EU"dUS,Z‘-‘k_ URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
g uropejskie WOJEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

~ ZARZADZENIE NR 136a/2017
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI

z dnia 14 listopada 2017 r.

w sprawie polityki rachunkowosci do realizacji projektu pn. ,,Pracownicy 30+. Program
aktywizacji zawodowej mieszkanicow obszaru metropolitalnego 17.

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016
r., poz.1047) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861 ze zm.), zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski polityke rachunkowosci do realizacji
projektu pn. ,Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej mieszkancéw obszaru
metropolitalnego I”, realizowanego przez Gmine Pruszcz Gdanski (jako Partnera) w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej 5 Zatrudnienie, Dzialania 5.2. Aktywizacja zawodowa os6b pozostajacych bez pracy, z
dofinansowaniem z Europejskiego Funduszu Spofecznego - zgodnie z zalacznikiem nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Pruszez Gdanski
Nr 136a/2017 z dnia 14.11.2017 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

do realizacji projektu ,,Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej mieszkancéw
obszaru metropolitalnego 1”,

1. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji finansowej
projektu ,.Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej mieszkancéw obszaru
metropolitalnego 17,

2. Beneficjentem (Partnerem wiodacym) srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie
realizacji projektu jest Gmina Gdansk. Gmina Pruszcz Gdanski jest partnerem 1 w projekcie, a
realizatorem jest Urzad Gminy Pruszcz Gdanski.

3. Dla potrzeb realizowanego projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze 35
8335 0003 0116 5885 2000 0190 w Banku Spéldzielczym w Pruszezu Gdanskim. Do
dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunku upowaznione sa osoby
zgodnie z karta wzoru podpisow.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wpltywu dotacji celowych
ujmowane sg w ksiggach budzetu gminy Pruszcz Gdanski (organu):

a) na podstawie polecenia ksiggowania (PK) — wydatki realizowane sa bezposrednio z odrebnego
rachunku bankowego projektu,

b) na podstawie wyciggu bankowego (jako zrealizowane dochody) — jezeli wydatki realizowane
sa z biezgcych rachunkdéw wydatkéw jednostek budzetowych biorgcych udziat w projekcie
(np. koszty posrednie).

c) Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski z siedziba w
Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 30.

d) Ksiggi rachunkowe prowadzone s komputerowo w systemie finansowo-ksiggowym GRAVIS
»FIN-WIN”, jako wydzielona ewidencja ksiggowa (rejestr ksiegowy oznaczony nr 10) w ksigdze
»Systemy finansowe JEDNOSTKA”.

e) Dla potrzeb prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu przyjmuje sie, ze konta
syntetyczne 1 analityczne zatozone dla potrzeb projektu zostana oznaczone koncéwka (kodem
rachunkowym) 85.

W sytuacjach nie opisanych w niniejszej Polityce maja zastosowanie postanowienia zarzadzenia
Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski nr 183/2015 z dnia 23 grudnia 2015 r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkéw stosuje sie czwartg cyfre .77 i,,9”.
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W planie finansowym jednostki (UG) wydatki na realizacje projektu ujete sa w dziale 853 Pozostate
zadania w zakresie pomocy spolecznej rozdzial 85395 Pozostata dzialalnosé.

III. DOKUMENTY FINANSOWO-KSIEGOWE — OBIEG, OPIS I KONTROLA

1. Dokumentami finansowo-ksiggowymi projektu sa:

a) faktury

b) rachunki,

¢) polecenia ksiggowania,

d) noty ksiegowe,

e) wyciagi bankowe,

f) umowy z dostawcami ushug lub towaréw,

g) inne odpowiadajgce wymogom okreslonym w art. 21 ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z
2016 r., poz.1047) dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, kompletne, jasne i wolne od poprawek.

3. Dowad ksiggowy powinien odpowiada¢ wymogom okreslonym w art.21 ustawy o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 1., poz.1047) i zawiera¢:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslenie réwniez w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e¢) podpis wydawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

f) stwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca (data ksiggowania) oraz sposobu ujecia dowodéw w ksiegach
rachunkowych,  podpis  pracownika Referatu  Finansowego Urzedu Gminy
odpowiedzialnego za te wskazania.

4. Bledy w dowodach zewnetrznych wihasnych i obcych mozna korygowaé przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie lub przez wystawienie
przez kontrahenta dokumentu korygujacego w sposéb przewidziany w obowiazujgcych
przepisach.

5. Blgdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tresci lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty
poprawki oraz zloZenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

6. Kontrola dokumentu pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu czy:

a) dokument jest sporzadzony prawidlowo i na odpowiednich formularzach, z
odpowiednimi zalacznikami,

b) dokument spelnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 . ,
poz.1047),

c) dokument zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego
pracownika, a opis na dokumencie jest kompletny.

7. W przypadku stwierdzenia bledu w wyniku kontroli formalno-rachunkowej nalezy zazada¢ od
komorki merytorycznej dokonania sprostowania poprzez wystawienie dokumentu korygujacego
lub zazada¢ dokumentéw korygujacych z zewnatrz. Wszelkich korekt nalezy dokonywaé zgodnie
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z ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o podatku od towaréw i ushug. W przypadku stwierdzenia
przez pracownika dokonujacego kontroli formalno-rachunkowej, nieprawidlowosci w kontroli
dowodu pod wzgledem merytorycznym, dokonuje sie zwrotu dowodu za pokwitowaniem do
komorki odpowiedzialnej za realizacj¢ wydatku celem usuniecia nieprawidlowosci, np.
uzupeinienie wiasciwych zalgcznikéw, protokotéw, opiséw zdarzef itp., w szezegdlnosci
wymaganych przepisami lub umowa z wykonawcg. Zalaczone kserokopie dowodéw winny byé
podpisane za zgodnos¢ z oryginalem.

8. Kontroli wstgpnej dowodéw ksiggowych w zakresie wydatkow dokonuje Skarbnik Gminy lub
Kierownik Referatu Finansowego. Ztozenie podpisu w miejscu oznaczonym ,.Gléwny ksiegowy”
lub ,.skarbnik™ oznacza, ze:

a) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada Srodki na ich pokrycie.

9. Wszelkie podpisy ztozone na dowodach powinny by¢ oznaczone pieczecia osoby podpisujacej z
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego.

10. Wykaz os6b uprawnionych do opisywania i podpisywania dokumentéw Projektu oraz zakres ich
uprawnien przedstawiono w zataczniku nr 1 do niniejszej Polityki.

11. Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej potwierdzajace poniesienie
wydatku kwalifikowanego powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktéry
zawiera:

1) na pierwszej stronie adnotacje: ,.Projekt jest wspotfinansowany ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz ze srodkéw budzetu panstwa w ramach RPO WP na lata 2014-
20207 oraz adnotacje: ,.Ujeto we wniosku o platnos¢ za okres... do ...”

2) na drugiej stronie opis zawiera co najmniej:

a) numer umowy o dofinansowanie projektu,

b) tytul projektu,

¢) nazwa kategorii wydatku zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
w ramach ktérego jest ponoszony wydatek, opis merytoryczny wydatku,

d) kwote wydatku kwalifikowanego lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku
kategorii — kilka kwot w odniesieniu do kazdej kategorii,

¢) odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

f) numer wniosku o zaangazowanie,

g) klasyfikacja budzetowa wydatku,

h) podpis pracownika opisujacego dokument,

i) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

J) sprawdzenie pod wzgledem formalno-prawnym.

12. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis moze byé sporzadzony na zalaczonej
Karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédlowego.

13. Polecenie ksiggowania wystawia pracownik Referatu Finansowego dokonujacy rejestracji
operacji w ksiggach. Kontroli poprawnosci ujecia operacji w ksiegach dokonuje Skarbnik Gminy,
potwierdzajac ten fakt swoim podpisem.
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14. Sposob ujecia w ksiggach operacji na wyciggu z rachunku bankowego dotyczacych projektu,
zawiera nota syntetyczna wygenerowana z systemu finansowo-ksiegowego FIN-WIN, podpisana
przez pracownika Referatu Finansowego dokonujacego rejestracji operacji w ksiggach.

15. Do wyciggéw z rachunku bankowego dotyczacych oplacenia naleznych zaliczek na podatek
dochodowy, naliczonych na podstawie list ptac i rachunkéw od uméw cywilno-prawnych, nalezy
dolgczy¢ zestawienie imienne osob zatrudnionych przy projekcie z wyszezegdlnieniem
wysokosci odprowadzonych zaliczek.

16. Umowy zawarte z dostawcami towaréw i ustug rejestrowane sg w systemie PROTON, w module
ewidencji umow przez stanowiska merytoryczne.

ITI. PLAN KONT
Ksiggi prowadzone sa w oparciu o plan kont obowiazujacy w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski:

1. Wvykaz kont syntetycznych dla budzetu (organu):

133 Rachunek budzetu

140  Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostale rozrachunki

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

2. Wykaz kont syntetycznych dla jednostki budzetowe;:

Konta bilansowe

130-2 Rachunek biezacy jednostki (wydatki jednostki)
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 Pozostale rozrachunki (wydatki jednostki)
245 Wplywy do wyjasnienia
400-409 Koszty rodzajowe
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760-2 Pozostale przychody operacyjne (wydatki jednostki)
761-2 Pozostale koszty operacyjne (wydatki jednostki)
800-2 Fundusz jednostki
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860-2 Wynik finansowy (wydatki jednostki),
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
3. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach ksiegowych zawarte sa w zalacznikach
nr 2 i 3 do zarzadzenia nr 183/2015 Wéjta Gminy Pruszez Gdanski z dnia 23 grudnia 2015 r. w
sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski.

III. WNIOSKI O PLATNOSC

1. Wnioski o platnos¢ z czgscig sprawozdawcz z przebiegu realizacji projektu w sposéb poprawny,
terminowy i rzetelny przygotowuje i przesyla do Instytucji Zarzadzajacej pracownik ds.
pozyskiwania funduszy strukturalnych, ktéry odpowiada za prawidlowe sporzadzenie wniosku o
platnosc¢.

2. Na wniosek pracownika ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych, Referat Finansowy oraz inne
stanowiska w Urzedzie Gminy przygotowuja niezbedne dokumenty finansowo-ksiegowe
stanowiace zalaczniki do wniosku o platnosé.

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
Dokumenty dotyczace projektu, w tym dokumenty finansowo-ksiggowe, przechowywane sa co

najmniej do 31 grudnia 2028 roku w sposéb obowiazujacy w umowie o dofinansowanie i innych
obowiazujacych aktach.
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Zalacznik nr 1 do
Polityki rachunkowosci do realizacji projektu
~Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej mieszkancow obszaru metropolitalnego 17,

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH
do opisywania i podpisywania dokumentow Projektu oraz zakres ich uprawnien

L.p. Zakres uprawnien Nazwisko i imig Stanowisko/funkcja Wzor podpisu
1 Opis dowoddw ksiegowych Kicinska Izabela (;(;;j ZE;OI /»/f:;;,(_;(./
~—r "J L
) Sprawdzenie dokumentow pod Grzegorczyk bt
wzgledem merytorycznym Malgorzata
Sprawdzenie dokumentéw pod Skoczyiae Inspc‘aktor. w I
3 wzgledem formalno- Referacie
Marzena .
rachunkowym Finansowym
4 Kontrola wstepna Lica Mirostawa Skarbnik QJ‘QM/
5 Zatwierdzenie dokumentow Kolodziejczak Woit
do wyplaty Magdalena :
6 Potwierdzanie dokumentow za Kotlodziejczak Wit
zgodnos¢ z oryginalem Magdalena ?
Potwi i : s ‘ g
7 0 1erdzax’1fe dokur.nentow za Laea Blbredis Slciibiiik %
zgodno$¢ z oryginatem
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