ZARZADZENIE NR 2812011
WOJTA GMINY KLUKOWO
z dnia 1 pazdziernika 2011r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i przechowywania dokumentow
finansowo — ksiegowych, wykazu wzoréw podpiséw oraz zakiadowego planu
kont do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla projektu
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki- ,Edukacja kiucz do aktywnosci”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr
121, poz. 591) z pbdzniejszymi zmianami, art.28a i 35 ustawy z 1998r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 155,poz. 1014) z p6Zniejszymi zmianami oraz §11 ust.3 i 12
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2001r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. U. Nr 153, poz.1752) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo —
ksiegowych, wykazu wzoréw podpiséw oraz zakltadowego planu kont do
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla projektu realizowanego w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki- ,Edukacja — Klucz do
aktywnosci”, stanowiacq zatacznik Nr 1.

§2
Zobowiazuje wszystkich podleglych pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig
instrukciji.

§3
Za przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg pracownicy referatu finansowego, a
nadzér nad jej przestrzeganiem powierzam Skarbnikowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




W SKLAD DOKUMENTACJI WCHODZI:

1. Obieg i przechowywanie dokumentow dotyczacych realizacji projektu pod
nazwa ,Edukacja — Klucz do aktywnos$ci’- Program Operacyjny Kapitat Ludzki.
Beneficjent: Gmina Klukowo, jako zatgcznik Nr 1 do niniejszej dokumentacii

2. Wykaz wzoréw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczacych realizaciji
projektu pod nazwa ,,,Edukacja — Klucz do aktywnosci” -Program Operacyjny
Kapitat Ludzki. BENEFICJENT: Gmina Klukowo, jako zatacznik nr 2 do
niniejszej dokumentaciji.

3. Zaktadowy plan kont dla projektu pod nazwa "Edukacja — Klucz do
aktywnosci” -Program Operacyjny Kapitat Ludzki.
BENEFICJENT: Gmina Klukowo, jako zatgcznik nr 3 do niniejsze]
dokumentaciji.



Zatacznik Nr 1

OBIEG | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI
PROJEKTU POD NAZWA ,Edukacja — Klucz do aktywnosci”’- Program
Operacyjny Kapitat Ludzki.

BENEFICJENT — GMINA KLUKOWO

Obieg dokumentéw

Nadz6r merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuje mgr Hanna Konopka

a) za obstuge odpowiedzialny jest -mgr Hanna Konopka
b) za obstuge finansowa projektu i kontrole biezacg w tym zakresie
odpowiedzialna jest podinspektor Anastazja Regina Krystosiak

Oryginaty faktur/rachunkéw / pod wzglgedem zgodnos$ci z Prawem
Zamowien Publicznych oraz pod wzglegdem merytorycznym sprawdza
mgr Hanna Konopka , potwierdzajac ich prawidtowos¢ podpisem oraz
dokonuje opisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w Instrukcji wypetniania
whniosku o ptatnoéé dla realizowanego projektu.
Opisane faktury / rachunki/ przekazane sa w nastepnej kolejnosci do
podinspektor Anastazji Reginy Krystosiak celem dokonania oceny pod
wzgledem formalno — rachunkowym oraz dekretacji .
Faktury / rachunki/ sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym Skarbnik Gminy i Wojt zatwierdzaja do wyptaty.
Na podstawie zatwierdzonych faktur frachunkow/ wystawiane sg przez
podinspektor Anastazje Regine Krystosiak polecenia przelewu srodkéw do
Urzedu Skarbowego, ZUS, dostawcow lub przygotowywane s blankiety
czekowe celem pobrania gotéwki z banku i uregulowania zobowigzan.
Celem dokonania stosownych ksiegowan na koniec okresu sprawozdawczego
lub korekty ksiegowan dokonanych w okresie poprzednich stosuje si¢ dowody
zastepcze wiasne PK
Faktury /rachunki/ wraz z wyciggami bankowymi oraz dowody PK
ewidencjonowane s przez podinspektor Anastazje Regine Krystosiak w
ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Klukowo

Przechowywanie dokumentow

1.

3.

Oryginaty dokumentéw ksiggowych i pozostatej dokumentacji dotyczacej
realizowanego projektu przechowywane sa w ksiegowosci szkdt,

Dokumenty powyzsze przechowywane sa W segregatorach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami projektu



Zatacznik Nr 2

WYKAZ WZOROW PODPISOW SKLADANYCH NA DOKUMENTACH DOTYCZACYCH
REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA ,Edukacja — Klucz do aktywnosci”-
Program Operacyjny Kapitat Ludzki. BENEFICJENT — GMINA KLUKOWO

1. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do zaptaty dla
projektu ,,Edukacja — Klucz do aktywnosci”- Program Operacyjny Kapitat

Ludzki ,
7

L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko W isu

1. |Grzegorz Jerzy Sylwestrzuk | Wéjt ~

2. |Lucyna Wrzesiriska Skarbnik N,

il Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dla projektu ,,Edukacja —
Klucz do aktywnos$ci”- Program Operacyjny Kapitat Ludzki

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. |Hanna Konopka Koordynator
projektu

lll. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow
pod wzgledem formalno — rachunkowym dla projektu »,Edukacja — Klucz
do aktywnos$ci”- Program Operacyjny Kapitat Ludzki

L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzar podpisu

1. |Anastazja Regina Krystosiak | Podinspektor




Zatgcznik Nr 3

ZAKLADOWY PLAN KONT PROJEKTU POD NAZWA ,Edukacja - Klucz do

aktywnoéci”- Program Operacyjny Kapital Ludzki, BENEFICJENT - GMINA
KLUKOWO
. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA
DOWODOW ZRODLOWYCH DLA PROJEKTU ,Edukacja — Klucz do
aktywnosci”- Program Operacyiny Kapitat Ludzki
1. Konta bilansowe
Numer |Nazwa konta Wyszczegdlnienie — ewidencja
konta analityczna
013 Ewidencja stanu zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych, ktére nie podlegajg ujeciu na
kontach 011,014,016,017
138 ,Rachunek srodkow Stuzy do ewidencji operaciji pienieznych
europejskich” dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizacjg programow
i projektow finansowanych ze srodkéw
europejskich
140 _Kréotkoterminowe  papiery |Stuzy do ewidencji  krotkoterminowych
wartosciowe i inne $rodki|papierow wartosciowych innych $rodkow
pieniezne” pienieznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest
zaréwno w walucie polskiej jak i w walucie
obcej / w tym czeki i weksle obce/, a takze
$rodkow pienieznych w drodze
201 _Rozrachunki z odbiorcami i|Stuzy do ewidencji rozrachunkow i
dostawcami” roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych. Na koncie
201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie
221. Ewidencja prowadzona wediug
poszczegolnych kontrahentow
225 _Rozrachunki z budzetami” | Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow

z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
podatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje
sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na
stronie Ma zobowigzania wobec budzetu i
wptaty od budzetu. Ewidencja szczegbtowa
do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wediug kazdego z tytutéw rozrachunkow z
budzetu odrebnie. Konto 225 moze miec
dwa salda Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan




wobec budzetu.

229

,Pozostate rozrachunki
publiczno prawne”

Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami,
rozrachunkéw publiczno-prawnych, aw
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

231

,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z
pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wypftat pienieznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegoInosci
nalezno$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjne;j

240

_Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji krajowych i
zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowiazan nie objetych ewidencjg na
kontach 201-234. Ewidencja szczegbtowa
prowadzona na koncie 240 powinna
zapewnic¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegodlnych
tytutdw

400

,Koszty wedtug rodzajow”

Stuzy do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczen.

750

,Przychody i koszty
finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodoéw budzetowych, dochodow
funduszy pomocowych, oraz operacji
finansowych i kosztéw finansowych.

800

~Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie
wedtug tytutdw zwiekszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

860

,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy”

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego
jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskéw nadzwyczajnych




2. Konta pozabilansowe

Numer |Nazwa konta Wyszczegolnienie — ewidencja analityczna
konta
983 Zaangazowanie wydatkow | Ewidencji prawnego zaangazowania
srodkow europejskich roku | wydatkow srodkow europejskich na dany
biezacego” rok budzetowy. Ewidencja szczegotowa
prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
984 "Zaangazowanie wydatkow | Ewidencji prawnego zaangazowania

srodkoéw europejskich
przysztych lat"

wydatkow budzetu srodkéw europejskich
przysziych lat., ktére majg byc¢ zrealizowane
w latach nastepnych. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 242011
Wojta Gminy Klukowo

z dnia 1 pazdziernika 2011r.

WYODREBNIONA DOKUMENTACJA KSIEGOWA DOTYCZACA

PROGRAM OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI

PRIORYTET:

IX Rozwéj wyksztatcenia i kompetencji w regionach
DZIALANIE:

9.5. Oddolne inicjatywy edukacyjne na obszarach wiejskich
NAZWA PROJEKTU: ,Edukacja — Klucz do aktywnosci”

NR PROJEKTU: POKL.09.05.00-20-537/10-01



