Zarzadzenie Nr {G/w/ &

Wéjta Gminy W Gniewoszowie
7z dnia 3 D grudnia 2016r

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci i planu kont dla Projektu ~SZKOLA
PIERWSZA KLASA”

Na podstawie art. 4, art. 10 ust. 1 i2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z2016r, poz.1047 z pdzn. zmianami), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 1870z p6zn. zmianami), Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013
r., poz.283 z pozn.),zarzadza sig, o nastgpuje:
§1
1.Celem prawidlowej ewidencji i rozliczenia srodkow zwigzanych z realizacjg
projektu pn.,,SZKOLA PIERWSZA KLASA” realizowanego na podstawie Umowy 0
dofinansowanie nr RPMA.10.01 01-14-3782/15-00 z dnia 14.09.2016r wspolfinnasowanego z
Europejskiego Funduszu Spolecznego w Ramach Priorytetu X ,,Edukacja dla rozwoju regionu”
Dzialania 10.1.”Edukacja ogélna i przedszkolna” Poddziatania 10.1.1.1.”Edukacja ogdlna™.
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.
zwanego dalej ,,Projektem” wprowadza si¢ zasady polityki rachunkowosci i planu kont.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy

53

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpiania i obowiazuje od 1.10.2016




ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI I PLANU KONT PRZYJETE DLA PROJEKTU
,SZKOLA PIERWSZA KLASA”

ZASADY OGOLNE

|.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji maj atkowej i
finansowej projektu ,,SZKOLA PIERWSZA KLASA” realizowanego na podstawie Umowy o
dofinansowanie Nr RPMA.10.01.01-14-3782/15-00 z dnia 14.09.2016rwspoélfinnasowanego z
Europejskiego Funduszu Spolecznego w Ramach Priorytetu X ,,Edukacja dla rozwoju regionu”
Dzialania 10.1.”Edukacja ogélna i przedszkolna” Poddziatania 10.1.1.1.”Edukacja og6Ina”.
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

2.Projekt realizowany jest w okresie od 1 wrzesnia 2016r do 30 czerwca 2017r przez Publiczng
Szkote Podstawowa w Wysokim Kole

3.Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty wyodrebniony rachunek bankowy
(pomocniczy) dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Wysokim Kole w NBS Pulawy
O/Gniewoszéw o Nr 20 8736 0006 2006 3200 0781 0003 , na ktory przekazywane sg srodki
otrzymane przez Gming -Beneficjenta na rachunek podstawowy budzetu o Nr 83 8736 0006 2006
3200 0084 0001.0d Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

Do dysponowania srodkami pienieznymi zgomadzonymi do realizacji projektu na rachunku
podstawowym budzetu upowaznione sg 0soby zgodnie z kartg wzorow podpisow dla Gminy.

Do dysponowania srodkami pienieznymi z wyodrgbnionego rachunku bankowego upowaznione sa
osoby zgodnie z kartg wzoréw podpiséw dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Wysokim Kole.

4.Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowej: Dzial 801 O$wiata i
wychowanie, rozdziat 80195 Pozostata dziatalnos¢.

5 Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawezym jest miesigc.

6.Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w jezyku polskim, w walucie polskiej w siedzibie
Urzedu Gminy w Gniewoszowie (jednostce obsugujacej) adres: Lubelska 16 26-920 Gniewoszow
za pomocg programu Xpertis Finanse ksiegowos¢, ktorego autorem jest firma Macrologic.

7.Szczegdtowy opis podanego programu , sposoby jego dzialania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostawcy programu.

8.Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest na poziomie Publicznej Szkoty Podstawowej W
Wysokim Kole.

9. Dla projektu prowadzona jest wyodregbniona ewidencja ksi¢gowa na na kontach syntetycznych i
analitycznych w ramach prowadzonych przez szkote ksiag rachunkowych.

10.Dziennik projektu jest zabezpieczony na zasadzie dziennika szczegdlowego obejmujacego
zaksiegowane dokumenty dotyczace danego projektu.Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen , jakie
nastgpity w okresie sprawozdawczym.Zapisy W dzienniku dotyczace operacji prowadzone sg W
sposob ciagly. Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozyciji, pod ktorg zosta
wprowadzony do dziennika , a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢
zapisu. Do dziennika mozna wyodrebnic zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i
analitycznych.



11.Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezgco i rzetelnie, wlasciwie klasyfikujac dowody
ksiegowe , w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont, z zachowaniem
zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym ryczaltowym budzetem projektu .

12.Do realizowanego projektu prowadzi si¢ wyodrgbniong ewiencje ksiegowa w oddzielnym
dzienniku zapiséw ksiegowych pod ,,Nazwa POKL Wysokie Koto”

13 Dowodami ksiegowymi obrazujacymi realizacj¢ projektu sg; wyciagi bankowe, faktury ,
rachunki oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe, listy ptac(zbiorcze zestawienia list plac),
polecenia ksiggowania.

I KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacjg zadan,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji dla projektu stosuje si¢ czwarta
cyfre 7 dla czesci srodkow unijnych i 9 dla wktadu krajowego. Wkiad niepieniezny Beneficjenta
ksieguje sie pozabilansowo podobnie jak podziat wydatkéw na poszczegdlne zadania.

111 Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow.
Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkow w projekcie sg wszelkie dokumenty
finnasowo ksiegowe na podstawie, ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym i
dokonuje ptatnosci w zwigzku z realizacja projektu.
1.Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :
—  w sposob celowy i oszczedny i miescié sie w limicie ryczattu dla danego zadania z projektu,
— umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
- w wysokoéci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zoboigzan,
—  zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych.
2.W zaleznosci od rodzaju wydatku dokumentami potwierdzajgcymi sg:

— w przypadku zatrudnienia 0séb zatrudnionych na podstawie umow o prace:
a) lista plac,
b) potwierdzenia zaptaty wszystkich skladnikéw wynagrodzenia wraz z wyciggiem
bankowym,
- w przypadku zatrudnienia osob na podstawie uméw cywilnoprawnych:
a) umowa zlecenia wraz z rachunkiem-(mi)
b) potwierdzenia zaptaty wszystkich sktadnikow wynagrodzenia wraz z wyciggiem
bankowym
—  w przypadku zakupu srodkéw trawtych i wyposazenia:
a) faktura VAT, rachunek,
b) ewidencja wyposazenia(§rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych),
¢) potwierdzenia zaplaty wraz z wyciggami bankowymi,
— w przypadku wkladu wlanego niepienieznego polecenie ksieggowania
— sposoby korygowania bledow:
a)poprzez skreslenie btedu i wpisanie poprawnie z podpisem osoby dokonuj acej korekty,
— b)wystawienie PK (polecenia ksiggowania)
Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub dowodu
wlasnego (polecenia ksiggowania).

IV.OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
1.Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych



dokumentow ksiegowych.

2.Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca przelewéw bankowych lub
elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania w/w przelewu.

3.Na dowodach ksiggowych powinny znalez¢ sie nastepujace elementy opisu:

Adnotacja na pierwszej stronie dokumentu

,,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz budzetu panistwa wramach RPO WM na lata 2014-2020”,,Ujeto we wniosku o
ptatnos¢ za okres od ... do ...”

Opis dokumentu powinien zawierac:

-numer umowy o dofinansowanie projektu,

-tytut projektu,

-kwota wydatku kwalifikowanego,w odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionego we
wniosku o dofinansowanie projektu.

- w przypadku, gdy dokument zawiera rézne kategorie wydatkow, nalezy wymieni¢

wszystkie z podaniem ich wartosci lub wykonac odzielne opisy dla kazdej kategorii wydatku.
Ponadto, jezeli wystepujg rowniez wydatki niekwalifikowalne i wydatki niezwigzane z projektem,
przy kazdej z tych pozycji nalezy wskaza¢ ich wartos¢, tak aby suma wydatkow kwalifikowalnych,
niekwalifikowalnych i niezwigzanych z projektem byta tozsama z wartoscig calkowita dokumentu.
-numer umowy/zlecenia wraz z datg zawarcia z wykonawcag, na podstawie ktérej zafakturowana
ustuga/dostawa zostata wykonana (jezeli dotyczy).

-podstawe udzielenia zamdéwienia publicznego,

-wskazania rodzaju wydatku (biezgcy/inwestycyjny),

-informacje o poprawno$ci merytorycznej formalno-rachunkowej,

-informacj¢ o zgodnosci wydatku z ustawa z 29 stycznia 2001 r. Prawo Zamoéwien Publicznych.
Pozostale elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowac¢ zgodnie z zasadami przyjetymi
w jednostce .

4.Opisane i zatwierdzone dokumenty przekazuje si¢ do ksiggowosci

niezwlocznie po otrzymaniu. Dokumenty podlegaja dekretacji i ewidencji w ksiggach
rachunkowych w sposob przejrzysty, tak aby byta mozliwa identyfikacja poszczeg6lnych
dokumentdw tj. nadany numer pozycji ksiegowej, data (miesigc) ujecia w ksiggach rachunkowych.
5.Spos6b opisywania dowodéw ksiegowych wraz ze wskazaniem pracownikow
odpowiedzialnych przedstawia tabela ponizej:

L.p. |Wyszczegélnienie Stanowisko
uprawnienia
1 Opis merytoryczny dokumentu/ | Dyrektor Szkoty.

Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym

2 -Dyrektor Szkotly
Weryfikacja wydatku
pod katem zgodnosci z projektem

3 Weryfikacja wydatku pod Dyrektor szkoly
wzgledem merytorycznym, pod
wzgledem gospodarnosci,
celowosci i legalnosci operacji
gospodarczej

4 Weryfikacja dokumentow Dyrektor szkoty
sprawdzenie zgodnosci z
procedurami wynikajacymi z
ustawy Prawo Zamowien




Publicznych

5 Weryfikacja dokumentéw pod |Pracownik referatu finansowegow, wg zakresu
wzgledem formalno obowiagzkdow.
-rachunkowym

6 Dekretacja dokumentow Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej placowek
ksiggowych o$wiatowych.w referacie finansowym

7 Ewidencja operacji Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej placowek
gospodarczych o$wiatowych.w referacie finansowym

8 Sporzadzenie sprawozdawczosci | Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej placowek
budzetowej /finansowe;j o$wiatowych.w referacie finansowym

9 Sporzadzanie list plac oraz inne | Inspektor ds. ptac w referacie finansowym
czynnos$ci zwigzane z
rozliczeniem ptac, sporzgdzanie
przelewow

10 Nadzér finansowo-ksiegowy Skarbnik Gminy

11 Zatwierdzenie dokumentéw do | Dyrektor szkoty
wyplaty

V.EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1.Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w PSP w Wysokim Kole korzysta si¢ z bilansowych
1 pozabilansowych kont syntetycznych:

-130-k-d Rachunek biezacy dochody

130-k-w Rachunek biezgcy wydatki

201-k Rachunki z odbiorcami i dostawcami

222-k Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223-k Rozliczenie wydatké budzetowych

225-k Rozrachunki z budzetami

229-k Pozostale rorachunki z publiczno-prawne
231-k Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240-k Pozostale rozrachunki

401-k Zakup materiatow i energii

402-k Ustugi obce

404-k Wynagrodzenia

405-k Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
750-k Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
800 -k Fundusz jednostki




860 Wynik finansowy

EWIDENCJA KSIEGOWA

L.p. Tres¢ Strona Wn Strona MA

1 Wplyw dofinansowania na rachunek | 130-k-w 223-k
bankowy Projektu

2 Wptyw dochodéw budzetowych na 130-k-d 750-k
rachunek bankowy
Projektu

3 Przelew dochodéw budzetowych 222-k 130-k
pobranych przez jednostke
na rachunek dochodéw jst

4+ Faktura, rachunek 401-k,402-k 201-k
Lista ptac:
-wynagrodzenie brutto 404-k 231-k
-sktadki ZUS i FP obcigzajace 405-k 229-k
pracodawce
-sktadki ZUS w czesci obcigzajacej 231-k 229-k
pracownika
-zaliczka na podatek dochody od 231-k 225-k
wynagrodzen
-potracenia z ptac pracownka 231-k 240-k

6 Zaptata
-faktura, rachunek 201-k 130-k
-lista ptac:
-wynagrodzenie netto 231-k 130-k
-zaliczka na podatek dochodowy 225-k 130-k
-sktadki ZUS 229-k 130-k
-pozostate potracenia pracownika 240-k 130-k

7 Przeksiggowanie na koniec okresu 223-k 800-k
sprawozdawczego zrealizowanych
wydatkoéw na realizacje Projektu
objetych planem finansowym

8 Przeksiggowanie na koniec okresu 800-k 222-k
sprawozdawczego zrealizowanych
dochodow
na realizacj¢ Projektu

9 Przeksiggowanie w nastgpnym roku -860 800-k
pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego

b)

konta pozabilansowe:




-500-8 Rozliczenie wkladu wlasnego niepienieznego

500-8 Rozliczenie kosztéw na zadania

980-k Plan finnasowy jednostki

998-k Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego

999-k Zaangazowanie wydatkéw przysztych lat

EWIDENCJA KSIEGOWA

B Tres¢ Strona Wn Strona MA -

1 warto$¢ wktadu wlasnego 500-8
niepienieznego

2 Koszty w uktadzie zadan projektu 500-8

3 Plan finansowy i jego korekty 980-k

4 Zrealizowane wydatki budzetowe 980-k

5 Zaangazowanie roku biezacego 998-k

6 Rénowartos¢ sfinansowanych wydatkow | 998-k
budzetowych w danym roku
budzetowym

7 Zaangazowanie powstale na podstawie 999-k

umoéw, decyzji

i innych postanowien z

lat ubiegtych, ktore beda

‘ realizowane ze srodkow lat przysztych

8 Roéwnowarto$¢ zaangazowanych 999-k
wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy biezacego roku jednostki
budzetowej,przeniesiong na

poczatku roku obrotowego na

‘ konto 998-Zaangazowanie

’ wydatkow budzetowych roku biezacego

VL.SPRAWOZDAWCZOSC

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania srodkow

przeznaczonych na dany Projekt.

2.Wydatki poniesione w ramach projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaty uzyskane z
przyjetego systemu ksiggowania.

3.Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja (faktury i inne dokumenty) jest
dostepna.

4 Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegolne etapy dzialania.
5.Beneficjent przygotowuje wnioski o ptatnos¢ z czescig sprawozdawcza z przebiegu realizacji
projektu w spos6b poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do Instytucji Zarzadzajgce;.



6.Beneficjent sktadaWnioski o ptatnos¢ w formie i w oparciu o wzor okreslony przez Instytucje
Zarzadzajaca.

VILPRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.Referat Finansowy —Urzedu Gminy w Gniewoszowie (jednostka obslugujaca) prowadzi ksiegi
rachunkowe Projektu oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

2.Wszystkie oryginalne dowody zrodtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace projektu sa
przechowywane w oddzielnych segregatorach .Segregatory opisane sg poprzez wskazanie nazwy
projektu, nr umowy o dofinansowanie przechowywane sg w zamknietych szafach.

3.Po zakoriczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiegowe Projektu oraz
wszelkg dokumentacj¢ zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostana
przekazane do zakladowego archiwum, z oznaczeniem okreséw archiwizowania.
4.Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym(PSP w Wysokim Kole) zgodnie z umowa o dofinansowanie przez okres co najmniej
trzech lat od dnia przedtozenia koncowego wniosku o platnos¢ w sposéb zapewniajacy dostepnosé,
poufnos¢ i bezpieczenstwo.

Oryginaly listy plac stanowigce dowody poniesienia wydatkéw w ramach projektu podlegaja
zasadom archiwizacji zgodnie zart. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (okres 50 lat).

W trakcie realizacji projektu przechowywane sg w oddzielnych segregatorach.

Po zakonczeniu i rozliczeniu projektu oryginaty list ptac zostajg przekazane do dokumentacji
archiwalnej list plac, z okresu ktérego dotyczg.

5.Weryfikacji zgodnosci z przyjeta polityka rachunkowa wymagaja wszystkie dowody ksiegowe
dokumentujgce poniesione wydatki w ramach Projektu ujete we wnioskach o platnosé.




