Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 15/2009/V
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 30 stycznia 2009 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY
RACHUNKOWOSCI STOSOWANE
PRZY WYDATKOWANIU SRODKOW POCHODZACYCH
Z UNII EUOPEJSKIEJ

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:

wDoskonalenie umiejetnosci pracownikow JST 7 terenu powiatu pabianickiego poprzez
kompleksowe szkolenia 7 zakresu efektywnego wykorzystania programow komputerowych”
Umowa o dofinansowanie z dnia 9.01.2009 r.
Nr umowy UDA-POKL-05.02.01-00-033/08/00

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
Priorytet V - Dobre rzadzenie
Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;j
Poddziatanie 5.2.1 — Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej

Okres realizacji projektu od 01.01.2009 do 31.12.2009 r.

Nadzor merytoryczny nad realizacja projektu pelni
KANCELARIA PREZYDENTA MIASTA

I. Zrédla finansowania Projektu:

1. Dotacja rozwojowa w kwocie nie wigkszej niz 1.286.809,54 PLN (stownie: jeden milion
dwiescie osiemdziesiat sze$¢ tysigcy osiemset dziewigc ztotych i pigédziesiat cztery grosze)
— stanowiacej nie wigcej niz 95% caltkowitych wydatkow kwalifikowalnych projektu,

2. Wkilad wilasny z budzetu miasta w kwocie 67.726,82 PLN (stownie sze$¢dziesiat siedem
tysigcy siedemset dwadziescia sze$¢ zlotych i1 osiemdziesiat dwa grosze).

I1. Nazwa i numer rachunku bankowego dla wplat:

1. Transze dotacji rozwojowej sa przekazywane na wyodrgbniony dla Projektu rachunek
bankowy: Bank PKO BP S.A. 82 1020 3352 0000 1202 0138 9782.

2. Wkilad wiasny z budzetu miasta zostanie przekazany na odrgbny dla Projektu rachunek
bankowy.

I1I. Klasyfikacja budzetowa:

Srodki finansowe na realizacje Projektu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkow zostaja ujete
w klasyfikacji budzetowej: dzial 750 (Administracja publiczna), rozdzial 75023 (Urzedy gmin) i
w paragrafie, ktory zostanie utworzony w nastgpujacy sposob:

1) dla dochodow:



a) ktorych zrédlem jest Europejski Fundusz Spoteczny nalezy klasyfikowac poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu - cyfry 8; w budzecie miasta na rok 2009,
zgodnie z podpisana umowa, nalezy po stronie dochodow wprowadzi¢ dotacje
rozwojowa w paragrafie 2008;

b) inne Srodki (krajowe) przekazywane jako wspotfinansowanie Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki nalezy klasyfikowa¢ poprzez dopisanie jako czwartej
cyfry paragrafu - cyfry 9; budzecie miasta na rok 2009 zgodnie z podpisana umowa
nalezy po stronie dochodéw wprowadzi¢ dotacj¢ rozwojowa w paragrafie 2009.

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych na realizacj¢ Projektu, ktorego zroédlem sa S$rodki finansowe z
Europejskiego Funduszu Spotecznego, stanowiace krajowy wklad oraz $rodki
wlasne miasta nalezy klasyfikowa¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji
budzetowej dopisujac jako czwarta cyfrg paragrafu - cyfre 9;

b) ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego nalezy klasyfikowa¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j
dopisujac, jako czwarta cyfre paragrafu - cyfre 8.

IV. Okreslenie systemu nadzoru i kontroli w ramach programu operacyjnego:

1) Instytucja ptatnicza — Ministerstwo Spraw Wewngtrznych 1 Administracji;

2) Instytucja zarzadzajaca — Departament Zarzadzania Europejskim Funduszem
Spotecznym w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego;

3) Instytucja posredniczaca II stopnia — Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji;

4) Beneficjent koncowy — Gmina Miejska Pabianice.

V. Forma rozliczen finansowych:

1.

Dotacja rozwojowa na realizacj¢ projektu jest wyptacana w formie zaliczki w terminach 1
wysokos$ciach okreslonych w harmonogramie ptatnosci stanowiacym zatacznik nr 4 do
umowy o dofinansowanie.

Transze dotacji rozwojowej sa przekazywane na rachunek bankowy budzetu. Srodki sa
wydatkowane przez Urzad Miejski bezposrednio z wyodrebnionego rachunku budzetu pod
warunkiem uznania poniesionych wydatkow za kwalifikowalne.

Pierwsza transza dotacji rozwojowej wyplacana jest w wysokosci 1 terminie okreslonym w
harmonogramie ptatnosci o ktdrym mowa w pkt 1, natomiast przekazanie kolejnych transz
jest uzaleznione od wczesniejszego wydatkowania co najmniej 70% kwoty otrzymanej w
ramach transzy rozwojowej i wykazania poniesionych wydatkow, conajmniej w tej
wysokosci, we wniosku o ptatnosc.

Urzad Miejski, jako jednostka realizujaca Projekt:

1) realizuje wydatki zwigzane z Projektem z wyodrgbnionego dla Projektu rachunku
bankowego budzetu na podstawie faktur oraz innych dokumentéw o rdwnowaznej
wartosci dowodowej,

2) sporzadza Wnioski beneficjenta o ptatnos¢ kolejnych transz dotacji zataczajac
wyciagi z konta potwierdzajace dokonanie przelewu lub inne dowody ptatnosci.

Odsetki bankowe od przekazanych transz dotacji rozwojowej sa wykazywane we wniosku
o ptatnos¢ 1 pomniejszaja kwote kolejnych ptatnosci na rzecz Gminy.

VI. Zasady kwalifikowalnosci kosztow Projektu

Przez wydatki kwalifikowalne nalezy rozumie¢ wydatki zgodnie z wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, okre§lone przez
Instytucje Posredniczaca II stopnia.



VII. Obieg, opis i kontrola dokumentow finansowych:

1.

Przelewy dotyczace realizacji Projektu sa dokonywane elektronicznie przez Urzad Miejski
w Pabianicach w systemie bankowym Multicash na podstawie dokumentéw ksiggowych
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone
zgodnie z zasadami promocji Projektu i zawiera¢ tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.
Na dowodach bankowych powinny sig¢ znaleZ¢ conajmniej nastgpujace elementy opisu:

1) numer i nazwa projektu,

2) numer umowy na dofinansowanie,

3) nazwa i numer zadania opisane w poz. ,,Kategoria” budzetu projektu,
opatrzone pieczgciami oraz podpisami Skarbnika lub jego Zastgpcy i1 Prezydenta Miasta lub
jego Zastepcow.
Menedzer projektu, o ktérym mowa we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,
poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnose,
sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa z
instytucja posredniczaca, wykonawca zadania i harmonogramem rzeczowo-finansowym.
Zestawia dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki i sktada wniosek o ptatnos¢.
Osoba zajmujaca si¢ sprawozdawczoscia finansowa i merytoryczng w porozumieniu z
pracownikiem Wydzialu Budzetu 1 Finansow tworzy zbior kserokopii dokumentacji
finansowej, obejmujacej kopie dokumentoéw potwierdzenia zaplaty w postaci wyciagow
bankowych, raportéw kasowych (bez zalacznikdéw), zwiazanej z realizacja Projektu
niezbgdnej do ztozenia wniosku o ptatnos¢.

VIII. Ewidencja ksiggowa dokumentow i operacji finansowych zwigzanych z realizacja
projektu:

1.

W budzecie — Organie Finansowym prowadzi si¢ przy uzyciu systemu komputerowego
URZAD.NT firmy SYGNITY S.A. z wykorzystaniem nastgpujacych wyodrgbnionych
bilansowych kont syntetycznych:

133 — Rachunek budzetu

223 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

901 — Dochody budzetu (dotacja rozwojowa)

902 — Wydatki budzetu (dotacja rozwojowa)

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu

961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

Ewidencja ksiggowa

Lp. Tresc Wn Ma
1. |Wptyw dotacji rozwojowej na rachunek bankowy budzetu 133 901
2. | Wplyw odsetek z tytulu prowadzenia wyodrgbnionego 133 224

rachunku bankowego
Wiaczenie odsetek bankowych do kwoty dotacji rozwojowe;j 224 901
4. |Przekazanie dotacji rozwojowej na rachunek bankowy 223 133




jednostki budzetowej

5. | Przekazywanie wktadu wtasnego na rachunek bankowy 223 133
Jednostki budzetowe;j
6. | Dochody realizowane przez jednostke¢ budzetowa z tytutu 133 222
wykorzystania dotacji rozwojowe]
7. |Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania 902 223
wydatkow budzetowych w tym wydatkéw z projektu - RB-28S
8. |Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania 222 901
dochodéw zwiazanych z wykorzystana dotacja rozwojowa —
RB-27S
9. |Przeksiggowanie rocznych wydatkow 1 dochodow:
a) wydatki projektu zrealizowane ze $rodkow 961 902
funduszy pomocowych i1 srodkow witasnych
b) dochody pochodzace z funduszy 901 961
¢) dochody zrealizowane ze srodkow wtasnych 901 961
d) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data 960 961
zatwierdzenia bilansu 961 960

2. Wydziela si¢ ewidencje ksiggowa projektu w jednostce budzetowej jaka jest Urzad Miejski
w Pabianicach. Ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢ przy uzyciu systemu komputerowego
URZAD.NT firmy SYGNITY S.A. z wykorzystaniem wyodregbnionych nastgpujacych kont
jednostki budzetowe;:

Zespot 0 — majatek trwaty,

Zespot 1 — $rodki pienigzne i rachunki bankowe,
Zespot 2 — rozrachunki i roszczenia,

Zespot 4 — koszty wg rodzajow,

Zespot 7 — przychody 1 koszty ich uzyskania,
Zesp6t 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

Ewidencja ksiggowa

Lp Tresc Wn Ma
1. | Wpltyw srodkow z tytutu dotacji rozwojowej lub srodkow 130 223
wlasnych na realizacjg projektu objgtego planem finansowym
Urzedu
2. |Otrzymane faktury z tytutu dostaw, robot i ustug 400 201
3 |Naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto (osob 400 231

zatrudnionych przy projekcie)

4 |Potracenia na listach ptac obciazajace pracownika z tytutu 231 229
sktadek ZUS optacanych przez pracownika

5 |Potracenia na listach ptac obciazajace pracownika z tytutu 231 225
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

6 |Koszty inwestycji zwigzane z zakupem $rodkoéw trwatych 080 201
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych jak réwniez innych
naktadéw zwiazanych z ich zakupem

7 | Przyjecie pozostatych srodkow trwatych bezposrednio 013 201
z zakupu




8 |Rozliczenie kosztow inwestycji w czgsci przypadajacej 011 080
na oddane do uzytkowania $rodki trwate

9 |Rozliczenie kosztow inwestycji w czgsci przypadajacej 020 080
na oddane do uzytkowania warto$ci niematerialne i prawne

10 | Wydatki objgte planem finansowym urzgdu zrealizowane 201, 231, 130
z rachunki bankowego w postaci: przelewdéw z tytutu sptaty| 225,229
zobowiazan ujgtych na kontach rozrachunkowych

11 |Pobranie gotowki z banku do kasy 140 130

12 |Podjgcie gotowki z banku i wptyw do kasy 101 140

13 |Zaplata zobowigzan z tytutu dostaw, robdt i za posrednictwem 201 101
kasy

14 | Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia z kasy 231 101

15 |Naleznosci jednostki budzetowej z tytulu przychodow 221 750
zwiazanych z realizacja projektu

16 | Wplyw dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja 130 221
projektu

17 |Naliczona amortyzacja 401 071

18 | Amortyzacja od srodkéw trwalych oraz wartosci 400 072
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo

19 | Przeksiggowanie na koniec roku na podstawie sprawozdania 223 800
RB-28S zrealizowanych wydatkéw na realizacje projektu
objetych planem finansowym

20 |Przeksiggowanie salda Wn konta 130 na koniec roku 800 130
zrealizowanych dochodow budzetowych na podstawie
sprawozdania RB-27S

21 |Ksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych na 810 800
sfinansowanie inwestycji

22 |Przeniesienie na koniec roku salda konta 810 na fundusz 800 810

23 | Ksiggowanie pokrycia amortyzacji 800 761

21 |Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego poniesionych 860 400
kosztow ujmowanych na koncie 400

22 | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego amortyzacji 860 401
podstawowych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych

23 | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego kosztow 750 860
finansowych

24 | Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego przychodow 860 750
finansowych

25 | Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjgcia bilansu 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni

26 |Przeksiggowanie w nastepnym roku pod data przyjecia bilansu 800 860

ujemnego wyniku za rok poprzedni




IX.

Tryb i okresy sprawozdawczosci i rozliczen w trakcie poszczegolnych etapow projektu
i po zakonczeniu — okreslenie 0s6b odpowiedzialnych:

Tryb oraz okresy sprawozdawczosci i rozliczen w trakcie poszczegdlnych etapow Projektu i
po zakonczeniu realizowane sa zgodnie z warunkami umowy.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1 ponosza: Kancelaria Prezydenta
Miasta 1 Referat Funduszy Zewngtrznych.

Archiwizacja i terminy przechowywania dokumentacji do projektu:

Oryginaty umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajaca, Wnioskow o platnos$¢, dokumentoéw
potwierdzajacych monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz korespondencji
zwiazanej z projektem przechowywane sa w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

Dla potrzeb realizacji umowy w zakresie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej

Projektu przez Urzad Miejski w Pabianicach, zgodnie z §7 ust. 1 umowy , dokumenty

ksiggowe zwiazane z realizacja projektu przechowywane sa w Wydziale Budzetu i

Finansé6w w nastgpujacy sposob:

1) w organie prowadzony jest jeden dziennik gtéwny z zachowaniem ciaglosci numeracji i
chronologii wszystkich zarejestrowanych zdarzen zwiazanych z realizacja Projektu;

2) wydziela si¢ odrgbne konta syntetyczne, analityczne i1 pozabilansowe, na ktorych
prowadzona bedzie ewidencja wydatkow kwalifikowanych w podziale na zadania
zwiazane z realizacja Projektu;

3) wprowadza si¢ odrgbna ewidencj¢ zardwno dla kont kosztow, przychodow (jezeli
wystapia przychody zwiazane z realizacja projektu), rachunku bankowego oraz
rozrachunkow;

4) system finansowo—ksiggowy pozwala uzyska¢ z ewidencji ksiggowej zestawienie
(raport) zawierajace nast¢pujace dane:

a) zewngtrzny numer faktury VAT lub innego dokumentu zwigzanego z wydatkami,

b) wewngtrzny (systemowy) numer dokumentu ksiggowego (ewidencyjny nr notowany
przez operatora na zrodtowych dokumentach w celu identyfikacji zasobow
komputerowych z archiwum zréodtowych dokumentow),

c) date wystawienia dokumentu ksiggowego,

d) okreslenie zakupionego towaru/ustugi (rodzaj wydatku kwalifikowanego),

e) kwote wydatkow kwalifikowanych (wydatki brutto kwalifikowalne 1 VAT
kwalifikowany),

f) sposob dokonania zaptaty, date zaptaty,

g) informacjg na temat poniesienia wydatku w ramach cross-finanscingu.

5) oryginaly dokumentéw przechowuje si¢ w Wydziale Budzetu i Finansow w odrgbnym
rejestrze ksiggowym — segregatorze oznaczonym numerem i nazwa Projektu, zgodnie z
zasadami promocji Projektu — zawierajacym zamknigty spis zbioru.

3. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowywane sa do dnia 31 grudnia 2020 r.

lub dluzej, jezeli takie beda wymagania instytucji platniczej, w wydzielonych segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu.



