Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/11
Woéjta Gminy Przytuly

z dnia 30 wrze$nia 2011 roku

Plan kont dla projektu ,,Przedszkole w Gminie Przytuly” wspoélfinansowanego §rodkami

1.

z Europejskiego Funduszu Spolecznego zgodnie z umowg o dofinansowanie
Nr UDA-POKL.09.01.01-20-196/11-00

Wykaz kont organu finansowego:

133 — ,,Rachunek budzetu” -konto to stuzy do ewidencji wplywu srodkow finansowych
otrzymanych na dofinansowanie projektu

901-5 — ,,Dochody budzetu” konto stuzy do ewidencji dochodéow (dotacji z budzetu Unii
Europejskiej) otrzymanych na realizacj¢ projektu ,,Przedszkole w Gminie Przytuty ,,

Wykaz kont jednostki budzetowej:

013-1 - ,Pozostale $rodki trwale” — konto shuzy do ewidencji poszczegoélnych grup
rodzajowych srodkéw trwatych zakupionych w ramach realizowanego projektu,

072-1 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartoséci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych” — konto stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej i umarzane sq w catosci w dacie zakupu,

130-1 — ,Rachunek biezacy jednostki” — konto to stuzy do ewidencji stanu $rodkéw
pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym zatozonym do realizacji projektu

201-1 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — konto stuzy do ewidencji
rozrachunkéw z tytutu dostaw, robdt i ustug a takze naleznosci z tytulu przychoddw
finansowych,

223-1 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” — konto stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacjg
projektu,

225-1 — ,Rozrachunki z budzetami” — konto stuzy do ewidencji rozrachunkow 2z
budzetami, w szczego6lnosci z Urzgdem Skarbowy tytutem podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

229-1 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne” — konto sluzy do ewidencji
rozrachunkow w szczegolnosci tytulem ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

231-1 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” — konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z
pracownikami zatrudnionymi na podstawie umowy o prace w punktach przedszkolnych,
tj. w Zespole Szkoét w Przytutach oraz w Szkole Podstawowej w Wagach, umowy zlecenia
1 uméw o dzielo a takze z tytulu dodatkéw otrzymywanych przez pracownikow
zaangazowanych do realizacji projektu,



240-1 — ,,Pozostate rozrachunki” — konto to moze stuzy¢ ewentualnym mylnym wplywom
badZz niewlasciwemu wydatkowaniu $rodkéw pienigznych z rachunku bankowego
zatozonego do realizacji projektu oraz innych rozrachunkow,

401-1 - ,Zuzycie materiatow 1 energii” — konto sluzy do ewidencji kosztow z tytulu
zakupu materiatow i energii,

402-1 - ,,Uslugi obce” — konto stuzy ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych
wykonywanych w ramach projektu,

404-1- ,,Wynagrodzenia’ — konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzenia dla
pracownikow zatrudnionych na umowg o pracg, , umowy zlecenia i umow o dzieto a takze
z tytutu dodatkéw otrzymywanych przez pracownikéw zaangazowanych do realizacji
projektu,

405-1 — ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” — konto stuzy do ewidencji
kosztow dzialalnosci podstawowe) z tytulu réZznego rodzaju sSwiadczen na rzecz
pracownikow, tj. skladek na ubezpieczenie spoleczne,




Zalgceznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/11
Waéjta Gminy Przytuly

z dnia 30 wrzesnia 2011 roku

I. Informacje ogolne:

IL.

1. Projekt: Priorytet IX Rozw¢j wyksztalcenia i kompetencji w regionach,

2. Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych zapewnienie wysokiej jakosci ustug

edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty.

3. Poddzialanie 9.1.1 Zmniejszenie nieréwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji

przedszkolne;j.

4. Beneficjent srodkéw: Gmina Przytuty, jednostka budzetowa realizujaca projekt: Zespot

Szkot w Przytutach, Szkolg Podstawowa w Wagach , pod wzglgdem finansowo-

ksiegowym projekt bedzie realizowany przez Urzad Gminy Przytuty.

5. Rachunek transferowy: Nr 20 8752 0006 0130 1094 2000 0050 w BS Jedwabne

O/Przytuly, na ktéry wplywa dotacja podlegajgca przekazaniu na wyodrgbniony rachunek

bankowy dla projektu

6. Rachunek wyodrebniony dla projektu: Nr 15 8752 0006 0130 1094 2000 0140 w BS

Jedwabne O/Przytuly.

7. Dochody i wydatki zwigzane z realizacja Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
podlegaja wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
w dziale 801 — Os$wiata i wychowanie, rozdzial 80106 — Inne formy wychowania
przedszkolnego.

8. Dochody, ktorych Zrédlem sg $rodki z dotacji rozwojowej, otrzymanej przez gming
nalezy zaliczy¢ do § 200 i 620 z koncowka 7 — dla czesci z budzetu Unii Europejskie;
oraz z koncéwka 9 jako udzial krajowy.

9. Wydatki ponoszone sq z wydzielonego rachunku bankowego i nalezy zaliczy¢ do
wilasciwego paragrafu klasyfikacji, z konficowkami 7 oraz 9 w zaleznodci od zrddet
finansowania wydatku.

10. Nadzér nad prawidlowa realizacjg calego projektu z ramienia gminy sprawuje
inspektor ds. os$wiaty (projekty, wnioski), bedacy jednoczesnie koordynatorem
projektu.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo-

ksiggowych stosowanych przy realizacji projektu pod nazwg ’Przedszkole
w Gminie Przytuly”

1.

2.

Obsluge ksiegowo — finansowg projektu ,,Przedszkole w Gminie Przytuly” prowadzi
Urzad Gminy Przytuly.
Dowody ksiggowe zwigzane z realizacja projektu:

1) Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd
ksiggowy stanowi podstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2) Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje¢ obcigzenia jego rachunku.
Polecenie przelewu moze by¢é wystawione przez Skarbnika Gminy, ktore po
podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku. Przelew moze by¢ rowniez
zrealizowany za pomoca systemu bankowosci elektronicznej Home Banking.



3) Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i ustug sa: faktura VAT —
oryginal, faktura korygujaca — oryginal, nota korygujaca — oryginal, rachunek —
oryginal, umowa — zlecenie — oryginatl,

4) Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynnosciach
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci nie moga by¢ wydawane z komorki
organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument
mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora przechowuje
dowody,

6) Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, sadow, itp. ) moze
nastapi¢ w oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan przy
realizacji projektu przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym do dnia okreslonego
umowg o dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z
zasadami promocji projektu. Kserokopie dowodéw ksiggowych potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przechowuje si¢ wraz z wszystkimi dowodami jednostki
budzetowej,

3. Obieg dokumentow finansowych:

1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wplynigciu do Wydzialu Finansow i Budzetu
(Skarbnika Gminy) sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz dokonuje si¢
na nich opisu zgodnego z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,

2) Rachunki, faktury wraz z protokotem odbioru robét przekazywane sa do sprawdzenia
pod wzgledem formalno rachunkowym.

3) Wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyplaty .

4) Sprawdzenie dokumentéw odbywa si¢ przez osoby wymienione w nizej zatgczonym
wykazie.

4. Okres przechowywania dokumentow:

1) Dokumentacja dotyczaca projektu musi by¢ przechowywana co najmniej tak dtugo jak
projekt moze podlegac kontroli

I11 . Wykazy osob uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzgledem merytorycznym dla
projektu pod nazwa ,Przedszkole w Gminie Przytuly” w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki:

T ; Wzér podpisu Zakres rzeczowy
L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika L E dnkcanerntisy
Wydatki z zakresu
| Helena Fidura (koordynator %E&T’% realizowanego projektu
' projektu) s ,,Przedszkole w Gminie

Przytuly” (rachunki,
faktury)

2 Barbara Rybicka (obstuga Wydatki z zakresu




Barbara Rybicka (obstuga
finansowa projektu)

Rylaciba

Wydatki z zakresu |
wynagrodzen (umowy o
pracg nauczycieli i
opiekunek, dodatki dla
nauczycieli, dodatki dla
pracownikow
obstugujgcych projekt,
umowy zlecenia i
umowy o dzieto na
zajgcia dodatkowe

2. do zatwierdzania dowodow do wyplaty dla projektu pod nazwg , Przedszkole w
Gminie Przytuly” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:

L.p. ’ Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko i pod;nsu
_pracownika
1' Kazimierz Ramotowski Wéjt Gminy
= Barbara Rybicka Skarbnik Gminy g%
3 Waldemar Wisniewski A (ﬁ
' Szkot w Przytulach
Dyrektor Szkoty L
4, Tadeusz Grabowski Podstawowej w %
Wagach

3. do zatwierdzania dokumentéw pod wzgle¢dem formalnym i rachunkowym dla
projektu pod nazwsa ,,Przedszkole w Gminie Przytuly” w ramach Programu

Operacyjnego Kapital Ludzki:

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika

Stanowisko

Wzér podpisu
pracownika

Irena Zakrzewska

Inspektor ds. ptac

[j . (;i \__)-‘KML-J X‘Q\SL

Barbara Rybicka

Skarbnik Gminy

Barbana  Ficho




4. do podpisywania przelewow zwigzanych z realizacja projektu pod nazwjy
wPrzedszkole w Gminie Przytuly ” w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki:

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko s pOd.["S“
pracownika
L Kazimierz Ramotowski Wojt Gminy
\
VWA WQ’
2, Barbara Rybicka Skarbnik Gminy ¢

5. do zatwierdzania, sprawdzania dokumentéw pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa
»Prawo zamowien publicznych” zwigzanych z realizacja projektu pod nazwy
»Przedszkole w Gminie Przytuly ” w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki:

Wzor podpisu Zakres rzeczowy

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika pracoynika Aokusantéo

} ustugi edukacyjne, ]
Waldemar Wisniewski 1] adaptacja pomieszczen,
/ zakupy pomocy
, "f dydaktycznych,
; Z[ zabawek, wyposazenia ,
sprzgtu,,

ustugi edukacyjne,
adaptacja pomieszczen,
_ zakupy pomocy
2 Tadeusz Grabowski {}? dydaktycznych,
zabawek, wyposazenia ,
sprzgtu,,




