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Zarz^dzenie Nr 27a/2016
Wojta Gminy Makow

z dnia 14 czerwca 2016 roku

w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci wyodrejbnienia ewidencji ksiegowej oraz
ustalenia planu kont dla projektu pn. ,,Gmina Makow- Regionalnym Centrum

Innowacji i Rozwoju" w ramach dzialania II.2. Internacjonalizacja Przedsif biorstw,
poddziatanie II.2.2 Promocja Gospodarcza Regionu objetego Regionalnym Programem

Operacyjnym Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013r. poz. 330 z pozniejszymi zmianami) art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.885 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 201 Or , w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz pianow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorz^dowych zakladow budzetowych , panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib^ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.289) i Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 201 Or. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)
zarzqdzam, co nast^puje:

§1 Wprowadza sie szczegolowa dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci,
srodkow otrzymanych na fmansowanie projektu stanowi^cym zal^cznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
Nazwa: ,,Gmina Makow- Regionalnym Centrum Innowacji i Rozwoju"
Nr Umowy: RPLD.02.02.02-10-0009/15-00 z dnia 10 czerwca 2016 r.
Okres realizacji: 04.11.2015-30.09.2018
Dzialanie II.2. InternacjonalizacjaPrzedsiebiorstw,
Poddzialanie II.2.2 Promocja Gospodarcza Regionu
Objetego Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020
wspolfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
realizowanego przez Gmin? Makow

§ 2. Wprowadzam plany kont projektu zgodnie z zal^cznikiem nr 2 do zarzadzenia

§ 3. Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow dla projektu zgodnie z
zaiacznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wqjt

icwicz



Fundus_ze
Europejskie
Program Regionalny

todzkie
promuie ^ UN1A EUROPEJSKA

EUROPEJSKI
FUMDUSZ SPOtECZNY

/ivy

Zal^cznik Nr 1
do Zarz^dzenia Nr 27a/2016

z dnia 14 czerwca 2016 r.

Zasady rachunkowosci projektu ,,Gmina Makow - Regionalnym Centrum Innowacji
i Rozwoju" w ramach dzialania II.2. Internacjonalizacja Przedsiejbiorstw,

poddzialanie 11.2.2 Promocja Gospodarcza Regionu objftego Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

1. 1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
maj^tkowej i finansowej projektu ,,Gmina Makow — Regionalnym Centrum
Innowacji i Rozwoju" realizowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego. Cele zadania, a zarazem znaczenie rachunkowosci okreslone s^ w
zasadach:
- zasadzie ci^glosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda^ stosowane
w sposob ciajgly, dokonuj^c w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych;
- zasadzie jawnosci i przejrzystosci -- poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osob
dysponuj^cymi srodkami publicznyrni i stosowanie klasyfikacji budzetowej;
- zasadzie kontynuacji zadania i realizacji Projektu - przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowal w przyszlosci
realizowanie projektu w niezmiennym zakresie;
- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu jednostka stosuje przyjete zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiaj^c sytuacje maj^tkow^ i fmansowa^

2. Beneficjentem docelowym srodkow finansowych w zakresie realizacji Projektu jest
Gmina Makow reprezentowana przez Wqjta Gminy Makow. W realizacji projektu
uczestniczy Urza_d Gminy Makow jako jednostka organizacyjna obsluguj^ca Gmine
Makow

3. Instytucja wdr^zaj^ca/ Instytucja posrednicz^ca RPO WL udziela Beneficjentowi
dofinansowania na realizacje Projektu, na ktore sklada sie: platnosc z budzetu srodkow
europejskich, stanowi^ca 85% kwoty dofinansowania oraz dotacja celowa pochodz^ca
z publicznych srodkow krajowych, stanowi^ca 15% kwoty dofinansowania.

4. Dla potrzeby realizowanego projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o
numerze 39 9297 0005 0167 8078 2011 0037 na ktory beda. przekazywane srodki z
zaliczek i refundacji oraz dokonywane platnosci celem pokrycia kosztow
kwalifikowanych zwi^zanych z realizacj^ operacji. Do dysponowania srodkami
pienieznymi znajduj^cymi sie na w/w rachunku bankowym upowaznione s^ osoby
zgodne z karta^ wzorow podpisow.

5. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj^ Projektu uj^te 34:
- w dziale 921 — kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
- w rozdziale 92195 — Pozostala dzialalnosc
W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego projektu stosuje si$ czwarta^ cyfre
,,7 - dla wydatkow ponoszonych na realizacje projektu, ktorych zrodlem s^ srodki
pochodz^ce z budzetu srodkow europejskich 1 9 - - dla wydatkow ponoszonych na
realizacj^ projektu ze srodkow pochodz^cych z budzetu Gminy
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6. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisanymi umowami, aneksem i harmonogramami, na podstawie
prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone 53 w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu
Gminy Makow. Ksiegi rachunkowe prowadzone s^ przy pomocy programu
komputerowego Ksiegowosc Budzetowa autorstwa INFO - SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek s. j.

8. Obstuga realizacji, rozliczania, kontroli oraz monitorowania projektu prowadzona jest
za posrednictwem centralnego systemu teleinformatycznego SL2014.

9. Rachunkowosc pro wadzona jest jednowalutowo, w walucie PLN

10. Koszty, wydatki i przychody wyodrebnia sie w ksiegach rachunkowych od momentu
powstania zdarzenia. Zaewidencjonowanie zdarzen na kontach kosztow i wydatkow, z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej winno nastapic w momencie powstania
wydatku, w tym takze wydatkow, ktore podlegaja refundacji niezaleznie od tego, w
jakim okresie ta refundacja nastapi.

ll.Podstaw^ ewidencji zdarzen gospodarczych s^ dowody ksi^gowe - oryginaly
dokumentow ksiegowych i dokumentow rownowaznych. Na dowodach ksiegowych
(fakturach) powinny sie znalezc nast^pujace elementy opisu:

a podpis pod wzgl^dem merytorycznym pracownika, ktory poswiadcza faktyczne i
prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnosc, sprawdza czy dane
zawarte na dowodach ksiegowych 33 zgodne z zawarta^ umow^ o dofinansowanie
Projektu, umowe z wykonawca zadania, harmonograniem rzeczowo- finansowym.

b. dekretacja - klasyfikacja budzetowa, ksiegowanie na kontach i podpis,
c. kwota wypiaty cyfrowo i slownie,
d. podpis osoby sprawdzajacej pod wzgledem rachunkowym,
e. podpisy: Wqjta oraz Skarbnika
f. pieczatka i podpis osoby odpowiedzialnej za fmansowo - ksiegowa obstug? projektu
g. pieczatka i opis poniesionego wydatku strukturalnego
h. w prawym gornym rogu numer pozycji w ewidencji ksiegowej.

12. Zakupione srodki trwale zostana przyjete na stan Gminy Makow dokumentem OT.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 27'a/2016

z dnia 14 czerwca 2016 r.

Plan kont do projektu ,,Gmina Makow — Regionalnym Centrum Innowacji i
Rozwoju" w ramach dzialania II.2. Internacjonalizacja Przedsi^biorstw,

poddzialanie 11.2.2 Promocja Gospodarcza Regionu objftego Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

Ewidencje ksiegowe dokumentow i operacji finansowych ksiegowane s^ jednoczesnie w
ksiegach organu i Urzedu Gminy.

a. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej realizacji projektu w budzecie gminy korzysta si? z
kont bilansowych
133/2 - Rachunek biezacy budzetu
222/13 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223/3- Rozliczenie wydatkow budzetowych
240/45 — Pozostale rozrachunki
901/5 - Dochody budzetu
902/1 - Wydatki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

b. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej realizacji projektu w jednostce Urzad Gminy
korzysta si? z nastepujacych kont bilansowych i pozabilansowych

080/21- Srodki trwale w budowie (inwestycje)
130/3 - Rachunek biezacy jednostki budzetowej
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222/2 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223/2- Rozliczenie wydatkow budzetowych
224/8 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
240/11 - Pozostale rozrachunki
401/2 — Zuzycie materialow i energii
402/2 - Uslugi obce
800/21 -Fundusz jednostki
860/21 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
975-1-05 - Wydatki strukturalne
980/2 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998/2 - Zaangazowanie wydatkow roku budzetowego

Pelny opis w/w kont znajduje sie w zal^czniku nr 1 do Zarzadzenie Nr 10 /2016 Wojta Gminy
Makow z dnia 25 lutego 2016 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.
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Zai^cznik Nr 3
do Zarz^dzenia Nr 27a/2016

z dnia 14 czerwca 2016 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentow oraz ich kontrola dla projektu
,,Gmina Makow - Regionalnym Centrum Innowacji i Rozwoju" w ramach dzialania
II.2. Internacjonalizacja Przedsi^biorstw, poddzialanie 11.2.2 Promocja Gospodarcza
Regionu obj^tego Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lodzkiego na lata

2014-2020.

I. OBIEG DOKUMENTOW
1. Calosc korespondencji dotycz^cej projektu po wpiynieciu do sekretariatu zostaje wpisana

do ksiazki korespondencji
2. Korespondencja zostaje przekazana do osob odpowiedzialnych za realizacje projektu.
3. Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidiowa^ realizacje jest Jerzy

Stankiewicz — Wojt Gminy Makow.
4. Nadzor w zakresie obslugi finansowej projektu prowadzi Miroslawa Gorska- Skarbnik

Gminy Makow

5. Nadzor merytoryczny nad realizacj^ zadania sprawuje Malgorzata Machaj — kierownik
referatu inwestycyjnego

6. Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci dotycz^cych wyboru najkorzystniejszych ofert
odpowiedzialna jest Malgorzata Machaj

7. Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie srodkow finansowych na realizacje
projektu. W tym celu przygotowuje montaz fmansowy na wydatki objete projektem,

8. Po otrzymaniu faktur i innych dokumentow dotycz^cych realizowanego projektu nastepuje
procedura sprawdzenia wystawionych dokumentow pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty przez Wojta. Na fakturze moze
znalezc sie adnotacja o zastosowanej formie procedury wylonienia wykonawcy zgodnie z
ustaw^ - Prawo zamowien publicznych. Na dowod dokonania sprawdzenia, osoby
dokonuj^ce poszczegolnych elementow kontroli, potwierdzaj^ swoim podpisem i dat^.

9. Na fakturze odnotowuje sie takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych oraz potwierdza
sie to podpisem osoby dokonujacej sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym.

10. Faktury, protokoly odbioru, wyci^gi bankowe, listy plac oraz umowy powinny zostac
oznaczone i opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentow
ksiegowych zalecanymi przez Centrum Obslug

11. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury i inne dokumenty przekazywane s^ do
realizacji (ptatnosci).

12. Platnosc nastepuje w formie elektronicznej z rachunku bankowe go do realizacji projektu
13. W okresie objetym umow^ z Wojewodztwem Lodzkim osoba sprawuj^ca nadzor

merytoryczny nad projektem przygotowuje dokumenty wynikajace z obowiazkow
Beneficjenta.
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II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
1. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z

zasadami promocji projektu.
2. Obsluge finansowa projektu i kontrole biezac^ sprawuje Urzad Gminy Makow.

3. Dokumenty fmansowo-ksiegowe dotyczace projektu takie jak wyci^gi bankowe, faktury,
protokoty odbioru oraz umowy przechowywane sa w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy Makow. pok. nr 8

4. Dokumentacja postepu rzeczowego projektu przechowywana jest w referacie
Inwestycyjnym Urzedu Gminy pok. nr 4.

5. Calosc dokumentacji ze zrealizowanego projektu przechowywana jest w segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu i nastepnie zarchiwizowana w
archiwum zakladowym mieszcz^cym si? w budynku Urzedu Gminy Makow przez okres
lOlat

III. KONTROLA
1. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz

zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym

- kontrola legalnosci, polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem, w tym
stosowania ustawy - Prawo zamowien publicznych.

- kontrola celowosci, oznacza zwiazek pomiedzy poniesionym wydatkiem a realizacj^ zadan
oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu

- kontrola gospodarnosci, oznacza korzystny stosunek nakladu zwiazanego z dana operacja do
spodziewanych efektow.

2. Gmina zobowiazana jest poddawac sie kontroli i audytowi w zakresie prawidlowosci
realizacji projektu dokonywanych przez Instytucje Posredniczac^ oraz inne podmioty
uprawnione do ich przeprowadzania, przez okres obowiazywania umowy. Kontrole i
audyty moga bye przeprowadzane w trybie planowym lub doraznym, po zlozeniu wniosku
o plamosc koncowa, przez okres 5 lat od daty zakonczenia projektu

3. Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegolnosci
- Jerzy Stankiewicz - Wqjt Gminy Makow
- Miroslawa Gorska - Skarbnik Gminy Makow
- Malgorzata Machaj - Kierownik Referatu Inwestycyjnego

4. Wewnetrzna kontrola obejmuje kontrole merytoryczna formalna i rachunkow^

- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie zdarzenia
gospodarcze s^ zgodne z rzeczywistosci^ i zawartymi umowami oraz
z godnosci^ z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz z ustawa - Prawo zamowien
publicznych. Do kontroli merytorycznej nalezy rowniez sprawdzenie kwalifikowalnosci
dokonywanych wydatkow oraz zatwierdzenie poniesionych wydatkow strukturalnych.

- kontrola formalna, polega na sprawdzaniu, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
mu wymogom co do formy, czy zawiera: okreslony rodzaj dowodu i jego numer
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identyfikacyjny, opis operacji oraz jej wartosc, date dokonania operacji, podpis wystawcy
dowodu. Do kontroli formalnej nalezy rowniez zakwalifikowanie dowodu do ujecia w
ksiegach rachunkowych poprzez naniesienie odpowiedniej dekretacji, zweryflkowanie czy
dany wydatek miesci sie w planie finansowym projektu. Do tej kontroli zalicza sie rowniez
okreslenie zgodnosci nadanych numerow ksiegowych.

- kontrola rachunkowa, polega na sprawdzeniu, czy dokument nie zawiera bledow
arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dowodzie.

IV. WYKAZ STOSOWANYCH PIECZATEK NA DOKUMENTACH KSIEGOWYCH

Sprawdzono pod wzgl^dem
merytorycznym
dnia podpis

Sprawdzono pod wzglfdem
formalnym i rachunkowym
dnia

WYDATEK ZAKWALMFtfOWAMO
00 WYDATKU STRUKTURALNCOO

twa.

Wydatek miesci si§ w planie

finansowym 20
S K . A K B N 1 K G M I N Y
mgrWroshwaGdrska

URZAD GMINY WMAKOWIE

14 CZE. 2016
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