ZARZADZENIE NR 8a / 2017
Wéjta Gminy Bestwina
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowosci w zakresie wykorzystania
srodkéw unijnych zwigzanych z realizacja projektu w partnerstwie z Powiatem bielskim pn,
»Powiat bielski — Partnerstwo, Integracja, Aktywizacja” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 wspolfinansowanego ze Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 z poézniejszymi zmianami), art, 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2016 roku poz. 1870 z pézniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej
(.t Dz. U. 22013 r. poz. 289 z pdzn. Zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Woprowadzam procedury kontroli finansowej stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
oraz zasady rachunkowosci projektu realizowanego w partnerstwie z Powiatem bielskim pn. ,Powiat
bielski — Partnerstwo, Integracja, Aktywizacja” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 wspolfinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownika GOPS do zapoznania z trescig instrukcji kadre projektu oraz wszystkich
podlegtych pracownikéw,

§3

Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialny jest kierownik GOPS | osoby stanowigce
kadre projektu.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik Nr1

do zarzadzenia Nr 8a/2017
Wéjta Gminy Bestwina

z dnia 2 stycznia 2017 r.

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach projektu realizowanego w partnerstwie
z Powiatem bielskim pn. ,Powiat bielski — Partnerstwo, Integracja, Aktywizacja” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slqskiego na lata 2014-2020
wspolfinansowanego ze s$rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spolecznego
Obieg dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych:

Projekt pn. ,Powiat bielski — Partnerstwo, Integracja, Aktywizacja’” w ramach Poddziatania 9.1.6
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020 realizowany jest
w partnerstwie z Powiatem bielskim. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bestwinie w ramach
projektu realizuje zadanie nr 1 ,Aktywizacja spoleczno-zawodowa w Gminie Bestwina”.

Dokumenty zewnetrzne wplywajg do GOPS, s3 rejestrowane w dniu wptywu i przekazywane
kierownikowi. Kierownik sprawdza dokumenty dotyczgce kosztéw kwalifikowalnych, weryfikuje
kompletno$¢ i poprawnos¢ dowodéw oraz zgodnos¢ z harmonogramem platnosci, jak réwniez
poprawnosc kwot ujetych na fakturze ze stanem faktycznym. W przypadku watpliwosci wszczyna on
procedure wyjasniajgcg. Po sprawdzeniu dokumentow, kierownik dokonuje opisu wydatkow. Opis ten
powinien zawiera¢ co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacje o wspdffinansowaniu ze srodkéw europejskich lub krajowych (wkiad wiasny),

- symbol wydatku zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

- kwote kwalifikowalng (w przypadku, gdy wskazana kwota na dokumencie tylko w czesci dotyczy
projektu, zapis kwoty kwalifikowalnej wydatku projektu nalezy umiesci¢ wraz z wyliczeniem),

- adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- adnotacje o poniesieniu wydatku na zakup $rodkow trwatych.

Obowigzek zwigzany z opisem dokumentow dotyczy wszystkich wydatkéw projektu. W przypadku

braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym, opis zamieszcza sie na dodatkowe;j

kartce oznaczajac jg jako zatgcznik do dokumentu finansowego, a dokument glowny oznacza

pieczgcig ,0pis niniejszego dokumentu zamieszczono na zatgczniku®. Obie kartki nalezy trwale spig¢.

W przypadku kosztéw posrednich i kosztow bezposrednich rozliczanych ryczaitem nie ma obowigzku

prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw oraz opisywania dokumentow ksiegowych.
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Kierownik GOPS sprawdza dokument pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdza do wyptaty
i sklada w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Bestwinie. Nastepnie, po dokonanej dekretacji przez
Sekretarza Gminy, dokumenty trafiajg do Referatu Budzetu i Finanséw, gdzie pracownik posiadajgcy
odpowiednie upowaznienia dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalnym,
rachunkowym oraz zgodnosci operacji z planami finansowymi, nastepnie dokonuje klasyfikacji
wydatku zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa (szczegOlowy sposdb klasyfikowania
wydatkow realizowanego Projektu oméwiono w dalszej czgsci procedur). Dowdd finansowy
odpowiednio opisany, sprawdzony zgodnie z powyzszymi wymogami, sklasyfikowany zgodnie
z obowigzujgcy klasyfikacjg budzetowa, powinien by¢ przediozony do zatwierdzenia przez kierownika
jednostki obslugujgcej. Po dokonaniu wszystkich wymienionych czynnosci, pracownik Referaty
Budzetu i Finansow przygotowuje dyspozycje przelewu $rodkéw z rachunky bankowego. Sprawdzone
i zatwierdzone dokumenty ewidencjonowane $q W ksigdze glownej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej. Oryginaly faktur, rachunkéw i innych dokumentow dotyczacych realizacji zadan
wspoffinansowanych ze érodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego przechowywane sg w dziale
ksiggowosci w dokumentacji projektowej. W dokumentaciji dziatalnosci biezgcej GOPS znajduja sie
kopie potwierdzone za zgodno$é z oryginalem oraz informacjg o tresci .oryginat znajduje sie
w dokumentacji projektowej". Oryginaly list plac oraz deklaracji ZUS przechowywane $g w rejestrze

wynagrodzen GOPS,

Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej:

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani 3 do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkaw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z Pominigciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich przetozonych.

Po gigbokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidiowosci, wydatek moze byd dokonany.

1. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw:
Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby.

Dokumenty powinny byé sprawdzone:
- pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
- merytorycznym,
- zgodnosci z Prawem zamdwien publicznych,
- planem finansowym,

- zakwalifikowany do ujecia w ewidencji ksiggowe;j,
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Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci i w terminach wynikajgcych z harmonograméw
(z wezesniej zaciggnietych zobowigzan) | w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sg wszelkie dokumenty finansowo-
ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie koszty oraz dokonuje platnosci w Zwigzku
z realizacjg projektu. Dokumentacja ta obejmuje m.in.: listy ptac, deklaracje ZUS DRA, wyciggi
bankowe, faktury VAT lub rachunki, polecenia ksiggowania, noty ksiegowe.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci
danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
dokonanych w oparciu o dowéd. Sprawdzenie dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje
osoba, ktora faktycznie operacji tej dokonala lub ktéra potwierdzila jej fakt umieszczajac jednoczesnie
date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowod ksiegowy zawiera bledy merytoryczne osoba
kontrolujgca zwraca go do wymiany, uzupelnienia i poprawienia. Nieprawidiowosci merytoryczne
w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, o ile
zawarte w nim dane sg prawdziwe. Osoba ksiggujaca o tych merytorycznych nieprawidiowosciach
powinna zawiadomi¢ przetozonego.

Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawione one zostaly w sposéb technicznie prawidiowy, zawierajg wszystkie cechy
prawidiowego dowodu, dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych, Dowody pod wzgledem

formalnym i rachunkowym sprawdzajg upowaznieni pracownicy dziatu ksiegowosci.

Pracownicy, zaangazowani do realizacji projektu, zapewniajg kompletno$¢ i dokladnoseé dokumentow
do sporzadzanych wnioskéw o pfatnosé. Do obstugi dokumentow | Sprawozdan zwigzanych
z realizacjg projektu powolane §g nastepujgce osoby:

Kierownik GOPS, jako osoba zarzagdzajgca jednostkg, nadzoruje | kontroluje prace zwigzane
z prawidtowg realizacjg projektu; nadzoruje proces rekrutacji uczestnikow projektu, bierze udziaf
w wyborze ofert kontrahentéw w oparciu o wewnetrzne regulacje jednostki (zgodnie z procedurami
zamowien publicznych), podpisuje umowy z kontrahentami, sprawdza | podpisuje dokumenty
finansowo-ksiggowe pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdza je do wyplaty, zatwierdza
sprawozdania dotyczgce zaréwno samego projektu (wnioski o ptatnosé beneficjenta), jak rowniez
sprawozdania budzetowe i finansowe.

Gtowny specjalista bedacy pracownikiem Referatu Budzetu i Finansoéw Urzedu Gminy w Bestwinie
zajmuje sie obslugg finansowo-ksiegowsg projektu, w szczegoblnosci:  ksiggowaniem wydatkow
projektu, monitoringiem kwalifikowalnosci wydatkow, sporzadzaniem sprawozdan budzetowych,
finansowych i statystycznych.

Specjalista bedacy pracownikiem GOPS zajmuje si¢ obslugq finansowa w zakresie sporzgdzania
wnioskow o patno$é, monitoringu finansowego, naliczania wynagrodzen personelu projektu.
Pracownik socjalny projektu realizuje projekt w ramach wspolpracy z animatorem spotecznym,
liderem aktywizagcji spofeczno-zawodowej, opiekunem stazystow oraz ksiegowoscig projektu, pod
nadzorem Kierownika GOPS. Zajmuje si¢ dokumentacjg dotyczacy uczestnikéw projektu od momentu

naboru do momentu zakoriczenia projekiu, sporzgdza wywiady $rodowiskowe z uczestnikami
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projektu, zawiera kontrakty socjalne, monitoruje je oraz ocenia, prowadzi prace socjalng
z uczestnikami projektu, monitoruje uczeszczanie ich na Zajecia w ramach treningdw umiejetnosci
spotecznych, Akademii Poszukiwania Pracy, kursow zawodowych itp.

Opiekun stazystow - realizuje projekt w ramach wspolpracy z animatorem spolecznym,
pracownikiem socjalnym projektu, liderem aktywizaciji spoteczno-zawodowej oraz ksiggowoscig
projektu, pod nadzorem Kierownika GOPS. Prowadzi nadzdr nad wdrazaniem form wsparcia
W postaci stazy zawodowych dla uczestnikow projektu, nawigzuje kontakty

Z potencjalnymi pracodawcami oraz $cisle z nimi wspoipracuje, przygotowuje umowy

z pracodawcami, monitoruje uczestnictwo w stazach zawodowych, prowadzi dokumentacje stazowa
uczestnikow projektu, sporzadza listy wyptat stypendium stazowego.

Animator spoteczny - realizuje projekt w ramach wspéipracy z pracownikiem socjalnym projektu,
liderem aktywizacji spoteczno-zawodowej, opiekunem stazystow oraz ksiggowoscig projektu, pod
nadzorem Kierownika GOPS. Bierze udzial w organizacji dziatan

o charakterze $rodowiskowym inicjowanych i organizowanych przez lidera aktywizacji zawodowej dla
uczestnikéw projektu. Prowadzi dziatania $rodowiskowe na terenie Gminy Bestwina.

Lider aktywizacji spoteczno-zawodowej — scisle wspotpracuje z personelem projektu oraz
podmiotami wdrazajgcymi formy wsparcia dla uczestnikow projektu, zajmuje sie prowadzeniem
procesu rekrutacji kandydatek i kandydatow do udzialu w projekcie, informuje ich o mozliwych do
otrzymania formach wsparcia, opracowuje, aktualizuje i wdraza Sciezki reintegracji zawodowe;j,
dokonuje analizy, diagnozy i oceny indywidualnego potencjatu uczestnikow projektu. Odpowiada za

czgs¢ merytoryczng wniosku o platnosc.

Wykaz os6b uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Bestwina i jednostek

objetych wspding obslugg ksiegowa, w tym rachunkami GOPS:

| Anita Kubik — Skarbnik Gminy |

Bozena Zoczek — Gléwny Ksiegowy

Artur Beniowski — Wéjt Gminy

Marcin Kanik - Zastepca Woéjta

LArkadiusz Maj - Sekretarz Gminy

Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty:

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko sfuzbowe Wzér podpisu
1. Beata Szypka Kierownik GOPS }')“'1 [”m
2. Starszy pracownik socjalny
Danuta Wrébel (w zastepstwie kierownika, /L\J%; Y el
podczas jego nieobecnosci) (
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Wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu;

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko sfuzbowe Wzér podpisu

1. Artur Beniowski Wojt Gminy ‘o

2. Arkadiusz Maj Sekretarz Gminy /4 " /]
L i

3. Marcin Kanik Zastepca Woéjta

4. BeRtaSzypia Kierownik GOPS £ JWM
L 5. T Skarbnik Gminy M

. ; ; i " ]

6 Bozena Zoczek Gowny Ksiggowy IZ;[Q

| 7 Barbara Bobori Gtéwny specjalista Rokbon |

Wykaz os6b uprawnionych do Sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym j rachunkowym

oraz dekretacji dowodow ksiggowych:

L.p. Imie¢ i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér |
odpisu
1. Bozena Zoczek Giéwny Ksiegowy J)(Q,,
2, Anita Kubik Skarbnik Gminy W
3. Ewa Mazur Inspektor Cf, 2
L Y
4. Barbara Bobon Gléwny specjalista :
PJC.sbovL' J

Wykaz os6b uprawnionych do potwierdzania zgodnosci z planem finansowym

B L.p. ‘ Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
1. ( Anita Kubik Skarbnik Gminy
% Bozena Zoczek Glowny Ksiegowy
3. Gtéwny specjalista

Barbara Bobon

Sprawy nie uregulowane niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odregbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.
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Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 8a/2017

Woéjta Gminy Bestwina

z dnia 2 stycznia 2017 r.

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych przy realizacji projektu:

1. Zasad prowadzenia ksigg rachunkowych dotyczacych realizacji projektu w partnerstwie
z Powiatem bielskim pn. ,Powiat bielski — Partnerstwo, Integracja, Aktywizacja” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020
wspoffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego

2. Metod wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego

3. Sposcbhu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zakladowego planu kont,

b) wykazu ksiag rachunkowych,

c) systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bestwinie, realizujacego projekt pn.
,Powiat bielski — Partnerstwo, Integracja, Aktywizacja, od dnia 1 stycznia 2017 roku prowadzone
sg w siedzibie Urzedu Gminy Bestwina, 43-512 Bestwina, ul. Krakowska 111
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

> W jednostce budzetowej:
— Sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia

16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (j.t. Dz. U. 2016 r. poz. 1015)



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bestwinie prowadzone sg
komputerowo w programie finansowo-ksiggowym QWANT autorstwa firmy QNT Systemy
Informatyczne. Ewidencji kosztow i wydatkow dokonuje sie wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe] ustalonej dla wydatkow. W ewidencji ksiegowej projekt w calosci prowadzony jest
w rozdziale 85295. Wydatki ewidencjonuje sie na koncie 133.

Wyodrebnia sie ewidencje dia celow projektu poprzez wprowadzenie dodatkowych kont
analitycznych w powigzaniu z juz istniejacymi kontami syntetycznymi. Wyodrebnienia dokonuje sie
poprzez:

- prowadzenie ewidencji projektu w rozdziale 85295

- prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkéw na koncie 133

- stosowanie czwartej cyfry klasyfikacji paragrafow:

./" dla operacji finansowanych ze $rodkéw europejskich
,9" dla operacji finansowanych ze $rodkow wkladu wiasnego

- wprowadzenie kodu ,EFS” dla kont rozrachunkowych

- uzycie kodu ,01” po numerze konta, dziale, rozdziale | paragrafie — kod ,01” oznacza
realizowane zadanie nr 1 Aktywizacja spoleczna i zawodowa w Gminie Bestwina” zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie projektu.

W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wprowadzane dodatkowe konta syntetyczne dotyczgce
wylacznie projektu, jak réwniez prowadzone zestawienia tabelaryczne bedace uszczegolowieniem

ewidencji realizowanego projektu.

Dokumentacja projektowa obejmuje:
- Dokumentacje wewnetrzng — dotyczgcq operacji wewnatrz jednostki
- Dokumentacje zewnetrzng — dotyczgca dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz

i przekazywanych na zewnatrz

Podstawowymi dokumentami zwigzanymi z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego sg:

- wniosek o dofinansowanie projektu

- umowa o dofinansowanie projektu

- umowa partnerska

- wniosek o ptatnosé

- dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow

- dokumenty pozostate zwigzane z realizacjg projektu.



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:
— Dziennik,
— Ksigge gtowna,
— Ksiegi pomocnicze,
— Zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w Sposob nastepujacy:

— Zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

— Sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w Spos6b spelniajacy nastepujgce
zasady:

— podwadjnego zapisu,

— systematycznego chronologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatows, z wyjgtkiem dochodow | wydatkéw, ktore ujmuje sie w terminie ich zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— Ppowigzania dokonywanych w nigj ZapisOw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych
kont ksiegi giownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gidwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikami ani
innymi urzadzeniami ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

0 Zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe

0 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
— Symbole i nazwy kont,



— Salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— Sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Ze wzgledu na prowadzenie ksigg przy uzyciu techniki komputerowej, nie ma obowiazku

comiesigcznego wydruku lub przenoszenia tego zestawienia na inny trwaly nosénik.

Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z;
— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, (j.t. Dz. U. z 2016 poz. 1047 z pézn.

zmianami)

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z pézn. zmianami)

— Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzgdowych  zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn.

Zmianami)

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug
nizej przedstawionych zasad.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaplaty, czyli igcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania (w tym niesplacone
zobowigzania z lat ubieglych) obcigzajgce plan finansowy wydatkow danego roku budzetowego

i lat nastepnych.
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2, Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy".

Wynik finansowy netto skiada sie z:
— Wyniku z pozostatej dzialalnosci operacyjnej,
— Wyniku z operacji finansowych,

— Wyniku z operacji nadzwyczajnych,

l. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgey identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjq budzetowa okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 poz. 1053 z pozn. zm.).

2. Do obsiugi finansowej projektu, zgodnie z wytycznymi, otwiera sie rachunek wyodrebnionych
srodkow pienieznych w ramach rachunku biezgcego GOPS przeznaczony na cele realizacji
projektu. Nr rachunku bankowego w Banku Spdéldzielczym Czechowice — Dziedzice — Bestwina:
16 8453 0002 0000 0316 2000 0050.

3. Srodki na realizacje projektu wplywajg na wyodrebniony rachunek GOPS za posrednictwem
rachunku biezgcego Urzedu Gminy w Bestwinie.

4. Plan kont dla projektu wspdifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego:

Konta bilansowe:

013 — Pozostale srodki trwale
072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
133 — Rachunek biezgcy EFS

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 = Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 — Pozostale rozrachunki

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 ~ Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

4056 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
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Konta pozabilansowe:
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT:
Konta bilansowe:

Konto 013

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych
nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011 zakupionych na potrzeby realizacji projektow systemowych
jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Oznaczenie konta: 013 — EFS

Konto 072
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych na potrzeby realizacji projektu, podlegajacych

umorzeniu jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania.

Konto 133

Konto 133 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje projektu. Zapisow
dokonuje sie wediug wyciggow bankowych. Na stronie Wn ujmuje sie wplywy $rodkéw na wydatki
zwigzane z realizacjg projektu w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty srodkow zwigzanych z realizacjg projektu. Konto 133
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow na rachunku biezgcym.

Oznaczenie konta: 133-852-85295-***-01

Gdzie: *** — paragraf klasyfikacji budzetowej

Konto 201

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytulu dostaw, robot i uslug zwigzanych
z realizacjg projektu. Konto 201 moze mieé dwa salda, ktdre ustala sie na podstawie ewidencji
analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujgcych na
kontach rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Na stronie Wn ujmuje sie zaplate zobowigzan za dostawy i ustugi w korespondencji z kontem 133. Na
stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkow z tytutu dostaw, robot
i ustug, w korespondenciji z kontami zespotu 4 — Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie.

Oznaczenie konta 201 - EFS



Konto 223

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki ze $rodkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw zwiazanych

z realizacjg projektu.

Na stronie Wn ujmuje sie:
przeniesienie (na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych) zrealizowanych w ciagu
roku wydatkéw na konto 800.

- zwroty na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do korica roku

$rodkow otrzymanych na wydatki — w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma ksigguje sig okresowe wplywy $rodkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw zwigzanych

z realizacjg projektu w korespondenciji z kontem 133.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw na pokrycie wydatkow.

Oznaczenie konta 223 - EFS

Konto 225

Konto to sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan podatkowych
wynikajgcych z funkcji platnika potrgcen na podatek dochodowy od osob fizycznych dotyczacy

stanowisk realizujgcych projekt oraz wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie przelewy zobowigzan wobec budzetu, na stronie Ma konta 225

ujmuje sie naliczony i potrgcony na listach plac podatek dochodowy od osob fizycznych.

Oznaczenie konta: 225 —EFS

Konto 229

Konto to stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych z innych tytutéw niz wynikajgce
z ustawy Ordynacja podatkowa — wspoffinansowanych ze $rodkéw europejskich w ramach

realizowanego projektu.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie przelew skiadek do ZUS, na stronie Ma konta 229 ujmuje sie
naliczone skfadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz
Pracy od wynagrodzen i stazy zawodowych uczestnikow projektu oraz sktadki na Fundusz

Ubezpieczer Spotecznych ptacone przez pracownika, ktére sg potracane z wynagrodzen.

Oznaczenie konta: 229 — EFS

Konto 231

Konto to sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, uméw zlecenia, umoéw o dziefo — wspoétfinansowanych

ze srodkow europejskich w ramach realizowanego projektu.



Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie wyptaty wynagrodzen, potrgcenia obcigzajace pracownika z tytutu
podatku dochodowego, skiadek ZUS placonych przez pracownika, skiadek na dobrowolne
ubezpieczenia grupowe. Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie naliczone wynagrodzenia brutto, a takze
ujete w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia.

Oznaczenie konta: 231 - EFS

Konto 240

Na koncie tym ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencjg na
kontach 201-234, a takze rozrachunki dotyczgce potracen dokonanych na listach wynagrodzen
zinnych tytutéw niz podatki i skiadki odprowadzane do ZUS, roszczenia sporne oraz mylne
obcigzenia i uznania rachunkow bankowych zwigzane z realizacjg projektu. Ewidencje analityczng
prowadzi sig z uwzglednieniem tytutow poszczegoinych rozrachunkéw. W szczegolnosci na koncie
240 ujmuje sie rozrachunki z tytutu stypendiow stazowych i zasitkow wyptacanych uczestnikom
projektu oraz refundacji dokonywanych na podstawie wewnetrznych not ksiegowych.

Oznaczenie konta: 240 — EFS

Konto 401

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow | Wyposazenia oraz energii, zwigzanych
2 realizacjg projektu. Na tym koncie umuje sie takze réwnowartoé¢ umorzenia sktadnikow
wyszczegdinionych w § 6 ust. 3 pkt 1-6 ,rozporzadzenia”, ktére podlegajg umorzeniu w peinej
wartosci poczgtkowej w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072).

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda na strone Wn konta 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roky obrotowego.

Oznaczenie konta: 401-852-85295-****_01
Gdzie: **** — paragraf klasyfikacji budzetowe;

Konto 402

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow usiug obcych wykonywanych w zwigzKu z realizacjg projektu.
Na koncie 402 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) ustugi bezposrednio zwigzane z realizacjg projektu (szkolenia, kursy, promocja)

2} inne ustugi (np. pocztowe, telekomunikacyjne),
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ich Zmnigjszenie
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujgcych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie
na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Oznaczenie konta: 402-852-85295-**++.01
Gdzie: **** — paragraf klasyfikacji budzetowej

Konto 404

Konto 404 stuzy do ewidenciji kosztéw z tytulu wynagrodzen za prace dla pracownikow i innych oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzieto —

wspoftfinansowanych ze srodkow europejskich w ramach realizowanego projektu.

Na koncie 404 ujmuje sie zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, jak i bezosobowych.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto (bez potragcen z roznych tytutow
dokonywanych w listach plac). Na stronie Ma konta 404 ksigguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio
zaksiegowane wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone

Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Oznaczenie konta: 404-852-85295-*++*_01
Gdzie: **** — paragraf klasyfikacji budzetowej

Konto 405

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpieczen spofecznych pracownikow i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie E]
zaliczane do wynagrodzen — wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich

W ramach realizowanego projektu.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegolnosci:

— koszty ubezpieczen spofecznych,

— skfadki na Fundusz Pracy,

— naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych pracownikow
i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie UmOwy o pracg, umowy o dzielo i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio
ujetych kosztow. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Oznaczenie konta: 405-852-85295-****_01

Gdzie: **** — paragraf klasyfikacji budzetowej

Konto 410

Na koncie 410 ujmuje sie w szczegblnosci naliczenie kosztow stypendium stazowego na podstawie

listy wyplat oraz zasitkdw przyznawanych uczestnikom projektu, w korespondencji z kontem 240.



Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmnigjszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roky

obratowego.

Oznaczenie konta: 410-852-85295-****-01
Gdzie: **** — paragraf klasyfikacji budzetowej

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych. Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje sig plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, na stronie Ma ujmuje sig rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw

oraz warto$¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkéw. Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Oznaczenie konta: 980-852-85295-****
Gdzie: **** — paragraf klasyfikacji budzetowe;j

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezaceqo

Konto sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowe] danego roku budzetowego. Ewidencja prowadzona jest wediug

podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Oznaczenie konta: 998-852-85295-****
Gdzie: **** — paragraf klasyfikacji budzetowej

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 998 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat. Ewidencja
prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku konto moze wykazywaé
saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych |at.

Oznaczenie konta: 999-852-85295-****
Gdzie: "™** — paragraf klasyfikacji budzetowej

5. Wykaz kont ujety w niniejszym planie moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub uzupelniany
w zaleznosci od potrzeb oraz zmian wynikajgcych z przepisow prawa i postanowien umownych.

6. Dokumenty finansowo-ksiggowe przechowywane sg w siedzibie jednostki obsiugujacej,
tj. w Urzedzie Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111, 43-512 Bestwina. Dokumentacja merytoryczna



przechowywana jest w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bestwinie, ul. Szkolna
4, 43-512 Bestwina.

Dokumentacja oznaczona jest w sposob pozwalajacy na jej identyfikacje z realizowanym
projektem (nazwa projektu, logotypy oraz informacja o wspotfinansowaniu przez Unig Europejskg
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego).

Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z wytycznymi przez okres wskazany w umowie lub
kolejnych aneksach do umowy, w zamykanych szafach w sposob zapewniajacy jej poufnosé

i bezpieczenstwo.




