Zarzadzenie Nr 588/2017
Wojta Gminy Elk
z dnia 6 kwietnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacej projektn pn. , TIK-TAK
Nowoczesna bezpieczna szkola dla uczniéw”.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)
zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016 . poz. 1870
z pozn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 1. w sprawie szczegOlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(t. Dz.U. z 2017 r. poz. 780) Wéjt Gminy Elk zarzadza, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli
i archtwizowania dokumentéw, procedur kontroli finansowej, srodkéw otrzymanych na finansowanie
projektu pn. ,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla uczniéw”, stanowiaca zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw bioracych udzial w realizacji Projektu do przestrzegania
i stosowania procedur zawartych w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3. Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu oraz Specjaliscie
do spraw rozliczer Projektu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia dotyczacego projektu.

Wojta Gininy Etk

mgr Tomaszi@sewski

Sporzadzita: Specjalista ds. rozliczen Bozena Wolyniec @\)
Sprawdzita: Koordynator Projektu Magdalena Fuk



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 588/2017
Wdjta Gminy Etk

z dnia 6 kwietnia 2017 roku

Zasady (polityki) rachunkowosci dla projektu

pn. ,,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla uczniéw”

Of priorytetowa RPWM.02.00.00 — Kadry dla gospodarki

Dzialania RPWM.02.02.00 — Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwoj
kompetencji kluczowych uczniéw

Poddziatania RPWM.02.02.01 — Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwdj
kompetencji kluczowych uczniéw — projekty konkursowe

Beneficjent Projektu: Gmina Eik
Realizator Projektu: Centrum Ustug Wspédinych Gminy Etku

Finansowanie projektu: :

- $rodki europejskie — 85% wydatkéw kwalifikowalnych

- dotacja celowa z budzetu krajowego — 7,35% wydatkéw kwalifikowalnych
- wkiad wlasny — 7,65% wydatkéw kwalifikowalnych

Obowigzki stron przy realizacji projektu okresla Umowa o dofinansowanie projektu | TIK-TAK
Nowoczesna bezpieczna szkola dla uczniéw” Nr RPWM.02.02.01-28-0089/16-00 z dnia
21.12.2016r.

I ZASADY OGOLNE

1. Polityka rachunkowosci dla projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci.
2.  Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
4. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Projektu , TIK-TAK Nowoczesna
bezpieczna szkola dla uczniéw”, jest:
v' wyodr¢bnienie zdarzen gospodarczych zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz
wydatkowaniem pochodzgcych z niej srodkdw,
identyfikacja poszczegoinych operacji zwigzanych z projektem,
sporzadzanie sprawozdaf,
przeprowadzanie kontroli wykorzystania tych $rodkéw,
uzyskanie informacji o ewentualnym, wygenerowanym przez projekt dochodzie.
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5. Klasyfikacja budetowa Projektu
Koszty posrednie
- Dzial 750 ,Administracja publiczna”
- Rozdzial 75095 , Pozostala dziatalnosé”
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Koszty bezposérednie

- Dzial 801 ,,Oswiata i wychowanie”
- Rozdzial 80195 , Pozostala dzialalnosé”

Klasyfikacja paragraféw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. j.t. z 2014 poz.1053z p6zn. zm.) przy czym:

do realizacji niniejszego projektu stosuje si¢ czwarte cyfry:

- 7" do wydatkéw ze $rodkéw Unii Europejskiej
- »9” do wydatkéw finansowych z dotacji celowej z Budzetu Panistwa oraz z budzetu Gminy Etk.

Dodatkowo dla celé6w projektu wprowadza si¢ kento pozabilansowe o numerze 952 pod nazwa
»Rozliczenie wkladu wlasnego niepieni¢znego” Zapisy na tym koncie beda podstawa do rozliczania
wkiadu wlasnego niepienigznego przy sporzadzaniu wniosku o platnos$é. Wzér druku rozliczenia

stanowigcy dowdd ksiegowy stanowi zalacznik nr 2.

II OPIS DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

»  Opis — przéd dokumentu

Projekt jest wspolfinansowany ze Srodkow

Europejskiego Funduszu Spolecznego

»  Opis — tyt dokumentu

1. | Numer umowy o dofinansowanie RPWM.02.02.01-17-00-28-0089/16
z21.12.2016T.
2. | Nazwa i numer projektu » 1 IK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkota dla
uczniéw” RPWM.02.02.01-12-00-28-0089/16
3. | Nazwa zadania Zadanienr ..............
4. | Kwota wydatkéw kwalifikowalnych
3. | Projekt jest realizowany zgodnie z ustaws Prawo
Zamowien Publicznych z dn. 29 stycznia 2004 r.
(Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z p6zn. zm.)
6.
Projekt jest realizowany zgodnie z zasadg
konkurencyjnofci opisang w:
7. | Nr seryjny oraz nr inwentarzowy zakupionego
sprzgt/wyposazenia (jesli dotyczy)
8. | Nrumowy z wykonawcg
9. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnoéei:
10. | Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym
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Il OBIEG DOKUMENTOW POMIEDZY BENEFICJENTEM A REALIZATOREM,

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJ PROJEKTOWEJ

1) W ramach realizowanego projektu dokoriuje si¢ wszystkich wydatkéw zgodnie z zasada
efektywnego zarzadzania finansami publicznymi tj. w sposéb racjonalny i efektywny,




z uwzglednieniem zasad okreslonych w wytycznych horyzontalnych i dokumentach
programowych oraz zachowaniem zasad Prawa zaméwien publicznych.

2) Wydatki Projektu realizowane sg przez beneficjenta Gmine Efk oraz Centrum Ustug Wspélnych
w Efku w zwigzku z tym polityka rachunkowosci przedstawia zasady (polityke) rachunkowosci,
instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedur kontroli finansowej,
srodkéw otrzymanych na finansowanie projektu dwoch podmiotdw realizujacych projekt.

3) W przypadku braku wystarczajacej ilogci migjsca na dokumencie finansowym badz ksiggowym
lub w przypadku gdy dokument stanowi wydruk na papierze samokopiujacym, dopuszcza sig
zamieszczenie wszystkich niezbgdnych informacji na dodatkowej kartce papieru oznaczajac
Jja jako zalgcznik do dokumentu finansowego nr...., a na dokumencie gldwnym zapis o tresci:
~Opis niniejszego dokumentu zamieszczono na zatgezniku”. Obie kartki (dokument i zatgeznik)
nalezy trwale spigé.

4) Opisang Faktur¢ Iub inny dokument ksiggowy przekazuje si¢ do akceptacji i podpisu
Koordynatorowi projektu. Koordynator projektu potwierdza swoim podpisem dokonanie
kontroli merytorycznej wydatku.

5) Sprawdzenie faktury lub innego dokumentu ksi¢gowego pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym dokonywane jest przez Specjaliste ds. rozliczen projektu lub osobe do tego
upowazniong przez Beneficjenta. Zatwierdzenia faktury lub innych dokumentéw ksiggowych
do zaplaty dokonuje osoba upowazniona do reprezentowania Beneficjenta.

6) Faktury lub inne dokumenty ksiggowe przekazywane sg dla Specjalisty ds. rozlicz projektu
celem kwalifikacji wydatkn do kosztow bezposrednich lub posrednich projektu, nastepnie
przekazywane do shizb finansowych w celu jego zaksiegowania.

7) Realizator Projektu oraz Beneficjent Projektu sporzadzaja kopi¢ dowodéw ksiggowych.
Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem dowody ksiggowe, dolgczaja do dokumentacji
finansowej projektu w wydzielonych segregatorach, za$ oryginaty przekazuja do Specjalisty
ds. rozliczen projektu w celu skompletowania oryginalnych dowodéw ksiegowych dotyczacych
catego projektu.

8) Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace realizacji Projektu sg przechowywane w wydzielonych
segregatorach koloru jasno zielonego jednakowo oznakowanych, obligatoryjnie posiadajacych
nazwg projektu ,, TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkota dla uczniéw” oraz nr umowy.

9) Po zakonhczeniu realizacji i rozliczeniu finansowym Projektu, dowody oraz wszelka
dokumentacja zwiazana z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia zostang
przekazane do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Etku.

10) Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Elk przechowywana bedzie
w archiwum Urzedu Gminy zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu Nr RPWM.02.02.01-
28-0089/16-00.

IV ZASADY BEZPIECZENSTWA W SYSTEMIE SL2014 - CENTRALNYM SYSTEMEM
TELEINFORMATYCZNYM

1) Wszyscy upowaznieni pracownicy do systemu SL2014 posiadajg indywidualne hasta.

2) Hasla nalezy utrzymywaé w tajemnicy i nie ujawniaé ich innym osobom. '

3) Czas trwania nieaktywnej sesji (czas bezczynnoéci) po jakim nastgpuje automatyczne
wylogowanie Uzytkownika z systemu wynosi 20 minut.

4) Przy opuszczeniu miejsca pracy dostep do komputera osobistego powinien byé blokowany
poprzez wylogowanie si¢ uzytkownika (zakoriczenie pracy w SL2014).

5) Nie nalezy ujawnia¢ danych shizagcych do logowania innym osobom, w przypadku
pozyskania hasta przez osobg nieuprawniong lub podejrzenia takiego pozyskania, nalezy
bezzwlocznie dokonaé zmiany hasta na nowe.

6) Dostgp uzytkownikowi beneficjenta jest nadawany automatycznie przez system
w momencie wprowadzania danych z podpisanej umowy przez pracownika Instytucji
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Posredniczacej. Uzytkownik beneficjenta otrzymuje na konto wskazane we wniosku
o nadanie/zmiane dostgpu dla osoby uprawnionej mail z informacja o utworzeniu konta.

7) Po podpisaniu umowy Beneficjent moze w kazdym momencie wystapi¢ z wnioskiem
o nadanie/zmiang dostgpu dla kolejnych oséb uprawnionych.

8) Kazda osoba uprawniona posiada ten sam zakres uprawniefi: dostep do wszystkich
moduléw aplikacji.

9) W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany stanowiska pracy, w ramach ktérego
pracownik nie be¢dzie wykonywal czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem danych do
SL2014 Beneficjent powinien wystapi¢ z Wnioskiem o wycofanie dostgpu dla osoby
uprawnionej w ramach SL.2014.

10) Jezeli osoba uprawniona bgdzie nieobecna w pracy przez dtuzszy okres niz planowane
rozliczenie projektu Beneficjent powinien wystapi¢ z wnioskiem o wycofanie dostepu dla
osoby uprawnionej w ramach SL2014.

V ZASADY RACHUNKOWOSCI - BENEFICJENT GMINA EK

1. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Elk, ul. Tadeusza
Kosciuszki 28A w Etku,

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie PROGMN. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych.

3. Urzad Gminy oraz Organ posiadaja odrebne rachunki bankowe w PEKAO SA/ O/Elk:

» Organ-nr 88 1240 5787 1111 0010 0010 7133 6737

» Urzad Gminy posiada dwa rachunki bankowe:
- dochody — nr 76 1240 5787 1111 0010 0010 7133 1674
- wydatki — nr 98 1240 5787 1111 0010 0010 7133 2248

4. Dla potrzeb realizacji projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy w Banku
PEKAO S.A/O Etk nr 40 1240 5787 1111 0010 7134 6622

Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa
osoby zgodne z kartami wzordow podpiséw.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania poprzez
wyodrebnione kodu ksiggowego:

kody cyfrowe wskazujace identyfikacje Projektu
04 — (czwarta-pigta cyfra w planie konta) Projekt ,, TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla
ucznidw”,

kody literowe wskazujace Zrédlo finansowania
UE - érodki UE EFRR,

BG - srodki wiasne Gminy

BP - érodki budzetu panstwa

Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie zidentyfikowanych, zweryfikowanych, zatwierdzonych
oryginalnych faktur lub innych dokumentach ksiegowych o rownowaznej wartosci.

2. Platnodci dokonywane sg formie bezgotowkowej za pomocy elektronicznego systemu bankowego.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.
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3. Dowody ksiegowe (faktury, listy ptac) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego

ze srodk6w unijnych podpisane sa przez Wéijta lub w jego zastepstwie przez zastepce Wojta lub
sekretarza oraz skarbnika lub osobg przez skarbnika upowaznions. Pod wzgledem
merytorycznym dowody ksiggowe podpisuje koordynator projektu lub osoba przez niego
upowazniona, ktéra poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatké4w oraz ich
kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych s3 zgodne z zawarts
umowa o dofinansowanie projektu, umows z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym oraz pod wzgledem zgodnoéci z ustawa Prawo zaméwier publicznych. Pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sa przez upowaznionych do tego
pracownikéw Wydzialu Finansowego.

Ewidencja ksiegowa dokumentéw i operacji finansowych

Wykaz kont dla budzetu [Organu] Gminy Eik

Konta bilansowe

R F—— e
] szkota

140 Srodki pieni¢zne w drodze 140-1 wg poszczegolnych tytulow

222 Rozliczenie dochodéow budzetowych | 222-1 Urzad Gminy

223 Rozliczenie wydatkéw budietowych | 223-1 Urzad Gminy

240 Pozostale rozrachunki 240-1 wg tytuldéw oraz kontrahentéw

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

9260 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu [Organu] Gminy Elk

Konta bilansowe

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Na stronic Wn ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych UE EFRR na rachunek budzetu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu na wydzielony rachunek do realizacji projektu.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”



Stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. 7
Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenie $rodkéw pieni¢znych w drodze.
Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budizetowych”

Shizy do ewidencji rozliczenia jednostki z tytutu zrealizowanych dochoddéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez UG w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przelew dochodéw budzetowych na rachunek budzetu.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki z przekazanych érodkéw finansowych na realizacje projektu.

Na stroniec Wn ksi¢guje si¢ przekazanie $rodkéw finansowych na wydatki zwiazane z projektem
w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma ksigguje si¢ na podstawie zlozonego przez jednostk¢ sprawozdania Rb 28 S wydatki
realizowane w ramach projektu w korespondencji z kontem 902.

Konto 240 ,Pozostale rozrachunki”

Shuzy do ewidencji rozrachunkéw zwigzanych z realizacja Projektu.

Na stronie Wn ksi¢guje si¢ zarachowanie omylek bankowych (obcigzenie rachunku).
Na stronie Ma ksigguje si¢ zarachowanie omylek bankowych (uznanie rachunku).

Keonto 901 ,,Dochody budzetu”

Shuzy do ewidencji dochodéw uzyskanych w ramach projektu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie pod data ostatniego dnia roku sumy osiggnigtych
dochodéw na konto 961.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wptyw dochodéw z tytutu realizacji projektu.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Shizy do ewidencji dokonanych wydatkéw w zwigzku z realizacja projektu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wydatki na podstawie miesigcznego sprawozdania Rb-28
w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie pod data ostatniego dnia roku sumy osiagnigtych
wydatkéw na konto 961.

Konto 960 ,,Sknmulowane wyniki budzetu”

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia skumulowanych
nadwyzek budzetu lub zwigkszenia skuamulowanego deficytu budzetu. W nastepnym roku dokonuje sie
przeniesienie salda Wn konta 961, przeniesienie salda Wn konta 962 (pod datg zatwierdzenia
gprawozdania z wykonania budzetu).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia skumulowanego deficytu
budzetu lub zwigkszenia skumulowanych nadwyzek budzet. W nastepnym rokn dokonuje sie
przeniesienia salda MA konta 961, przeniesienie salda Ma konta 962 (pod daty zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu).

Konto 961 ,,.Wynik wykonania budzetu”

Shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Na stronie Wn konta pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciagu roku wydatkéw budzetowych, przeniesienie niewykonanych wydatkéw niewygasajgcych.
W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu ujmuje si¢ przeniesienie salda Ma konta 961 na
konto 960.

Na stronie Ma konta pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901. W roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia budzetu ujmuje sie przeniesienie salda Wa konta 961 na konto 960.
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Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu Gminy Elk.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6Inoséci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane
z operacjami budzetowymt (np. umorzenie udzielonych pozyczek).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggni¢tych pozyczek).

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy EXk, saldo Wn
konta 962 przenosi sig na strong Wn konta 960, a saldo Ma — na stron¢ Ma konta 960.

Wykaz kont dla jednostki Urzedu Gminy Elk

Konta bilansowe

\l: l(l);:]ttrr Nazwa konta Konta analityczne

011 Srodki trwale 011-00 Grunty

011-01 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej
011-02 Urzadzenia techniczne i maszyny

011-03 Srodki transportu

011-04 Inne $rodki trwale

013 Pozostale §rodki trwale 013-01 wg lkomorek organizacyjnych/oséb  materialnie
odpowiedzialnych
020 Wartoci niematerialne 020-01 umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do wrywania
i prawne 020-01-1 wedlug poszczegdinych tytuléw

020-02 umarzane stopniowo
020-02-1 wedlug poszczegdinych tytuléw

071 Umorzenie Srodkéw trwalych | 071-01 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
oraz warto$ci niematerialnych | 071-02 Urzgdzenia techniczne i maszyny
i prawnych 071-03 Srodki transportu
071-04 Inne rodki trwale
072 Umorzenie pozostalych 072-00-01 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
Srodkéw trwalych, wartosci 072-01-01 Umorzenie pozostatych érodkow trwalych
niematerialnych i prawnych | 072-01-02 Umorzenie zbioréw bibliotecznych
oraz zbiordw bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie 080-0001 Nazwa zadania inwestycyjnego
(inwestycje) 080-0002 ..............
130 Rachunek biezgcy jednostki 130-61 Dochody
130-02 Wydatki
201 Rozrachunki 201-0001 tworzone wedlug poszczegélnych kontrahentéw
z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodéw
budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw
budzetowych
225 Rozrachunki 225-01 Podatek ZFSS
z budzetami 225-02 Podatek od oséb fizycznych
225-03 Podatek VAT

225-04 Podatek od umoéw zlecen
225-05 tworzone w miarg potrzeb
226 Dlugoterminowe naleino$ci 226-1 Wieczyste uzytkowanie
budzetowe 226-2 Podatki

226-3 Sprzedaz rataina

- tworzone wedtug potrzeb
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229

Pozostale rozrachunki
publicznoprawne

229-02-01 Skfadki pracownika
229-02-02 Sktadki pracodawca
229-03-03 Skladki FP

229-02-04 Skladki Fundusz Zdrowotny
229-02-05 Sktadki PFRON

229-02- tworzone wedlug potrzeb

231

Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen

240

Pozostale rozrachunki

240-01 Zabezpieczenia

240-01-01 wg poszczegolnych tytulow
240-02 Wadium sprzedaz nieruchomosci
240-02-01 wg poszczegdlnych nabyweow
240-03 Wadium przetarg

240-03-01 wg kontrahentow/inwestycji
240-04 Odsetki i koszty bankowe
240-05 Wynagrodzenia

240-05-01 wg poszczegoinych oséb
240-06 Mylne wplaty

240-06-01 wg poszczegdlnych tyruléw
240-07 .. iworzone w miarg potrzeb

401

Zuzycie materialéw
i energii

§ 419 Nagrody konkursowe

§ 421 Zakup materialow i wyposazenia

§ 422 Zakup $rodkéw Zywnosci

§ 424 Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek
§ 426 Zakup energii

402

Uslugi obee

§ 427 Zakup ustug remontowych

§ 428 Zakup ushug zdrowotnych

§ 430 Zakup ushig pozostatych

§ 433 Zakup ushug przez jednostki samorzadu

terytorialnego od innych j.s.t

e §434 Zakup ushug remontowo-konserwatorskich obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek
budzetowych

¢ §436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

* § 438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

¢ §439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,

analiz i opinii

e § 440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki,

lokale i pomieszczenia garazowe

403

Podatki i oplaty

§ 443 Roine oplaty i skiadki

§ 448 Podatek od nieruchomosci

§ 449 Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa
§ 450 Porostate podatki na rzecz budzetow jst

§ 451 Optiaty na rzecz budzetu panstwa

§ 452 Oplaty na rzecz budzetow jst

§ 453 Podatek od towardw i ushug

§ 454 Skiadki do arganizacji migdzynarodowych

404

Wynagrodzenia

§ 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
§ 404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

§ 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
§ 417 Wynagrodzenia bezosobowe
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405 Ubezpieczenia spoleczne i inne | ¢  § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzer:
$wiadczenia e §411 Skladki na ubezpieczenia spoleczne
e §412 Skfadki na Fundusz Pracy
o §414 Skiadki na PFRON
o  §428 Zakup ustug zdrowotnych
e §444 Odpisy na ZFS$S
e §470 Szkolenia pracownikéw niebgdacych czlonkami
korpusu stuzby cywilnej
s §478 Skladkina Fundusz Emerytur Pomostowych
409 Pozostale koszty rodzajowe § 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych
§ 290 Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub
zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych
o § 291 Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o
finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosei
e § 293 Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do
budzetu paristwa
s § 294 Zwrot do budzetn paristwa nienaleznie pobranej
subwencji ogélnej za lata poprzednie
s § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
{odprawy pofmiertne)
s § 430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo-
badawcze i kultury
o § 441 Podréze shuzbowe krajowe
e § 416 Pokrycie ujemnego wyniku jednostek zaliczanych do
sektora finansdéw publicznych
¢ § 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz os6b
fizycznych
e § 460 Kary, odszkodowania i grzywny wyplacane na rzecz
0s6b prawnych i inmych jednostek organizacyjnych
e § 442 Podrdze shazbowe zagraniczne
o § 443 Roime oplaty i skladki (ubezpieczenia rzeczowe i
samochodowe, skiadki na rzecz stowarzyszeti i fundacji). Nie
ujmuje sig zwrotu podatku akcyzowego.
s § 461 Koszty postgpowania sadowego 1 prokuratorskiego
e oraz pozostale nie mieszczqgee sig w powylszych rodzajach
kosztéw.
750 Przychody finansowe 750-01 Odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
750-02 Oprocentowanie r-kéw bankowych
800 Fundusz jednostki 800-02-01 Srodkéw trwatych
800-02-02 Srodkéw obrotowych
800-02-03 Inwestycyjny
810 Dotacje budZetowe, platnosei z | 810-02-01 Dotacje budzetowe
budietu srodkéw europejskich | 810-02-02 Platnosci z budzetu UE
oraz §rodki z budZetu na | 810-02-03 Srodkina inwestycje
inwestycje
860 Wynik finansowy
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Konta pozabilansowe
Numer

konts Nazwa konta Ewidencja

Ly f::ljiez::vyane z Szczegblowa ewidencja prowadzona jest odrgbnie dia kazdego
udzialem érodkéw | projektu na kontach pomocniczych w rozbiciu na Zr6dia finansowania.
zUE Zapis jednostronny po stronie MA.

998 ZaangaZowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych,
wydatkéw ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowych roku | budzetowego.
biezgcego

999 Zaangazowanie Shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
wydatkdw przysziych lat.
budzetowych
przyszlych lat

Zasady funkcjonowania kont

Konta bilansowe

Konto 011 ,,srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei wartosci poczatkowe] $rodkéw trwatych
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe] jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigeu zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody srodka trwalego powstatego w wyniku realizacji Projektu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wychowanie srodkéw trwalych z uzywania w skutek likwidacji z powodu
Zniszczenie czy zuzycia.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczgtkowej wlasnych
pozostalych srodkéw trwalych niepodlegajacych ujeciv na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnodci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére
podlegajg umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci w miesigcu zakupu (wydania do uzywania).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w przychody pozostatych srodkéw trwatych w wyniku realizacji Projektu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania wskutek likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostalych srodkéw trwalych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartoéci poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych
i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu w czasie wedhig
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostk¢ i przyjetych w zasadach (polityce)
rachunkowosci.

Ewidencj¢ szczegétows do konta 071 prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodk6w trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
zhioréw bibliotecznych™

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszefi warto$ci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu w pelnej
wartosci, w miesiacu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytutu odpisy umorzeniowe naliczone od
nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych (odpisy te obcigzaja odpowiednie koszty lub fundusze),
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Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, kt6re wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe;j pozostatych
srodk6éw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w peinej wartosci w miesigeu zakupu (wydania ich do uzywania).

Konto 080 ,,firodki trwale w budowie (inwestycje)”

Stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty rzeczowe,

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanej w ramach Projektu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie inwestycji na §rodek trwaly.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotu na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw
i dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ w wplyw srodkéw otrzymanych na realizacje Projektu.

Po stronie Ma ksigguje si¢ wydatki zwiazane z realizacjg Projektu wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konte 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen z tytulu dostaw, robét i ustug powstalych w wyniku
realizacji projektu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia naleznoéci i zobowigzan dotyczacych projektu poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetows wydatkéw
budzetowych zrealizowanych na potrzeby projektu.

Na stronie Wn konta- przeksiggowuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego, nie p6Zniej jednak jak na
ostatni dzieni roku sume zrealizowanych wydatkéw na konto 800.

Na stronie Ma — ksiggowane s3 wplywy $rodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw Projektu
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu zaliczki na podatek dochodowy od os6b
fizycznych i rozrachunkow tytutu VAT.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budZetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i skladek na Fundusz Pracy.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytutu zuzycia materiatéw i energii
wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, a na stronie Ma —
zmnigjszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci jednostki z tytutu ustug obeych (m.in. remontowych,
transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa,

dzierzawy, bankowych, optat manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogloszen prasowych) wykonywanych
na rzecz jednostki, wedhug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie kosztéw ushig obcych na konto 860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki gléwnie z tytuhu kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomoéci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej
i oplaty administracyjnej, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglgdnieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww, tytutéw, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztoéw dzialalnosci jednostki z tytulu wynagrodzen naleinych
pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami, wedlug pozycji
planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje sie¢ zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowe] z tytutu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytulu réznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo
i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen, wedlug pozycji planu finansowego wydatkow
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczeni spolecznych i §wiadczen na rzecz
pracownikéw 1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty z tytulu szkolen pracownikdéw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztdw z tytudu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztéw z tytulu szkolen pracownikdw.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéow do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy shuzbowych, koszty ubezpieczenh majatkowych i osobowych oraz oplaty za wprowadzanie
zmian w ksiggach wieczystych, a takze inne koszty dziatalnosci jednostki niezaliczane do kosztéw
dziatalnodci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego
wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma — ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”
Shizy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodédw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw na konto 860.
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Na stronie Ma konta ujmuje si¢ odsetki za zwlokg w regulowaniu zobowigzan oraz odsetki od srodkow
zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Stuzy do ewidencji majgtku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich zmian.

Konto 810 ,,Dotacje budizetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalno$ci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) jednostek budzetowych,

2) innych dotacji przekazywanych z budzetu (np. podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw
publicznych),

3) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkoéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakup $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie
$rodkéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie $rodkdw
budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym oraz
przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz jednostki” stanu dotacji
przekazanych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow

nadzwyczajnych.
Konta pozabilansowe

900 — Projekty ze srodkéw UE
Strona MA konta stuzy do ewidencji wydatkéw z podziatem na $rodki UE oraz $rodki wlasne
zaangazowane w realizacj¢ projektu — ewidencja jednostronna.

W ramach ewidencji wyloniono dziennik pozabilansowo pod nazwa ,, TIK-TAK Nowoczesna
bezpieczna szkola dla uczniéw”

Do prowadzenia ewidencji ksiggowej pozabilansowo korzysta si¢ z planu kont:

900-04 —Projekty ze srodkéw UE ,,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla nczniéw”
900-04-1 UE - §rodki UE

900-04-2 BP —§rodki budzetu paistwa

900-04-3 BG srodki wlasne

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.
Stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych zwigzanych z projektem ujmowanych po
stronie Ma konta.

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegblnych etapéw  dzialania -
okreslenia os6b odpowiedzialnych
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1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania calosci (100%) sSrodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Wydatki poniesione w ramach Projektu sa faktyczne poniesione, a dokumentacja pomocnicza

(faktury i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

4. Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.

5. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia prowadzona jest zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie

Obieg dokumentéw dotyczacych projektu pn. ,, TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla
uczniéw”.

Obieg dowodéw ksiggowych i innych dokumentow jest zgodny z przyjetymi i obowiazujacymi
zasadami w Urzedzie Gminy, ul. Tadeusza Kosciuszki 28A 19-300 Elk.

VI ZASADY RACHUNKOWOSCI - REALIZATOR PROJEKTU CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH EEK

1. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Eik, ul. Tadeusza Koéciuszki 28A w Elku.

2. W ksiggach rachunkowych CUW Gminy Eik znajduja si¢ kserokopie dokumentéw
potwierdzone za zgodno$é z oryginalem, natomiast oryginaly przekazywane sa do UG
w celu rozliczenia i archiwizowania dokumentéw projektu w archiwum UG

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie VULCAN. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp
do wprowadzania danych.

4. CUW posiada odrebny rachunek bankowy do realizacji projektn w PEKAO SA/ O/Elk:
Nr 60 1240 5787 1111 0010 7149 5157

Do dysponowania $rodkami pienig¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg
osoby zgodne z kartami wzoréw podpiséw.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania poprzez
wyodrebnione kodu ksiggowego:

kody cyfrowe wskazujace identyfikacje Projektu
4000 — (czwarta-pigta cyfra w planie konta) Projekt ,,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla

uczniow®.

kody literowe wskazujgce zrodio finansowania
UE - érodki UE EFRR,

BG - érodki wlasne Gminy

BP - srodki budzetu panstwa

Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiggowych

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie zidentyfikowanych, zweryfikowanych, zatwierdzonych
oryginalnych faktur lub innych dokumentach ksiggowych o réwnowaznej wartosci.

2. Platnosci dokonywane sa formie bezgotowkowe] za pomocs elektronicznego systemu
bankowego. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Dowody ksiegowe (faktury, listy plac) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu
finansowanego ze érodkéw unijnych podpisane sg przez koordynatora projektu. Pod wzglgdem
merytorycznym dowody ksiegowe podpisuje koordynator projektu lub osoba przez niego
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upowazniona, ktora poswiadcza faktyczne 1 prawidiowe poniesienie wydatkéw oraz ich
kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sg zgodne z zawartg
umowg o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo
— finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdwieri publicznych. Pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane s3 przez
upowaznionych do tego pracownikow Wydzialu Finansowego.

Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych

Wykaz kont Centrum Uslug Wspolnych Gminy Elk

Konta bilansowe

Numef TN A
ll'nnt L Nazwa konta Konta analityczne
<0 b

011 Srodki trwale 011-0001 Grunty

011-0002 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011-0003 Urzadzenia techniczne i maszyny

011-0004 Srodki transportu

011-0005 Inne §rodki trwate

013 Pozostale §rodki trwale 013-0001 wg projektéw i szkol

020 Warto$ci niematerialne 020-0001 wg projektéw szkot
i prawne

071 Umorzenie §rodkéw trwalych | 071-0002 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej
oraz warto$ci niematerialnych | 071-0003 Urzadzenia techniczne i maszyny
i prawnych 071-0004 Srodki transportu

071-0005 Inne $rodki trwale

071-0006 umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych 072-0001 Umorzenie pozostatych $rodkdw trwalych
$rodkéw trwalych, wartosci 072-0002 Umorzenie wartodci niematerialnych i prawnych
niematerialnych i prawnych 072-0003 Umorzenie zbioréw bibliotecznych

oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie 080-0001 Nazwa zadania inwestycyjnego
{inwestycje) 080-0002 ..............

130 Rachunek biezacy jednostki | 130-0007 Rachunek programu TIK-TAK

201 Rozrachunki 201-0010 tworzone wedlug poszczegdlnych kontrahentéw
z odbiorcami i dostawcami

222 Rozliczenie dochodéw
budzZetowych

223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych

225 Rozrachunki 225-0001 podatek dochodowy umowy o prace
z budzetami 225-0002 Podatek ryczalty samochodowe

225-0003 Podatek dochodowy umowy zlecenia

225-0004 Podatek dochodowy ZFS$

225-0005 Podatek dochodowy ZFS$S emeryci

225-0006 Rozr, z budzetem optaty za ochrong srodowiska
2250007 Rozr. z budz. Z tyt wplat do budzetu srodkéw z
rachunku dochodéw

225-0008 Rozr. z budz z tyt podatku VAT

225-0009 Rozr. z budz. Z tyt podatku od srodkéw
transportu

225-0010 tworzone w miare potrzeb
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229

Pozostale rozrachunki
publicznoprawne

229-0004 Skladki pracownika i pracodawcy
229-0005 Skladki Fundusz Zdrowotny
226-0006 Sktadki FP

231

Rozrachunki z tytelu
wynagrodzen

231-0001 rozrachunki z tyt wyn — nauczyciels

231-0002 rozrachunki z tyt wyn obshiga i administracja
231-0003 rozrachunki z tyt uméw zlecen

231-0004 rozr z tyt wynagrodzefi-naleznosci na koniec miesigca

234

Pozostale rozrachunki
z pracownikami

234-0001 pozyczki ZFSS pracownicy

234-0002 zaliczki

234-0003 pozostate rozrachunki z pracownikami z ZFSS
234-0004 rozr z prac. ryczalty samochodowe, delegacije
234-0005 pz rozr z prac z tyt. operagji gotéwkowych

234-0006 poz rozr z prac z tyt nalezno§ci BHP

234-0007 poz. rozr z prac z tyt przekroczenia limitéw
telefonicznych

240

Pozostale rozrachunki

240-0001 potracenia z list plac

240-0002 pozyczki ZFSS emeryci

240-0003 sumy do wyjasnienia

240-0004 wadium

240-0005 rozrachunki z dostawcami dot zakupu srodkéw
trwalych

401

Zuzycie materialéw
i energii

§ 419 Nagrody konkursowe

§ 421 Zakup materiatéw i wyposazenia

§ 422 Zakup $rodkéw Zywnoscei

§ 424 Zakup Srodkéw dydaktycznych i ksigzek
§ 426 Zakup energii

402

Uslugi obee

§ 427 Zakup uvstug remontowych

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych

§ 430 Zakup ustug pozostatych

§ 433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu
terytorialnego od innych j.s.t

e § 434 Zakup ushug remontowo-konserwatorskich obiektow
zabytkowych bedacych w wzytkowaniu jednostek
budzetowych

§ 436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
§ 438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia

§ 439 Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii

e  § 440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki,

lokale i pomieszczenia garazowe

404

Wynagrodzenia

§ 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
§ 404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

§ 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
§ 417 Wynagrodzenia bezosobowe

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne
$wiadczenia

§ 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
§ 411 Skladki na ubezpieczenia spoteczne

§ 412 Sktadki na Fundusz Pracy

§ 414 Skiadki na PFRON

§ 428 Zalup ushig zdrowotnych

§ 444 Odpisy na ZFSS

§ 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czionkami
korpusu shizby cywilnej

e §478 Skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych
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409 Pozostale koszty rodzajowe e § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
(odprawy poSmiertne)

o § 430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo-
badawcze i kultury)

¢ §44] Podréze shuzbowe krajowe

= § 443 Rozne oplaty i sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i
samochodowe, skiadki na rzecz stowarzysze i fundacji).

» § 461 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego

» graz pozostele nie mieszezgee sie w powyiszych rodzajach

kosztow.
750 Przychody finansowe 750-0001 Przychody fin - odsetki
750-0002 Przychody fin. odsetki od nieterminowych wplat
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz $rodki
z budietu na inwestycje
860 ‘Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
Numer ) .
Nazwa Konta Ewidencja
konta
952 Rozliczenie Stluzy do rozliczania wkladu wlasnego niepienigznego przy
widadu wlasnego | sporzadzaniu wniosku o platnosé.
niepieni¢znego
998 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych,
wydatkéw njetych w planie finansowym jednostki budZetowej danego rokn
budzetowych roku | budzetowego.
biezgcego
999 ZaangaZzowanie Shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
wydatkow przyszlych lat.
budzetowych
przyszlych lat

Zasady funkcjonowania kont
Konta bilansowe

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkéw trwalych
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu zakupu.

Na stronie Wn ujmuje sig przychody srodka trwalego powstalego w wyniku realizacji Projektu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wychowanie srodkéw trwatych z uzywania w skutek likwidacji z powodu
zniszczenie czy zuzycia.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartoéci poczatkowe] wiasnych
pozostatych §rodkéw trwalych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dziafalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej, ktére
podlegaja umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoéci w miesigcu zakupu (wydania do uzywania).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w przychody pozostatych srodkéw trwatych w wyniku realizacji Projektu.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania wskutek likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartodé pozosiatych $rodikéw trwalych
znajdujgcych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej podstawowych Srodkéw trwalych
i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu w czasie wedlug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke i przyjgtych w  zasadach (polityce)
rachunkowosci,

Ewidencj¢ szczegbtows do konta 071 prowadzi sie w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci §rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostalych §rodkéw trwalych,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu w pelnej
wartosci, w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytutu odpisy umorzeniowe naliczone od
nowych, wydanych do uzywania pozostatych érodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych (odpisy te obcigzaja odpowiednie koszty lub fundusze),

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej pozostatych
srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
W pelnej wartosci w miesiacu zakupu (wydania ich do uzywania).

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Stuzy do ewidencji kosztéw érodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty rzeczowe.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanej w ramach Projektu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie inwestycji na srodek trwaly.

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”

Stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotu na rachunku bankowym z tytutu wydatkow
i dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie w wplyw srodkow otrzymanych na realizacje Projektu.

Po stronie Ma ksigguje si¢ wydatki zwiazane z realizacja Projektu wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robét i ustug powstatych w wyniku
realizacji projektu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia naleznosci i zobowiazan dotyczacych projektu poszezegdinych kontrahentow.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkéw
budzetowych zrealizowanych na potrzeby projektu.

Na stronie Wn konta- przeksiggowuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego, nie poZniej jednak jak na
ostatni dzief roku sumg zrealizowanych wydatkéw na konto 800.

Na stronie Ma — ksiggowane sa wplywy érodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw Projektu
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych i rozrachunkéw tytutu VAT.
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Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
2 w szczegolnosci z tytutu ubezpieczeri spolecznych, zdrowotnych i skiadek na Fundusz Pracy.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownik6w z innych tytuléw niz

wynagrodzenia.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytulu zuzycia materiatéw i energii
wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;
wydatkéw,

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma —
zmnigjszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatdéw i energii oraz na dziefi bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytutu ustug obcych (m.in. remontowych,
transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa,

dzierzawy, bankowych, oplat manipulacyjnych, wywozu $§mieci, ogloszen prasowych) wykonywanych
na rzecz jednostki, wedhig pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma — Zmniejszenie poniesionych
koszt6w oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki z tytulu wynagrodzefi naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o praceg, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami, wedlug pozycji
planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronic Ma ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnoéci
podstawowej z tytwhu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shizy do ewidencii kosztéw dziatalnodci jednostki z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, umowy o dzieto
i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen, wediug pozycji planu finansowego wydatkéw
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczefi spolecznych i $éwiadczefi na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzei, oraz koszty z tytulu szkolen pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytuhu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztéw z tytutu szkolef pracownikow.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.
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Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci jednostki, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegbinosei zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadah shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeir majatkowych i osobowych oraz oplaty za wprowadzanie
zmian w ksiggach wieczystych, a takze inne koszty dzialalnosci Jjednostki niezaliczane do kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych, wedug pozycji planu finansowego
wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma — ich Zmniejszenie oraz na
dziefi bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuj¢ si¢ przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw na konto 860.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ odsetki za zwloke w regulowaniu zobowigzan oraz odsetki od §rodkéw
zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Stuzy do ewidencji majgtku trwalego i obrotowego jednostki oraz ich zmian.

Konto 810 ,.Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje”
Konto 810 shuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

4) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalnodci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) jednostek budzetowych,

5)  innych dotacji przekazywanych z budzetu (np. podmiotom nie zaliczanym do sektora finans6w
publicznych),

6) réwnowartodci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze drodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakup $rodkéw trwalych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie

srodkéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie srodkéw
budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym oraz
przeksiggowanie w koficu roku obrotowego na konto 800 »Fundusz jednostki” stanu dotacji
przekazanych.,

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskéw
nadzwyczajnych.

Konta pozabilansowe

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.

Stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych zwigzanych z projektemn ujmowanych po
stronie Ma konta.

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych.
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Obieg dokumentéw dotyczgcych projektn pn. ,,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dia
uczniéw”

Obieg dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw Jest zgodny z przyjetymi i obowiazujacymi
zasadami w Urzedzie Gminy, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 28A 19-300 Etk oraz Centrum Ushug Wspélnych
Gminy Elk, ul. Tadeusza Koéciuszki 28A, 19-300 Eik.

VI ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW ZAANGAZOWANYCH PRZY
REALIZACJI PROJEKTU W URZEDZIE GMINY ELK.

1.

1)
2)

3
4)
5)
6)

Koordynator projektu , TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla uczniéw” Pani

Magdalena Fuk

kontrola projektu

koordynacja i czuwanie nad prawidlowg realizacja projektu, w tym zgodnosci realizacji zadan

z zapisami we wniosku o dofinansowanie projektu i jego harmonogramem,

zapewnienie realizacji projektu w ujeciu organizacyjnym i merytorycznym,

koordynacja rekrutacji i organizacji szkolef/warsztatéw,

koordynacja dziatai informacyjnych i promocyjnych,

koordynacja prac zespotu ds. realizacji projektu w zakresie:

—  organizacji i prowadzenia biura projektu,

—  dzialan promocyjnych i informacyjnych w projekeie,
monitoringu i ewaluacja projektu: monitoring prawidlowosci i terminowosci dzialafi
przewidzianych w projekcie

- przygotowania wniosk6w o platnosé w tym rozliczenia rzeczowo - finansowego projektu,

—  zakupow zwigzanych z realizacjg projektu

— prowadzenie dokumentacji projektu, sporzadzanie sprawozdan merytorycznych
z realizacji projektu,

- organizacja i uczestnictwo w spotkaniach i naradach czionkéw zespotu ds. realizacji
projektu,

- przygotowanie postgpowan o udzielenie zaméwien.

Specjalista ds. rozliczemia projektu ,,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla
uczaniéw” Pani Bozena Wolyniec
1) nadzér nad prawidlowym przebiegiem zakupow w projekcie,
2) biezgca obsluga finansowa projektu w zakresie sprawdzania dokumentéw finansowych
projektu,
3) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé zgodnie z wytycznymi,
4) aktualizacja harmonogramu platnosci co kwartat zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu
5) rozliczenie koficowe projektu,
6) utrzymywanie kontakiéw z Instytucja Zarzagdzajacqg w zakresie rozliczen finansowych
realizowanego projektu;
7) archiwizowanie wszelkiej dokumentacji finansowo-ksiggowej zgromadzonej w trakcie
realizacji projektu;
8) uczestnictwo w spotkaniach i naradach czlonk6w zespotu ds. realizacji projektu;
9) wykonywanie innych zadari powierzonych przez koordynatora projektu
10) stata wspélpraca z cztonkami zespotu ds. realizacji projektu i nadzor nad nimi w zakresie:

- prowadzenia biura i dokumentacji projektu,

- rozliczenia rzeczowego projektu,

- zakupéw zwigzanych z realizacjg projektu,

- organizacja i nadzér nad prowadzeniem biura projektu,

- prowadzenie dokumentacji projektu, sporzagdzanie sprawozdat z realizacji projektu.

3. Specjalista ds. Prawa Zamoéwien Publicznych projektu ,,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna
szkola dla vczniéw” Pan Marcin Supinski
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1) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowait o udzielenie zaméwieni w oparciu
0 obowigzujace przepisy, wytyczne

2) uczestnictwo w spotkaniach i naradach czionkow zespolu ds. realizacji projektu,

3) wykonywanie innych zadan powierzonych przez koordynatora projektu,

4) stala wspélpraca z cztonkami zespotu ds. realizacji projektu i nadzér nad nimi w zakresie:

- prowadzenia biura i dokumentacji projektu,

- przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwiefi

- 2akupdw zwigzanych z realizacja projektu,

4. Radca Prawny w ramach projektu ,,TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla
uczniéw” Pan Grzegorz Krzyzanowski

1) przygotowywanie opinii prawnych, projektow pism i uméw,

2) nadzor prawny nad realizacja projektu zgodnie z wytycznymi programu,

3) opiniowanie decyzji merytorycznych podejmowanych przez osoby odpowiedzialne za
realizacje projektu,

4) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych realizowanego projektu,

5) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia,

6) sporzadzanie opinii w zakresie stosowania zasady konkurencyjnosci oraz innych procedur
wydatkowania §rodkoéw,

7) reprezentacje w postgpowaniu sadowym, sgdowo - administracyjnym i administracyjnym

8) pomoc w merytorycznej interpretacii przepiséw i wytycznych Instytucji Zarzadzajace;j,

9) udzielanie konsultacji, porad prawnych i wyjasniefi w zakresie stosowania prawa w
zwigzku z dziataniami projektowymi,

10) uczestniczenic w rokowaniach i negocj acjach z Wykonawcami ustug i dostaw,
realizowanych w ramach projektu,

11) uczestnictwo w spotkaniach i naradach cztonkéw zespolu ds. realizacji projektu oraz stata
wspélpraca z cztonkami zespolu ds. realizacji projektu

12) wykonywanie innych zadanh powierzonych przez koordynatora projektu.

V ~ ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW ZAANGAZOWANYCH PRZY
REALIZACJI PROJEKTU W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY ELK.

1. Specjalista ds. organizacji szkolen, warsztatow, wyjazdéw w ramach projektu , TIK-

TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla uczniéw”— Pani Barbara Ladzinska:

1} organizacja rekrutacji i szkolen dla nauczycieli i uczniéw;

2) organizacja warsztatéw i wyjazdéw edukacyjnych, w tym przygotowanie zaméwien
publicznych;

3} opracowanic harmonogramu zajeé i wyjazdéw edukacyjnych;

4) monitorowanie warsztatéw i szkolef oraz Zwigzanych w tym dokumentéw;

5) wspdlpraca z dyrektorami szkét i nauczycielami przy organizacji wsparcia;

6) archiwizowanie dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji projektu, zwigzane;

2 rekrutacjg, szkoleniami oraz warsztatami;

7) uczestnictwo w spotkaniach i naradach czlonkdw zespolu ds. realizacji projektu;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez koordynatora projektu;

9) stala wspdlpraca z czionkami zespoltu ds. realizacji projektu i nadzér nad nimi w zakresie:

- prowadzenia biura i dokumentacji projektu,

- rozliczenia rzeczowego projektu,

- zakupdw zwigzanych z realizacjg projektu,

- organizacja i nadzor nad prowadzeniem biura projektu,

- prowadzenie dokumentacji projektu, sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu.
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2. Specjalista ds. plac w ramach projektu , TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla
uczniéw” — Pani Teresa Janczewska oraz Pani Bozena Modzelewska:

1) nadzér nad prawidtowym przebiegiem zatrudnienia w projekcie,

2) biezaca obsluga kadrowa projektu w zakresie przyjmowania, sprawdzania, opisywania,
dokumentéw projektu,

3) obshuga finansowa projektu w zakresie sporzadzania dokumentacji kadrowo-ptacowej
projektu,

4) dokonywanie terminowego oplacania platnogci zwigzanych z placami w ramach projektu;

5) archiwizowanie wszelkiej dokumentacii kadrowo-ptacowej zgromadzonej w trakcie
realizacji projektu;

6) uczestnictwo w spotkaniach i naradach cztonkéw zespohu ds. realizacji projektu;

7) wykonywanie innych zadari powierzonych przez koordynatora projektu;

8) stala wspdlpraca z cztonkami zespohy ds. realizacji projektu w zakresie:

- prowadzenia biura i dokumentacji projektu,
- rozliczenia finansowego projektu,
- prowadzenie dokumentacji projektu, sporzadzanie sprawozdar z realizac]i projektu.

3. Specjalista w ramach projektn , TIK-TAK Nowoczesna bezpieczna szkola dla uczniéw”-

Pani Ewa Litwinko:

1) dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zaklasyfikowania w ukladzie
klasyfikacji budzetowe;j i wydatkéw strukturalnych dowodéw ksiegowych w ramach projektu;

2) obstuga finansowa projektu w zakresie przyjmowania, sprawdzania, opisywania, ksiegowania
dokumentéw finansowych projektu, terminowego dokonywania platnosci i rozliczania dziatan;

3) archiwizowanie wszelkiej dokumentacii finansowej zgromadzonej w trakcie realizacji projektu;

4) biezaca obstuga finansowa projektu w zakresie sprawdzania dokumentéw finansowych
projektu,

5) przygotowywanie wnioskéw o platnosé zgodnie z wytycznymi,

6) uczestnictwo w spotkaniach i naradach cztonkéw zespohu ds. realizacji projektu;

7) wykonywanie innych zadas powierzonych przez koordynatora projektu;

8) stata wspdlpraca z cztonkami zespolu ds. realizacji projektu w zakresie:

- rozliczenia finansowego projektu,
zakupéw zwigzanych z realizacjg projektu,
—  prowadzenie dokumentacji projektu, sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu.

4. Specjalista ds. obslugi administracyjnej w ramach projektu , TIK-TAK Nowoczesna

bezpieczna szkola dla uczniéw” Pani Marzena Wierzchon:

1)
2)

3)
4)
5)

organizacji rekrutacji i szkolen dla nauczycieli i uczniéw;

organizacji warsztatéw i wyjazdéw edukacyjnych, w tym przygotowanie zamowien
publicznych;

opracowaniu harmonogramu zaj¢é i wyjazdéw edukacyjnych;

monitorowaniu warsztatow i szkolef oraz zwigzanych w tym dokumentéw;

wspolpracy z dyrektorami szkét i nauczycielami przy organizacji wsparcia;

organizacja rekrutacji i szkoler dla nauczycieli i uczniéw;
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