ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 92/09
Burmistrza Olecka
z dnia 1 pazdziernika 2009r.

w sprawie prowadzenia wyodr¢bnionej ewidencji ksiggowej dla projektu pn.
"I Ty mozesz zosta¢ mistrzem” realizowanego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Kapital Ludzki ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Na podstawie art. 201 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz. U z 2005r. Nr 249, poz.2104 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn_zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U z 2006r.
Nr 142, poz.1020 z p6zn, zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadzam obowiazek prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej
operacji zwiazanych z realizacja projektu pn. "I Ty mozesz zosta¢ mistrzem”
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2.

Zasady prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wykona Skarbnik Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Olecka

Wactaw Olszewski



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 92/09
Burmistrza Olecka

z dnia 1 pazdziernika 2009r.

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidenciji ksiesowej dla projektu
pn. ..I Ty mozesz zosta¢ mistrzem”

Postanowienia ogolne

Gmina Olecko realizuje zadanie pn. ,,I Ty mozesz zosta¢ mistrzem” w ramach Projektu
Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet IX Rozwéj wyksztalcenia i kompetencji w regionach;
Dziatanie 9.1 Wyroéwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych §wiadczonych w systemie o$wiaty zgodnie z Umowa Nr POKL.09.01.02-28-
191/09-00 z dnia 15 wrzesnia 2009 roku.

Na podstawie w/w umowy zawartej z Instytucja Posredniczaca Gmina Olecko otrzyma
dotacje rozwojowa na realizacj¢ projektu.

Dotacja rozwojowa bedzie przekazywana w formie zaliczki na podstawie wniosku o ptatnos¢.

Rachunek bankowy

Operacje finansowe zwiazane z projektem realizowane beda na wyodrgbnionym rachunku
bankowym nr 37 1020 4724 0000 3402 0065 3774.

Dokumenty finansowe — dowody ksiegowe

Dokumentacja ksiggowa projektu potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawg ptatnosci
oraz jest glownym elementem poddawanym kontroli.

Kazda operacja i kazdy wydatek musza by¢ potwierdzone dowodami Zrédtowymi: fakturami,
rachunkami, wyciagami bankowymi, itd.

Dowody ksiggowe dokumentuja przedmiot operacji, ktéry musi pozostawaé w zgodno$ci

Z zatwierdzonym budzetem projektu.

Dowody te sa poddawane kontroli obejmujacej poprawnos¢ formalno — rachunkowa (podpis
specjalisty ds. finansowych projektu) i merytoryczna (podpis spec. ds. monitoringu).
Dokumenty zawieraja opis wskazujacy nazwe i numer projektu, jak rowniez funduszu
bedacego zrédtem dofinansowania. W opisie faktur wskazywana jest kwota wydatkow
kwalifikowalnych oraz zgodno$¢ z Ustawa Prawo Zamowien Publicznych. Opisu faktur
dokonuje pracownik ds. administracyjno — biurowych projektu.

Faktury, rachunki oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

Prawidlowo opisane i sprawdzone dokumenty przekazuje si¢ do zatwierdzenia — wydania
dyspozycji do wyptaty Skarbnikowi Gminy oraz Burmistrzowi.

Ewidencja ksiegowa

Do obstugi projektow realizowanych przy wspéotfinansowaniu z funduszy unijnych stuzy

odrgbna ewidencja ksiggowa na odpowiednich kontach z podziatem na zrodta finansowania,
wydzielona w ksiggach rachunkowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Organu)
oraz jednostki (Urzedu Miejskiego w Olecku). Podstawa dokonywania zapisow w ewidencji



ksiggowej jest umowa zawarta pomigdzy Instytucja Posredniczaca, a Beneficjentem
koncowym na dofinansowanie projektu.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania.
W celu ewidencji zdarzen ksiggowych wprowadza si¢ kod ksiggowy w postaci symbolu ,, T”
dla wszystkich transakcji zwiazanych z projektem. Istniejace w Zaktadowym Planie Kont
powiazane z kodem ,,T” stuza wylacznie do ewidencji operacji ksiegowych zwiazanych

z projektem.

Dochody i wydatki zwiazane z realizacja projektu podlegaja wyodrebnieniu przez
zastosowanie wlasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej — wydatki kwalifikowalne

w kwocie podlegajacej refundacji z funduszy europejskich (wkiad % wynikajacy z umowy

o dofinansowanie realizacji projektu) zalicza si¢ do wlasciwego paragrafu z czwarta cyfra 8,

a pozostale wydatki stanowiace wktad krajowy zalicza si¢ do wtasciwego paragrafu z czwarta

cyfra 9.

Schemat ewidencji operacji ksiegowych w Organie

1. Wplyw $rodkéw wilasnych na realizacj¢ projektu (w sytuacji braku srodkéw na

rachunku) — Wn 133/04 Ma 140/04

Wplyw dotacji rozwojowej na wyodregbniony rachunek bankowy projektu —

Wn 133/04 Ma 901/analityka

Zwrot $§rodkoéw whasnych — Wn 140/04 Ma 133/04

Optata faktury za zakup materiatow, ustug — Wn 223/04 Ma 133/04

Ksiggowanie rownolegte wydatku — Wn 902/analityka Ma 223/04

Dopisane odsetki bankowe — Wn 133/04 Ma 240/01

Przekazanie naliczonych odsetek od rachunku na rachunek dochodow gminy —

Whn 240/01 Ma 133/04

8. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkdéw za rok budzetowy na podstawie PK
na dzien 31.12. — Wn 961/1 Ma 902/analityka

9. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw za rok budzetowy na podstawie PK
na dzien 31.12. — Wn 901/analityka Ma 961/1

10. Przeniesienie nadwyzki lub niedoboru budzetu pod data przyjecia sprawozdania

finansowego na konto skumulowanej nadwyzki lub niedoboru budzetu —
Whn 960/1 Ma 961/1 Wn 961/1 Ma 960/1
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Schemat ewidencji operacji ksiegowych w Jednostce

1. Bezprzelewowy (na koniec kwartatu) zapis (na podstawie PK) wplywu dotacji

rozwojowej w formie zaliczki — Wn 130/analityka Ma 750/analityka

Faktura za zakup materiatow, ustuge — Wn 400/analityka Ma 223/04

Przeksiggowanie wydatkéw na podstawie PK na dzien 31.12. — Wn 223/04 Ma 800/1

4. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych na podstawie PK
— Wn 750/analityka Ma 860/1
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Ochrona zbiorow ksiqgg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0so6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach, w ktorych przechowywane sa dokumenty ksiggowe oraz
dokumenty z danymi osobowymi a takze zamontowane alarmy i ochrona mienia przez firme
zewngetrzng — Purzeczko Grupa Securitas S.A.



Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprz¢t komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujace przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych nosnikach
informacji, co najmniej raz w miesiacu,

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Przechowywanie zbiorow

Dokumenty finansowe zwiazane z realizacja projektu przechowywane sa w odrebnych
segregatorach w sposob zapewniajacy dostgpnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo do dnia
31 grudnia 2020 roku zgodnie z podpisana Umowa o dofinansowanie projektu.



