéw i wydatkéw przy zastosowaniu wladciwych paragrafow klasyfikacji
budzetowej na wniosek Kierownika Wydzialu Rozwoju i Analiz Urzedu Miasta i Gminy
Pleszew jako wydzialu merytorycznego.

7. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej 1zeczywistym przebiegiem.

8. Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, opatrzony datq i na dowéd sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione, Podpisy na dowodach ksiggowych sklada sig
odrecznie, Sprawdzenie dowodu pod wezgledem merylorycznym oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosei, gospodarnosei i legalnoéei.

9. Dowody ksiggowe - Faktury VAT/rachunki/ podlegaja zaewidencjonowanin w rejestrze faktur
prowadzonym przez Wydzial Finansowy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie (nie prowadzi sig
odrebnego rejestru faktur VAT na potirzeby realizacji projektu)

[0. Ksiggowania dokonywane sq na kontach zbudowanych z pigeiu czlondw w formie: S XXX X-
HUNXXN-XXXK-XXXX?, okredlajacych kolejno:

a) pierwszy czlon - konto syntetyczne,
b) drugi ezlon- dzial klasyfikacji budzetowej,
¢} trzeci czlon- rozdzial klasyfikacji budzetowey,
d) czwarty czon- paragraf klasyfikacji budzetowej, przy czym:
- dla wydatkéw kwalifikowanych wkiad EFRR (dofinansowanie 85%) paragraf klasyfikacji
budzetowej
z ostatnig cyfia 8, -
- dla wydatkéw kwalifikowanych wklad krajowy (wspbifinansowanie 15%) paragraf klasyfikacji
budzetowej
z ostatnia cyfra 9,
¢) piaty czlon- zadanie (dziatanie) /analityke.




Prazyvklad:

Konio / dzial / rozdzial / paragraf / zadanie (dzialanie)
130/750/75095/ xxxx/2000% — dla dzialanic 1
130/750/75095/ xxxa/2100% — dla dzialania 2
F130/750/75095/ xxxx/2200% — dila dzicdania 3
T30/750/75095/ xxxx/2300% — dla dzicdania 4
130/750/75095/ xxxx/2400% — dla dzialanic 5
130/750/75095/ xxax/23500% — dla deialania 6
130/750/75095/ xxxx/2600% — dla dziedania 7
130/750/75095/ xaxx/2700% — dla dzialania 8
130/750/75095/ xxxx/2800% — dla dzialania 9
1307 750/75095/ xxxx/2900% — dla dziafania 10
130/ 730/75095/ xxxx/3000% — dla dzicdania 11
130/750/75095 xxxx/3100* — dla deiatanic 12

*gdzie cztery ostamie cyfiy oznaczajq wr zadania (dzialania)

10. Zapisy ksiggowe dokonywane sa na kontach analitycznych, nie sq powtarzane na koncie
syntetycznym, tzn. obroty i saldo dla kont syntetyeznych uzyskuje sig jako sumeg obrotéw i sald z kont
analitycznych, ktérych numeracja w pierwszym tizycyfrowym czlonie odpowiada numeracji danego
konta syntetycznego, Do opisanej wyzej zasady generalnie stosowane sa wyjatki (np. w przypadku,
gdy dla numeracji danego konta syntetycznego wystepuje tylko jedno konto wowczas
dziewietnastocyfrowe oznaczenie konta opisane jest zerami, np. 800/000/00000/0000/0000)

1. Konfa ksiag pomocniczych  (analityka) zawieraja zapisy Dbedace uszezegodlowieniem
i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi glownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiordw danych uzgodniony z
saldami i zapisami na kontach ksiggi gléwnej. Konta analityczne tworzy sic w iniar¢ potrzeb.
Zobowiazuje si¢ Kierownika Wydzialu Finansowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

12. Dowody ksiegowe i dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowuje si¢ przez
okres wynikajacy z zawartych uméw, ale nie krotszy niz 5 lat.

I1. Redzaje kont syntetycznych w UMIG Pleszew (jednostka badzetowa) oraz MiG
Pleszew (jst) na potizeby realizacji projekiu

I. Rodzaje kont syntetycznych w jednostee budzetowej — Urzedzie Miasta i Gminy w
Pleszewie



Wrykaz kont syntetvezayvel w jednostee budzetowei - Urzedzie Miasia i Gminy Pleszew

{dotyczy projekiu pn: "Diagnoza jakos$ct uslug publicznyeh na Ziemi Pleszewskiej')

Konta bilansowe

ss)‘!;::lbztcl;z::;o Konta analityczne Naxwa honta
129 Rachunek bieZzgey jednostki budzetowej - dochody UMIG Pleszew

Rachunek biezgey jednostki budzetowej - dochody UMIG pLESZEW
($rodki europejskie: wiiad EFRR -dofinansowanie 85% )

129-750-75093-2008-8000  |Nr umowy BPT/BDG-I/POPT/338/12 z dnia 04.01.2013 1,
Rachunek biezacy jednostki budzetowe] - dochody UMIG Pleszew
{$rodki krajowe: wklad budzetu padstwa - wspolfinansowanie 15%)

120-750-75095-2009-8000  {Nr umowy BPT/BDG-I/POPT/338/12 z daia 04.01.2013 1.
Rachunek biezaey jednostki budzetowej - dochody UMIG Pleszew
(wkiad whasny finansowy); dot. Srodkés pienigznych otrzymanych od

129-750-75095-2700-xxxx  |Parinera bioracego udzial w realizacji projekiu

136 Rachunek biczaey jednostli budietowe] - wydatki UMIG Pleszew

130-000-00000-0000-2008
130-000-60000-0000-2009
130-750-75095-401 8-xxxx*
130-750-75095-4019-xxxx*
130-750-75095-41 1B-xxxx*
130-750-75095-41 19-xxxx*
1360-750-75095-4 1 28-xxxx*
130-750-75095-4129-xxxx%"
130-750-75095-4178-xxxx*
130-750-75095-4179-xxxx*
130-730-75095-430800m*
130-750-73095-4309-xxx%*

201 Rozrachunki z adbioreami i dostaweami
201-750-75093-4308-xxxx*  |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — $rodki europejskie
201-750-75095-4309-xxxx*  |Rozrachunki z odbiorcami | dostawcami — $rodki krajows

223 Rozliczewie wydatkéw budetowych
223-000-00000-0000-2008
223-000-00000-0000-2009

Rozrachunki z budzetami (rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z

225 tytulu podatkn dochodowego od os6b fizycznych)
225-750-73095-4018-xx000"
225-750-75095-4019-xx8x*
225-750-75095-4178-xxxx*
225-750-75095-41 79-xxxx*

Pozostale rozrachunki publicznoprawne (rozliczenia z ZUS z fytulu

229 skladek na ubezpieczenia spoleczie, zdrowoine)
229-750-75095-401 8- *
229-750-75095-4019 -0
229-750-75095-41 1 8-xxxx*
220-750-75095-41 [9-xxxx*
229-750-75095-4 1 28-xxx3*
229-750-75095-41 29z ¥
229-750-73095-4178-xxxx*
229-750-73095-4 | 79-xxxx*

* Konta analityczne tworzy sig na kolejne zadania (dziatania)




Wykaz kont syntetyeznych w jednostce budzetowej - Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew

{dotyczy profelitu pn: "Diagnoza {akosci usiug publicznycli na Ziemi Pleszewskiej')

Konta bilansowe

Konin Konta analityczoe Nazwa lhonta
synfefyczne
231 Rozrachunki z tytuln wynagrodzei
231-750-75095-40 1 8-xxxx*
231-750-75095-4019-xxxx*
231-750-75095-4 1 78-xxxx*
231-750-75095-4179-xx0xt
240 Pozostale rozrachunki
240-000-00000-0000-0000
240-750-75095-xXNX-XXXX
402 Uslugi obee
402-750-75093-4308-xxxx*
302-750-75095-4309-xxxx*
404 Wynagrodzenia
404-750-75095-401 8-xxxx*
404-750-75095-4019-x0¢xx*
404-750-75095-4178-xxxx*
404-750-75095-41 79-xx®
Uhbezpicezenia spoleczne i fnne Swiadezenia (dot. sktadek na
ub.spoleczne finansowane ze $rodkow pracodawcy oraz skiadek na
405 Fundusz Pracy)
405-750-75095-41 1 §-xxxx*
405-750-75095-4 1 19-xxxx*
405-750-75095-4 128-xxxx*
4035-750-75095-4 12900
720 Przychody z tytuln dochodéw budzetowych UMIG Pleszew
720-750-75095-2008-8000
720-750-75095-2009-8000
750 Przychody finansowe
750-750-75095-0920-0000
800 Fundusz jednostki
£00-000-00000-0000-0000
860 Wyanik finansowy
860-000-00000-0000-0000

* Konta analityczne tworzy sig na kolejne zadania (dzialania)




Wykaz kont syntetyeznych w jednostee budietowe] - Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew

(dotyezy projeliu pn: "Diagnoza jakosci uslug publicznych na Ziemi Pleszewsldej')

Konta pozabilansowe

Konta
synfetyczie

Konta analityczne

Nazwa konta

998

hiezgcego

Zaangazowanic wydatkow z funduszy pomocowych rola

998-750-75095-4018-xxxx*

998-750-75095-401 9-xxxx*

098-750-75095-4118-xxxx*

998-750-75095-41 19-xxxx*

998-750-75095-4128-xxxx*

998-750-75095-4129-xxxx*

998-750-75095-4 1 78-xxxx*

098-750-75095-4179-xxxx*

998-750-75095-4308-xxxx*

998-750-75095-4309-xxxx*

099

preysziych kat

Zaangazowanie wydatkéw z funduszy pomocowych

999-750-75095-4018-xxxx*

999-750-75095-4019-xxxx*

699-750-75095-4 1 1 8-xxxx*

0909-750-75095-41 19-xxxx*

999-750-75095-4 128-xxxx*

999-750-75095-4 [ 29-xxxx*

999-750-75095-4178-xxxx*

499-750-75095-4 1 79-xxxx*

999-750-75095-4308-20xx*

999-750-75095-4309-xxxx*

* Konta analityezne tworzy sig na kolejne zadania (dzialania)




2. Rodzaje kont syntetycznych w jednostce samorzadu terylorialnego — Miasto i Gmina
Pleszew

2

Konta bilansowe
Symbol kanta Konta analitycene Nazwa konta
sysotetyczoegn
133 Rachunek budietu MiG Pleszew
Rachunek budzetwt -drodki z dotacyi ($rodki europejskie: wkiad
EERR -dofinansowanie §5%) oraz $rodki z dotacji ($rodki
krajowe: wklad budzetu pafstwa - wspolfinansowanie 15%)
133-000-00000-0000-6600 [Ny umowy BPT/BDG-1/POPT/338/12 z doia 04012013 1,
Rachunek budzetu - wilad wlasny finansowy (dot. Srodkdw
133-000-00000-0003-6000 [pieni¢znych otrzymanych od Parmera bioracego udzial w
223 Rozliczenie wydatkow budzetowyeh
223-000-00000-0000-6001
240 Pozostale rozrachunki
240-000-00000-0000-6000
901 Dachody budzetu
Dochody budzetu - $rodki europejskie: wklad EFRR -
901-750-75095-2008-6000  |dofinansowanie 85%
Dochody budzetu - $rodki krajowe: whlad budzetu paristwa -
wspdlfinansowanie 15%
90 1-750-75093-2009-6000 |Nr wmmowy BPT/BDG-H/POPT/338/12 z dnia 04.01.2013 1.
9202 Wydatki budzetu
Wydatki budzetu - $rodki europejskie: wkiad BFRR -
902-750-75095-2008-6001  |dofinansowanie 85%
Wydatki budzetu - érodki krajowe: wklad budzetu panstwa -
wspotfinansowanie 15% ]
9(2-750-75095-2009-6001 |Nr umowy BPT/BDG-IVPOPT/338/12 z dnia 04.01.2013 1.
961 Wynik wykonania budzetu
961-000-00000-0000-0000

Konta pozabilansowe

Synibel konta
sysntefycznego

Konta analityczne

Nazwa konta

991

Planowane dochody budzetu

991-750-75095-2008-0000

991-750-75095-2009-0000

992

Planowane wydatki budZetu

992-750-75095-2008-0000

992-750-75095-2009-0000

ro - Miasto i Gmina Pleszew
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