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ZARZADZENIE Nr 27/2017
Woéjta Gminy Czarna
z dnia 16 maja 2017 r.

w sprawie:  wprowadzenia i stosowania procedury ewidencji, rozliczania i
wykorzystania Srodkéw zwiazanych z realizacja projektu  pn. ,Poprawa jakosci
ksztalcenia w Gminie Czarna” nr konkursu RPPK.09.02.00.00-1P-18-008/16 w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na
lata 2014 — 2020 - O§ Priorytetowa 9, dzialanie 9.2 Poprawa jakosci ksztalcenia
ogolnego.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 poz. 1047 z pozn. zm.), Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw  jednostek samorzqdu  terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych  zakladéw — budzetowych, panstwowych  funduszy —celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 poz.760 ) oraz Umowy o dofinansowanie nr RPPK.09.02.00-18-
0034/16-00 z dnia 28 kwietnia 2017 r. zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedure ewidencjl, rozliczania i wykorzystania srodkow zwigzanych
z realizacja projektu pn: ,Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna” nr konkursu
RPPK.09.02.00.00-IP-18-008/16 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020 - Of$ Priorytetowa 9, dzialanie 9.2
Poprawa jakosci ksztatcenia ogolnego., stanowiagce zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sig
Zarzadzenie nr 46/2008 Woéjta Gminy w Czarnej z dnia 7 sierpnia 2008 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych oraz zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna z pozniejszymi
zmianami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza = sig pracownikom Urzedu Gminy Czarna
odpowiedzialnym za realizacje projektu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie w okresie
realizacji projektu.

0,
Edward Dobrzaniski
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Zakacznik Nr | do zarzadzenia nr 27/2017
Woéjta Gminy Czarna z dnia 16 maja 2017 r.

Procedura ewidencji, rozliczania i wykorzystania Srodkéw zwigzanych z realizacjg
projektu pn. ,Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna” nr konkursu
RPPK.09.02.00.00-IP-18-008/16 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojew6dztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020 - OS§ Priorytetowa 9, dzialanie
9.2 Poprawa jakos$ci ksztalcenia ogélnego.

§1

PODSTAWY PRAWNE

. Procedura zostata opracowana na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
1047z p6zn.. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z
pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowiefi publicznych (test jednolity Dz. U. z2015 1.
poz.2164),

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.
U.z2016 1. poz. 198),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289),

Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020,

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r.w sprawie
warunkow 1 trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termindw skladania
wnioskow,

o ptatnosé w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. (Dz. U. z
2016 r. poz. 1161),

Zarzadzenie nr 46/2008 Wojta Gminy w Czarnej z dnia 7 sierpnia 2008 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna z pdzniejszymi
zmianami,

umowa o dofinansowanie Nr RPPK.09.02.00-18-0034/16-00 z dnia 28 kwietnia 2017 r.
zawarta pomiedzy Wojewédzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie a Gming Czarna jest
Gmina Czarna.

§2
DEFINICIE I POJECIA

. Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1. Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

2. Instytucji Posredniczacej- nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w
Rzeszowie z siedzibg przy ul. ptk. Leopolda Kuli 20;

3. Instytucji Zarzadzajacej- nalezy prze to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa

Podkarpackiego w Rzeszowie;

Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czarna;

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Czarna;

Kierowniku jednostki - nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Czarna;

Dofinansowaniu - nalezy przez to rozumie¢ wspoOtfinansowanie UE  lub
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wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa;
8. Partnerze — nalezy przez to rozumie¢ Towarzystwo Altum Programy Spoleczno-
Gospodarcze z siedzibg w Rzeszowie, ul, Warszawska 5/7;

9. Programie — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;
10. Projekcie- nalezy przez to rozumie¢ przedsiewzigeie : ,Poprawa jakosci

ksztalcenia w Gminie Czarna” realizowane w ramach Dzialania 9.2, okreslone we
wniosku o dofinansowanie Projektu o numerze RPPK.09.02.00-18-0034/16.

11. Umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe o dofinansowanie Nr RPPK.09.02.00-
18-0034/16-00 z dnia 28 kwietnia 2017 r. zawartej pomiedzy Wojewodzkim
Urz¢dem Pracy w Rzeszowie a Gming Czarna.

§3

ZASADY OGOLNE

1. Procedura ustala jednolite zasady ewidencji, rozliczania i wykorzystania $rodkow
zwigzanych z realizacja Projektu pn ,,Poprawa jakosci ksztatlcenia w Gminie Czarna"
w szczegOlnosci:

- zasady kontroli dowodow ksiegowych

- zasady obiegu dowodow ksiegowych

- zasady ewidencji ksiegowej,

- zaktadowy plan kont,

- zasady przechowywania i archiwizowania dokumentdw.

2. Beneficjentem umowy o dofinansowanie Nr RPPK.09.02.00-18-0034/16-00 z dnia 28

kwietnia 2017 r. zawartej pomiedzy Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie a Gmina

Czarna jest Gmina Czarna, a realizatorem Projektu jest - Urzad Gminy Czarna wraz z

Centrum Ustug Wspdlnych.

3. Gmina Czarna realizuje Projekt w ramach umowy o partnerstwie zawartej w dniu

01.06.2017 r. pomiedzy Gming Czarna bedacej Partnerem wiodgcym , a Towarzystwem

Altum - Programy Spoteczno-Gospodarcze bedacym Partnerem.

4. Partnerzy wspotuczestnicza w realizacji Projektu bedac odpowiedzialnymi za realizacje

zadan okreslonych w umowie o dofinansowanie, w Programie oraz w umowie o

partnerstwie.

5. Partnerzy zobowigzani sa do prowadzenia wyodr¢bnionej ewidencji finansowo-

ksiegowej wydatkow Projektu, w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych

operacji zwigzanych z Projektem.

6. Zadania zwigzane z realizacja Projektu wykonywane sg przez pracownikéw Urzedu

Gminy Czarna i pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych w Czarne;j.

7. Do zadan wykonywanych przez Centrum Ustug Wspolnych zwigzanych z realizacja

Projektu nalezy:

a) wyplata wynagrodzen nauczycielom Zespotow Szkét w Medyni Glogowskiej, Medyni
Lancuckiej, Dabrowkach, Zalesiu, Woli Matej objetych Projektem zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie projektow EFS w ramach RPO na lata 2014-2010 nr
RPPK.09.02.00-18- 0034/16 na listach ptac wytworzonych w programie
informatycznym WULKAN, zgodnie z przepisami stosowanymi przy naliczaniu
wynagrodzen dla nauczycieli tj:

- naliczenie 1 wydruk list ptac z programu ptacowego,

- sprawdzenie list plac pod wzgledem merytorycznym , formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyplaty przez osoby upowaznione oraz wedhug zasad okreslonych
w polityce rachunkowosci Zespotow Szkot biorgeych udziat w Projekcie;

b) dokonanie przelewu wynagrodzen dla nauczycieli na wskazane przez nich rachunki
bankowe;

¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej , ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci

wedlug zasad przyjetych dla Zespotow Szkoét objetych Projektem;

d) wystawienie noty ksiegowej dla Gminy Czarna , celem refundacji wydatkéw



poniesionych na wyplat¢ wynagrodzen nauczycieli objetych Projektem oraz sktadek na

ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy wraz z wnioskiem o refundacj¢ oraz

potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem kserokopiami nastepujacych dokumentow :

- list ptac,

- wyciagdw bankowych - potwierdzajacych przekazanie wynagrodzen na konta
nauczycieli oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy,

- deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA wraz z potwierdzeniem przesiania dokumentow
rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

8. Zadania realizowane przez Towarzystwo Altum - Partnera Projektu zostaly okreslone
w umowie partnerstwa zawartej z dniu 01.06.2016 .

9. Towarzystwo prowadzi wszelkie rozliczenia i ewidencj¢ ksiggowa zwiazang z
Projektem zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu, umowy o partnerstwie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie rachunkowos$ci oraz przyjeta
wewnetrzng polityka rachunkowosci.

10. Partner wiodacy po otrzymaniu w formie zaliczki $rodkéw na dofinansowanie
projektu od Instytucji Zarzadzajacej projektem, przekazuje w formie zaliczki srodki na
finansowanie kosztow realizacji zadan Partnerowi Projektu.

11.  Wszystkie platnosci dokonywane w zwigzku z realizacjg Projektu pomigdzy
Partnerem wiodacym, a Partnerem, sa dokonywane za posrednictwem wyodrgbnionych
dla Projektu rachunkéw bankowych.

12. Partner sktada Partnerowi wiodacemu zestawienie poniesionych wydatkéw zgodnie
Z umowsg o partnerstwie.

13. Na podstawie zestawienia, Partner wiodacy tworzy wniosek o platnos¢ celem
rozliczenia zaliczki na dofinansowanie Projektu.

14. Beneficjent sktada wnioski o platnos¢ nie rzadziej niz raz na kwartal w terminie 10
dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, a koncowy wniosek o platnos¢ w
terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonficzenia okresu realizacji Projektu.

§4
ZASADY KONTROLI DOWODOWKSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepowaé bedzie zgodnie z podpisanymi umowami,
aneksami oraz harmonogramem realizacji projektu, na postawie prawidtowo
wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dowodow ksiggowych.

2. Wszystkie dokumenty ksiegowe podlegaja kontroli merytorycznej, zgodnosci
operacji z ustawg Prawo Zamowien Publicznych, formalno-rachunkowej, kontroli

wstepnej i zatwierdzeniu.

3. Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na :

- sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowsg o
dofinansowanie, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym;

- dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest adnotacja: ,,sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym";

- na fakturze odnotowuje si¢ takze zastosowang forme procedury wylonienia wykonawcy
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, na dowod dokonania sprawdzenia , osoby
dokonujace tej czynnosci, potwierdzaja swoim podpisem i datg;

- kontroli merytorycznej w Urzedzie Gminy Czarna dokonujg upowaznieni pracownicy ,
wykazani w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury z zachowaniem zasad okreslonych w
§ 6 ust. 2 niniejszej procedury.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na:

- sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o
podatku VAT, czy nie zawiera btedow rachunkowych.

- dowodem prawidlowosdci w tym zakresie jest adnotacja: ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym";

- kontroli formalno-rachunkowej ~w Urzedzie Gminy Czarna dokonujg pracownicy



Referatu Budzetu i Finanséw zgodnie w Zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury z
zachowaniem zasad okreslonych w § 6 ust. 2 niniejszej procedury.

5. Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowodéw ksiegowych :

- zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym 1 sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym dowody ksiegowe , ktore sa podstawa regulowania zobowiazan podlegaja
zadekretowaniu poprzez wskazanie klasyfikacji budzetowej i sposobu finansowania;

- zadekretowany dowodd ksiegowy poddawany jest kontroli uprzedniej w zakresie
zabezpieczenia srodkéw finansowych Urzedu na sfinansowanie zobowigzan wynikajacych
z operacji gospodarczych lub finansowych oraz podlega ujeciu w ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych Projektu;

- zadekretowany dowdd ksiggowy jest akceptowany (kontrola wstepna) przez Skarbnika
Gminy lub pracownika przez niego upowaznionego oraz zatwierdzany przez Woéjta Gminy
Czarna lub pracownika przez niego upowaznionego;

- Kontrola wstepna powinna zawicra¢ elementy okreslone w § 6 ust. 2 niniejszej
procedury.

6. W razie stwierdzenia  podczas kontroli formalno-rachunkowej lub wstepne;
nieprawidtowosci w przedtozonym dowodzie ksiggowym jest on zwracany do wlasciwego
merytorycznie pracownika celem wyeliminowania nieprawidtowosci.

§5
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowodow ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia lub wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Obieg dokumentow dot. Projektu musi by¢ zgodny z systemem kontroli dowodow
ksiggowych, w szczegdlnosci powinien przebiegaé w sposéb uporzadkowany
gwarantujacy sprawny przebieg kontroli dokumentow.

3. Dowody ksiggowe zewnetrzne zwiagzane z realizacja Projektu, a takze inne
dokumenty po wplynieciu do Urzedu Gminy podlegaja ewidenciji przez pracownika
Biura Obstugi Urzedu Gminy a nastepnie zostaja przekazane do kontroli merytorycznej
wlasciwemu pracownikowi

4. Po dokonaniu kontroli merytorycznej zgodnie z zasadami § 4 ust. 3 dokumenty
przekazywane sa do Referatu Budzetu i Finanséw, ktéry dokonuje kontroli pod
wzgledem formalno - rachunkowym oraz dekretacji na odpowiednie konta zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa.

5. Nastepnie po zatwierdzeniu dokumentéw do wyptaty dokonywana jest zaplata
naleZEOS'ci wynikajacej z dokumentu z rachunku wyodrebnionego dla celow
Projektu.

6. Platnosci projektu dokonywane sag w formie bezgotdéwkowej za pomoca systemu
bankowodci elektronicznej Pekaobiznes24, a w wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest
dokonanie platnosci za pomoca papierowego formularza przelewu.

7. Zatwierdzone dokumenty ujmowane sa w wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;j
Projektu.

§6

ZASADY EWIDENCI KSIEGOWE]

1. Pod pojeciem ,,dokumentacja ksiggowa” nalezy rozumie¢ dowody ksiegowe, a takze
inne dokumenty wyrazajace przebieg lub skutek zlecanych lub dokonywanych operacji
gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowej. Dowody ksiegowe winny spelniaé
warunki okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci. Kazdy dowdd ksiegowy powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki w ramach
Projektu pn: ,,Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna” powinny zawiera¢ w
szczegdblnosci:



- zapis odwotujacy sie do podstawy prawnej zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( tekst jednolity (test jednolity Dz. U. 22015 .
poz.2164 z pézn. zm.), jezeli operacja nie jest realizowana w oparciu 0 W/w ustawe
nalezy podaé odpowiedni przepis ustawy , na podstawie, ktorego nie stosuje si¢ w/w
ustawy,

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z datg i podpisem,

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z data

i podpisem,

- adnotacje o ujeciu srodkow finansowych na realizacj¢ projektu w budzecie Gminy
Czarna

- wskazanie cyfrowych symboli kont syntetycznych oraz klasyfikacji budzetowej,

- zatwierdzenie kwoty do wyplaty,

- informacje, ze projekt jest dofinansowany z  Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,

- nazwe zadania, numer i dat¢ umowy o przyznanie pomocy ( tj. Projekt pn: ,,Poprawa
jakosci ksztatcenia w Gminie Czarna™);

- adnotacje dotyczacg wysokosci wydatku kwalifikowanego,

- na pierwszej stronie dokumentu powinien by¢ wpisany jego numer w ewidencji
ksiggowe],

- w przypadku niewystarczajacej ilo$ci miejsca na dokumencie finansowym dla
zamieszczenia niezbednych informacji, informacje te zamieszcza si¢ na dodatkowe;
kartce papieru, oznaczajac jg jako zalacznik do dokumentu finansowego. Obie kartki
( dokument i zatgcznik) nalezy trwale spia¢.

3. Ksiegi rachunkowe Gminy Czarna jako Beneficjenta Projektu pn: ,,Poprawa jakosci
ksztatcenia w Gminie Czarna” prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Czarnej w
Referacie Budzetu i Finansow z zastrzezeniem zapiséw § 3 ust. 71 9.

4. Ewidencja ksiegowa realizowanego zadania prowadzona jest na podstawie
zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz jednostki budzetowej Urzedu
Gminy Czarna z zastrzezeniem zapisow § 3 ust. 7 i 9 ustalonego zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej
(Dz. U. z 2010, nr 128, p6z.861 z p6zn. zm. )

5. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
System Finansowo Ksiegowy zakupionego w B.U.K Softres sp. z 0.0., Rzeszoéw ul.
Zaciszna 44. z zastrzezeniem zapisow § 3 ust. 71 9.

6. Podstawa do ewidencji niniejszych operacji sa:

- zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci,

- zasady okres$lone w Zarzadzeniu Nr 46/2008 Wojta Gminy w Czarnej z dnia 7
sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow
Finansowo — Ksiegowych oraz Zasad Rachunkowosci ,

- zasady okreslone w Zarzadzeniu Nr 53/2013 Wojta Gminy w Czarnej z dnia 10
pazdziernika 2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzania wlasnego Nr 46/2008,

7. Wszystkie operacje bankowe zwigzane z Projektem, majgce odzwierciedlenie w
wyciggach bankowych, sg ewidencjonowane syntetycznie w dzienniku organu gminy.
8. W celu spehienia wymogéw w/w umowy o dofinansowanie wprowadza sig



wyodrgbniony dziennik ksiegowy dla ewidencji operacji zwigzanych z Projektem,
prowadzony w jednostce budzetowej - Urzedzie Gminy Czarna o symbolice :
P-13 - ,Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna”

9. W dzienniku tym ewidencjonuje si¢ wszystkie zdarzenia w ujeciu memoriatowym
(koszty 1 przychody), jak i w ujeciu kasowym.

10. Do realizacji Projektu wyodrgbniony zostal rachunek bankowy o numerze 45 1240
2643 1111 0010 7279 3342 prowadzony w banku PEKAO S.A. I Oddzial w Lancucie.

11. W umowie o dofinansowanie okreslona zostata kwota catkowitego
dofinansowania wydatkéw kwalifikowanych poniesionych przez Gmine Czarna z
tego:
- ze srodkow europejskich  w wysokos$ci nie wigcej niz 85 % kwoty catkowitej
wydatkow kwalifikowanych Projektu.
- ze srodkow dotacji celowej w wysokosci 9,84 % kwoty catkowitej wydatkow
kwalifikowanych Projektu.
- wkiad wlasny beneficjenta zostal stanowi 5,16 % kwoty catkowitej wydatkow
kwalifikowanych Projektu.

10. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy
identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiggowych oraz analize przeptywu s$rodkow
finansowych.

11. Dochody i wydatki zwigzane z realizowanym zadaniem podlegajg wyodrebnieniu
przez  zastosowanie  wilasciwych  paragrafow  klasyfikacji  budzetowe;.
Dofinansowanie w formie platnosci z budzetu $rodkéw europejskich przez
Instytucj¢ Zarzadzajacg w formie zaliczki lub refundacji poniesionych wydatkow
kwalifikowanych  klasyfikuje si¢ do paragraféw dochodowych z czwartg cyfra 7.
Wydatki kwalifikowane (85% kwoty catkowitej) poniesione na realizacje projektu
klasyfikuje si¢ do paragrafow wydatkowych z czwartg cyfra 7. Wktad krajowy - 15
% kwoty catkowitej wydatkow kwalifikowanych klasyfikuje si¢ do paragrafow
wydatkowych i jako czwarta cyfra dodaje sie 9.

12. Operacje ksiggowe sg zapisywane w ksiggach rachunkowych zaréwno budzetu gminy
Jjak 1 jednostki — urzedu gminy zgodnie z ustalonym planem kont.

§7
ZAKEADOWY PLAN KONT

Wprowadza sie do obowiqgzujgcego w Budzecie Gminy Czarna, Planu Kont indywidualnie
oznaczone konta analityczne zwigzane z realizacjq Projektu:

- 133/03 ,,Rachunek budzetu — konto Projektu Poprawa jakosci ksztatcenia w Gminie
Czarna” — stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunku
bankowym o numerze 45 1240 2643 1111 0010 7279 3342 zwigzanych z realizacjg
Projektu

- 901/03/03 ,,Dochody budietu w ramach Projektu Poprawa jakosci ksztalcenia w
Gminie Czarna” — stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego zwiazanych z realizacja Projektu,



-902/08 ,,Wydatki budzetu w ramach Projektu Poprawa jakosci ksztatcenia w Gminie
Czarna’ - stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
zwigzanych z realizacja Projektu. Jest to konto syntetyczne, w ramach ktorego
wyodrebniono konta analityczne ze wzgledu na Zrédto finansowania wydatkow w ramach
projektu nastepujaco :

-902/08/01 ,,Wydatki budzetu w ramach Projektu Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie
Czarna - budzet srodkéw Unii Europejskiej” - stuzy do ewidencji wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego finansowanych z budzetu Unii Europejskiej,
-902/08/02 ,,Wydatki budzetu w ramach Projektu Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie
Czarna — budzet panistwa” - shuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego finansowanych $rodkami z budzetu panstwa

-902/08 ,,Wydatki budietu w ramach Projektu Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie
Czarna- wkiad wlasny gminy”’ - stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego finansowanych $rodkami wtasnymi budzetu Gminy Czarna.

Wprowadza sie do obowigzujacego w jednostce budzetowej — Urzad Gminy Czarna,
Planu Kont indywidualnie oznaczone konta ksiggowe zwiazane z realizacjg Projektu:

Konta bilansowe

- 130/13 ,Wydatki budietowe - Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie

Czarna” - shuzy do ewidencji wydatkéw ponoszonych w ramach realizacji Projektu.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zrealizowane wydatki. Saldo konta 130/13 na koniec roku

budzetowego podlega przeksiegowaniu na strong Ma konta 800/13.

Ewidencje szczegbélowq prowadzi si¢ na kartach wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej
(dzial 801, rozdzial 80195,0raz odpowiednie paragrafy wydatkowe,

- 201/13 — , Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami - Projekt Poprawa jakosci
ksztalcenia w Gminie Czarna” - stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot
i ustug inwestycyjnych zwigzanych z realizacja Projektu. Konto 201/13 jest kontem
syntetycznym dla wszystkich kontrahentow, ten sposob, ze dla poszczegdlnych kolejnych

kontrahentéw jest tworzone konto analityczne o symbolu np. 201/6/01, 201/6/02 itd.

- 224/13 — ,,Rozliczenie dotacji budietowych - Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w
Gminie Czarna” - stuzy do ewidencji rozliczenia przez Gming udzielonych partnerowi

projektu dotacji na realizacje zadan w ramach realizacji Projektu



- 225/13 — ,,Rozrachunki z budzetami — Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie

Czarna” - shuzy do ewidencji rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku Vat

- 229/13-  , Pozostale rozrachunki publicznoprawne — Projekt Poprawa jakosci
ksztatcenia w Gminie Czarna” - shuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych ,
a w szczegolnosci z ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na
Fundusz Pracy na rzecz osob fizycznych zatrudnionych na umowe o prace i umowe

zlecenia zwigzanych z realizacjg Projektu.

- 231713 — ,,Rozrachunki z tytultu wynagrodzen - Projekt Poprawa jakosci ksztatcenia w
Gminie Czarna” - shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug

inwestycyjnych zwigzanych z realizacjg Projektu.

- 240/13 — ,,Pozostale rozrachunki - Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie
Czarna” - stuzy do ewidencji rozrachunkow z zespotami szko6t realizujagcymi zadania

Projektu.

- 401/13 - Zugycie materialow i energii — Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie
Czarna” - shuzy do ewidencji kosztdw: zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii

ponoszonych w zwigzku z realizacja Projektu

- 404/13 - ,,Wynagrodzenia — Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna” -
stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy

o prace [ umowy zlecenie zwigzanych z realizacjq Projektu.

- 405/13 - , Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia — Projekt Poprawa jakosci
ksztalcenia w Gminie Czarna” - stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ubezpieczen
spotecznych na rzecz 0sob fizycznych zatrudnionych na umowe o prace i umowe zlecenia

zwigzanych z realizacjq Projektu.

- 751/13 - ,,Koszty finansowe - Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna”

- stuzy do ewidencji kosztow finansowych zwiqzanych z realizacjq Projektu.

- 800/13 — ,, Fundusz jednostki — Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna”
- stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki oraz

wystepujacych w tym zakresie zmian zwigzanych z realizacjg Projektu

- 810/13 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki 7

budietu na inwestycje — Projekt Poprawa jakosci ksztalcenia w Gminie Czarna” - stuzy



do ewidencji réwnowartosci wydatkow dokonanych przez urzad gminy ze srodkow

budzetowych na finansowanie zakupu $rodkéw zwigzanych z realizacja Projektu

Konta pozabilansowe

- 980/13 —,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych — Projekt Poprawa jakosci
ksztalcenia w Gminie Czarna” - stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego

wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacja Projektu,

- 998/13 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego — Projekt Poprawa
jakosci ksztatcenia w Gminie Czarna” - sluzy do ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok zwiqzanych z

realizacja Projektu.

§8
PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dokumentacja ksiggowa zwigzana z realizacjg Projektu pn: ,,Poprawa jakoSci
ksztalcenia w Gminie Czarna” bedzie przechowywana w Referacie Budzetu 1
Finanséw Urzedu Gminy Czarna przez okres 2 lat od zakonczenia Projektu z
zastrzezeniem ust. 51 7.

2. Dokumentacja jest gromadzona w odr¢bnych zbiorach (odrebny skoroszyt
w segregatorze obejmujacych wszystkie dowody ksiggowe za dany
miesiac) oznaczonych nazwg Projektu i przechowywana w zamykanych szafach.

3. Po uptywie okresu okreslonego w ust. 1 dokumenty zrédtowe zostang przekazane
celem dalszego przechowywania do archiwum Urzgdu Gminy w Czarne;.

4. Oryginaly dowodoéw ksiegowych wytworzonych przez Centrum Ustug Wsp6lnych,
przechowywane bedg w siedzibie Centrum Ustug Wspoélnych w odrgbnych
segregatorach oznaczonych nazwag Projektu, w zamykanych szafach przez okres 2 lat
od zakonczenia Projektu.

5. Po uptywie okresu okreslonego w ust. 4 Centrum Uslug Wsp6lnych przekaze
dokumentacje zwigzang z Projektem do archiwum zaktadowego jednostki.

6. Dokumentacja Beneficjenta( Urzgd Gminy Czarna i Centrum Ustug Wspdlnych)
bedzie archiwizowana zgodnie z umowa o dofinansowanie przez okres pigciu lat
od daty zakonczenia Projektu oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

7. Oryginaly dowoddéw ksiegowych zwigzane z realizacja Projektu przez Towarzystwo
Altum beda przechowywane i archiwizowane w siedzibie Towarzystwa zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu, umowy o partnerstwie oraz .
wewnetrznymi zasadami archiwizacji dokumentow ksiggowych. Wt 421 M rna
E ward Dobrzariski







