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Zarzadzenie Nr 121/2012
Burmistrza Szydtowca
z dnia 30.11.2012roku

w sprawie : wprowadza sie procedury wewnetrzne dla realizowanego projektu pn.:

,lnnowacyjny system wsparcia rozwoju ekonomii spotecznej na potudniowym Mazowszu”
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu VII, Dziatania 7.2,
Poddziatania 7.2.2 Wsparcie ekonomii spotecznej, wspoifinansowanego przez Unie

Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Na podstawie art. 10 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 z pozn.
zm) oraz w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz. 861), ustalam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:
1. Zasady rachunkowosci dla realizowanego projektu, okreslone w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia.
2. Strukture organizacyjng projektu, okreslong w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Szydtowca
Andrzej Jarzynski
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Zalgecznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 121/2012
Burmistrza Szydlowca

z dnia 30.11.2012 roku
Zasady rachunkowo$ci dla realizowanego projektu

S1.
Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe realizowanego Projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa,
rozdzielajac ksiggowo strumienie srodkdw pomocowych od innych zrodet finansowania , by
mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie petnej ewidencji odnos$nie projektu dofinansowanego
ze $rodkow funduszy unijnych. Gmina Szydlowiec jest zobowigzana prowadzi¢ na wydzielonych
kontach ewidencje ksiegowa dotyczaca realizacji projektu.

S 2.

1. Gmina Szydlowiec realizuje projekt w ramach zawartej umowy partnerskiej na rzecz realizacji
Projektu Innowacyjny system wsparcia rozwoju ekonimii spotecznej na poludniowym Mazowszu
miedzy Fundacja "FUNDUSZ WSPOLPRACY", z siedziba w Warszawie przy ulicy
Gornoslaskiejd4a, 00-444 Warszawa, zwanej Liderem Partnerstwa Iub Fundacja Fundusz
Wspdtpracy, Gmina Szydlowiec dziata jako Partner nr 2.
Jednostkg obstugujaca realizacje Projektu jest Urzad Miasta Szydlowiec.
2. Do obstugi finansowej realizowanego Projektu / zaréwno wptywow, jak 1 wydatkow /
wyodrebnia si¢ oddzielny rachunek bankowy.
Z uwagi na fakt, ze Gmina Szydlowiec nie jest zobowigzana do pokrycia jakichkolwiek wydatkow
z wilasnych $rodkow, natomiast wszelkie wydatki w catosci finansowane sg ze S$rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu panstwa w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki 2007 — 2013, ustalam nastgpujace zasady zasilania przez Organ wyodrebnionego
konta: Lider Projektu zasila w formie transz rachunek bankowy gminy do finansowania wydatkéw
realizowanego Projektu .
3. Z wyodregbnionego rachunku bankowego Gmina dokonuje w systemie HOME BANKING
zaptaty za poniesione wydatki, w kwocie wynikajacej z zaakceptowanego do zaptaty dowodu
dokumentujacego powstanie zdarzenia gospodarczego.
4. Ponoszone przez Gmin¢ Szydlowiec wydatki zostang podzielone na kwalifikowane
1 niekwalifikowane zgodnie z zapisami umowy Partnerskiej Projektu.
Rachunek bankowy dla realizowanego projektu :

69 9132 0001 0134 0904 2000 0120 prowadzony w banku: Poludniowo-Mazowiecki Bank
Spotdzielezy w Jedlinsku, Oddziatl Szydlowiec.
5. Klasyfikacja budzetowa.
Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okre§long w rozporzadzeniu Ministra FinansOow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu
stosuje si¢ czwartg cyfrg jest ,,71,,9”.
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S 3.
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, ul.
PL.Rynek Wielki 1.
2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.
1) Rachunkowos$¢ Projektu prowadzona jest w ksiegach urzedu — Urzad Miejski w Szydtowcu
z zastosowaniem technik komputerowych, z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego
XPERTIS firmy MACROLOGIC.
2) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
b) ksiege gtowna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Oprogramowanie umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapisOw dokonywanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na informatyczny nosnik danych. Wydruk lub zestawienie wyswietlone na
ekranie monitora komputera ksiegi rachunkowej Projektu zawiera trwale oznaczong nazwe
jednostki, ktorej dotycza, oznaczony rok obrotowy, okres sprawozdawczy 1 date sporzadzenia oraz
nazwe programu. Wydruki komputerowe ksigg posiadaja automatycznie nadane numery stron, z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly. Tresci ksigg rachunkowych przenoszone sg na informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.
3) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia uymowane sg w nim chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami,
- sumy zapisOw liczone sg w sposob ciagty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej,
- zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialne;j
za tres$¢ tego zapisu.
4) Dzienniki dla realizowanego projektu prowadzone sg dla:
- Budzetu Miasta — organ- symbol- ISWRES - Org
- Urzedu Miejskiego - dzienniki czgstkowe -symbol- ISWRES - Jed
5) Ksigga gtowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:
1. podwojnego zapisu,
2.systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
3.powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.
6) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Rozwinigcia kont syntetycznych stanowig konta analityczne. Konta
analityczne w ramach Projektu prowadzone sg dla:
- srodkow trwatych,
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- umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
- rachunkéw biezacych jednostki budzetowej

- rozrachunkow z odbiorcami 1 dostawcami

- rozliczen dochodow budzetowych

- rozliczen wydatkow budzetowych

- rozrachunkow z budzetami

- pozostatych rozrachunkoéw publicznoprawnych

- rozrachunkow z tytutu wynagrodzen

- pozostatych rozrachunkow

- przychodow finansowych 1 kosztow finansowych

- pozostatych przychodow operacyjnych i pozostatych kosztow operacyjnych.

Dla srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych 1 wartos$ci niematerialnych i prawnych
prowadzone sg ewidencje ilosciowo-wartosciowe. W ewidencji tej dla kazdego skladnika
ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych. Srodki trwale, pozostate
srodki trwale oraz niematerialne 1 prawne prowadzone sg technikg komputerowg za pomoca
aplikacji Srodki trwate, wehodzacej w sklad programu XPERTIST.

7) Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych uymowane sa:
- obce srodki trwate

- plan finansowy wydatkow budzetowych

- zaangazowanie srodkdw na wydatki budzetowe roku biezacego

- wydatki strukturalne

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

8) Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzieh inwentaryzacji

9) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, jak rowniez z umowg partnerska, do ktérych Gmina
Szydlowiec zostala zobowigzana.

3. OkreSlenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawezych

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

2) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy:

- miesigczne
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- kwartalne

- potroczne

- rok

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej,

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4
marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych.

Wszystkie dokumenty ksiggowe nalezy zaksiggowac najp6zniej do dnia 10-go nast¢pnego miesigca.

3. Przyjete zasady i uproszezenia

Gmina Szydlowiec zobowigzuje si¢ do stosowania okreslonych ustawg zasad rachunkowosci,
rzetelnie 1 jasno przedstawiajacych jego sytuacje majatkowsa 1 finansowg oraz wynik finansowy.
Przy dokonaniu wyboru zasad 1 metod oraz sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych sposrod
dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb realizowanego projektu, zachowano:

1) zasade rzetelnego obrazu wynikajacg z zapisoOw art. 4 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

2) zasade kasowa, ktora dotyczy dochodow 1 wydatkow budzetu, wynikajaca z artykutu 17 ust. 1
pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

3) zasade memoriatu wynikajaca z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

4) zasade kontynuacji dziatalno$ci wynikajaca z art. 5 ust.2 ustawy o rachunkowosci,

5) zasade cigglosci wynikajacg z art.5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

6) zasade ostroznej wyceny wynikajacg z art. 7 ust. 1 1 2 ustawy o rachunkowosci,

7) zasadg istotnosci wynikajacg z art. 4 ust.4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

8) zasade indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z art.7 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci.

W ramach przyjetych zasad rachunkowosci, stosuje si¢ nastepujace uproszczenia okreslone w art.4
ust.4 ustawy o rachunkowosci:

1) przyjmuje si¢, ze w trakcie roku faktury, rachunki 1 inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej
wartosci dowodowej za zakup towarow 1 ustug obcigzajg koszty tego miesigca, w ktorym wplynely
do Jednostki, w uzasadnionych przypadkach przyjmuje si¢ date wptywu do Wydziatu Finansowego.
2) faktury za zakup towardw 1 ushug wystawione przez sprzedawce w miesigcu grudniu obcigzaja
koszty tego miesigca, nawet wowczas, gdy ich wptyw do Wydziatu Finansowego nastgpi do 30
marca roku nastepnego,

3) przyjmuje si¢, ze ostatecznym terminem wystawienia wewnetrznego dokumentu ksiggowego
,PK” za dany miesigc jest 20 dzien nastepnego miesigca,

4) przyjmuje si¢, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie majace
wplyw na to sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu
sprawozdania 1 zamknigciu ksigg rachunkowych, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia,
nie przekraczajg 1% wartosci sumy bilansowe;.

5) odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ raz w roku, pod datg 31 XII,

6) przyjmuje si¢, ze zakup materiatow biurowych nie stanowi zapasé6w materiatdow lub towarow 1
nie podlega ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w rejestrze srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia. Zakupu w/w wyposazenia dokonuje si¢ bezposrednio w koszty jednostki.
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Zasady wyceny aktywow i pasywow
Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ przyjmujac zatozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowala dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci, w niezmienionym istotnie
zakresie.
Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:
1) srodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych),

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.
2) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktywow finansowych innych niz §rodki
pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedlug wartosci godziwe;.
Cena nabyeia, to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu,
bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardw 1 ushug oraz podatku akcyzowego, a w
przypadku importu powigkszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o
koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego
do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne
zmniejszenia 1 odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skfadnika aktywow, a w
szczegb6lnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢
wedhug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
2. Zasady ustalania wyniku finansowego oraz nadwyzZki/niedoboru budzetu
Ustalenie wyniku finansowego jednostki
Jednostka rozlicza si¢ z budzetem metodg brutto.
Wynik finansowy jest obliczany przez poréwnanie przychodow 1 kosztow.
Przychody i koszty liczone sg wedlug zasady memoriatowej, zgodnie z ktora w ksiegach
rachunkowych ujmowane sg wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody 1
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Dochody i wydatki budzetowe liczone sg zgodnie z zasadg kasowa. Dochody 1 wydatki budzetowe
na koniec roku budzetowego zostaja przeniesione na konto 961 "Niedobor lub nadwyzka budzetu".
Zrealizowane dochody budzetowe ujmuje si¢ na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”,
a zrealizowane wydatki budzetowe ujmowane sg na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw
budzetowych”. Konta te s3 zamykane na koniec okresu obrachunkowego poprzez przeniesienie
salda na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku na koncie 860 ,,wynik finansowy”
przenoszac zaksiegowane w ciggu roku koszty i przychody.
W koncu roku obrotowego na stron¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy” dokonuje si¢:
- przeniesienia kosztow rodzajowych,
- przeniesienia amortyzacji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych
(400)
- przeniesienia wartosci kosztow operacji finansowych (751)
W koncu roku obrotowego na stron¢ Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” dokonuje sig:
- przeniesienia przychodow finansowych (750)

— przeniesienia pozostatych przychodow operacyjnych (760).
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Plan kont dla BudZetu Gminy Szydlowie¢e w ramach realizowanego projektu
pn.’

»Innowacyjny system wsparcia rozwoju ekonomii spotecznej na potudniowym
Mazowszu” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu VII,
Dziatania 7.2, Poddziatania 7.2.2 Wsparcie ekonomii spotecznej,
wspoéftfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Dla realizowanego projektu wydzielono konto analityczne "A".
2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
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Plan kont dla Ursedu Miasta Ssydlowiec w ramach realizowanego
progektu pn.:

»Innowacyjny system wsparcia rozwoju ekonomii spofecznej na pofudniowym
Mazowszu” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu VII,
Dziatania 7.2, Poddziatania 7.2.2 Wsparcie ekonomii spotecznej,
wspoéftfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

I. WYKAZ KONT

KONTA BILANSOWE
Zespot 0 — Majagtek trwaty

013 - Pozostate srodki trwate, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol stanowi litera
’,A”)

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, A ”,

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,,J”,

141 — Srodki pieniezne w drodze, z wyodrebniona analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi
litera ,, A”,

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol
stanowi cyfra 43, / 222-j-07-43 /,

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol
stanowi cyfra 43, /223-j-19-43/,

225 - Rozrachunki z budzetami, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,, A”,

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, A ”,

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego

symbol stanowi litera ,, A ”,

240 - Pozostate rozrachunki, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera
LA

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczanie
401 — Zuzycie materiatéw 1 energii, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi
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litera ,, A >,

402 - Ushugi obce, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, A 7,

404 — Wynagrodzenia, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,,A ”,
405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, A”,

409 — Pozostate koszty rodzajowe, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,, A”,

490- Rozliczenie kosztow, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, A

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

750 - Przychody finansowe, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi litera
w A7

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, A ”,

751 - Koszty finansowe, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, A”,
760 - Pozostate przychody operacyjne, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol
stanowa1 litera ,, A”,

761 - Pozostate koszty operacyjne, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,, A”.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

983 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
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W zwiqzku 7 realizacjg projektu pn.: ,,Innowacyjny system wsparcia rozwoju ekonomii
spotecznej na potudniowym Mazowszu” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Priorytetu VII, Dziatania 7.2, Poddziatania 7.2.2 Wsparcie ekonomii spotecznej,
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkdw Europejskiego Funduszu
Spotecznego, wprowadza si¢ nastepujace zasady:

1. Wszystkie dokumenty zrodlowe zarowno wewngetrzne jak 1 zewnetrzne nalezy zaksiegowac nie
p6zniej niz 20- go nastepnego miesigca za dany miesigc.

2. Dowody zrodlowe zewngtrzne muszg by¢ zaewidencjonowane w rejestrze wptywu dokumentow
wraz z wpisem na dokumencie daty jego wptywu.

3. Wprowadza si¢ nastepujace zasady wyodrebnienia rachunkowosci do realizowanego projektu:
a) stosuje si¢ konto syntetyczne dla dziatalnosci operacyjnej 1 dla projektu takie same jak dla
dziatalno$ci operacyjnej,

b) na rzecz projektu wyodrebnia si¢ szczegotowa ewidencje analityczng dla kont, ktore sg
wyodrebnione w wykazie kont analitycznych. Konta pozabilansowe uzupetniaja ewidencje.

System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to alarmy zamontowane w Urzedzie
Miejskim.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisoéw ksiggowych,

- dowody ksigegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢
roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznos$ci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie kréotszy niz 5 lat.
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2. Prsechowywanie sbiorow

W sposob trwaty przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
ptacowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktoérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50

lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiggowe

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.
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Zalgecznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 121/2012
Burmistrza Szydlowca

7z dnia 30.11.2012 roku

Struktura organizacyjna projektu

Struktura organizacyjna okresla strony biorace udziat w realizacji projektu, ich wzajemne
powigzania, zalezno$ci oraz role, zgodnie z zapisami umowy partnerskiej.

W celu prawidtowej realizacji projektu zatrudniono "personel projektu", czyli osoby zaangazowane
do realizacji zadan, okreslonych w umowie partnerskie;.

W sktad zespotu wchodza:
> koordynator projektu
> specjalista ds. rozliczen finansowych,

> prowadzenie punktu informacyjno-doradczego projektu.

Sprawno$¢ komunikacji pomiedzy wszystkimi uczestnikami procesu realizacji zadania jest
decydujaca dla powodzenia projektu. Dbalos¢ o efektywny przeptyw informacji stanowi w
projekcie decydujacy czynnik jego powodzenia, tym samym kazda osoba zaangazowana w
realizacje projektu musi przestrzega¢ przydzielony mu zakres uprawmien i obowigzkow.
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Do obowiagzkéw koordynatora projektu nalezy w szczegolnosci:

1)

koordynowanie 1 zarzadzanie realizacja projektu,

2) nadzor nad zgodno$cig prowadzonych dzialan z zapisami zawartymi w umowie

partnerskiej projektu,

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

nadzorowanie pracy personelu projektu ,

komunikacje z Liderem partnerstwa,

udzial w dziataniach promujacych projekt oraz ekonomi¢ spoteczna,
udzial w zadaniach zwigzanych z animowaniem partnerstw lokalnych,

udziat w dziataniach zwigzanych z wypracowaniem 1 testowaniem modelu

finansowania,
miesi¢czne spotkania zespolow realizujgcych projekt ze strony Lidera i Partnerow,

udostepniania kazdorazowo na wniosek Lidera Partnerstwa lub uprawnionych
podmiotow dokumentow lub informacji umozliwiajacych dokonanie oceny wptywu

realizowanych zadan w odniesieniu do celéw Projektu i celéw Programu,

poddania si¢ kontroli w zakresie prawidlowej realizacji zadan w projekcie przez

Lidera Partnerstwa oraz inne uprawnione do kontroli podmioty.

Do obowigzkéw specjalisty ds. Rozliczen finansowych projektu nalezy w

szczegblnosci:

1) sporzadzanie opisOw dokumentoéw zwigzanych z realizacjg projektu,

2) kontrole faktur 1 dokumentow finansowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

3) biezaca kontrola wydatkowania srodkdéw projektu zgodnie z planem finansowym

projektu,
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4) sporzadzanie zestawien dla lidera partnerstwa w terminach okreslonych

W umowie partnerstwa,
5) przygotowywania dokumentow dla potrzeb sporzadzania wnioskoOw o platnos¢,

6) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji wydatkéw projektu, w sposdb przejrzysty

zgodnie z zasadami okreslonymi w programie,
7) przygotowywanie miesi¢cznych sprawozdan z postepu finansowego projektu,

udziat w dziataniach zwigzanych z wypracowaniem 1 testowaniem modelu

finansowania.
8) rozliczanie projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu,
9) miesieczne spotkania zespotow realizujacych projekt ze strony Lidera

1 Partnerow,

10) udostepniania kazdorazowo na wniosek Lidera Partnerstwa lub uprawnionych
podmiotow dokumentoéw lub informacji umozliwiajacych dokonanie oceny wptywu

realizowanych zadan w odniesieniu do celéw Projektu 1 celow Programu.

Do obowigzkéw osoby obstugujacej punkt informacyjno-doradczy nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowanie grafiku dyzurow Punktu Informacyjno-Doradczego,

2) petnienie dyzuréw informacyjnych w Punkcie Informacyjnym, zgodnie

z grafikiem,

3) udzielanie informacji dotyczacych projektu oraz ekonomii spotecznej,

4) organizowanie doradztwa indywidualnego 1/lub grupowego dla uczestnikow

projektu,

5) udziat w dziataniach rekrutacyjnych / pomoc w przygotowywaniu dokumentéw

przez uczestnikow projektu,
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6) udzial w dziataniach promujacych projekt oraz

ekonomi¢ spoteczna,

7) udziat w dziataniach zwigzanych z animowaniem partnerstw lokalnych,
przygotowywanie miesi¢cznych sprawozdan z pracy Punktu Informacyjnego,
8) miesigczne spotkania zespolow realizujacych projekt ze strony Lidera

1 Partnerow,

9) udostepniania kazdorazowo na wniosek Lidera Partnerstwa lub uprawnionych
podmiotow dokumentéw lub informacji umozliwiajacych dokonanie oceny wptywu

realizowanych zadan w odniesieniu do celéw Projektu 1 celow Programu.

Sporzadzit:

Marzena Karlikowska
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