Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr OK.120.3.2014
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 06 lutego2014 r.
Zasady (polityka) rachunkowosci Projektu ,,Uczyé sig, ale jak? — Program Rozwojowy Szkot w
Gminie Siennica” numer POKL.09.01.02-14-239/13 w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspoltfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

I ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
1 finansowej Projektu ,,,Uczy¢ sig, ale jak? Program Rozwojowy Szkot w Gminie Siennica’ numer
POKL.09.01.02-14-239/13 w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Dla potrzeb realizacji Projektu w Gminie bedzie otwarty odrebny rachunek bankowy .Do
dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione
sa osoby zgodnie z kartami wzor6w podpiséw.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu jest
Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju i Pomocy Q Zmianom z siedziba w Warszawie, ul. Zorzy 26a lok. 5,
04-639 Warszawa ,

4 Partnerem w projekcie jest Gmina Siennica na podstawie - Umowy partnerskiej na rzecz
realizacji Projektu ,,Uczy¢ sig, ale jak? — Program Rozwojowy Szkot w Gminie Siennica” numer
POKL.09.01.02-14-239/13 w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego, pomiedzy Stowarzyszeniem na Rzecz Rozwoju i Pomocy Q
Zmianom

reprezentowanym przez:

1. Olge Wieczorek-Trzeciak— Prezesa Stowarzyszenia Q Zmianom

2. Emili¢ Grabowska — Skarbnika Stowarzyszenia Q Zmianom

zwanym dalej Liderem Partnerstwa

5.Zakres umowy

5.1. Partnerstwo na rzecz realizacji Projektu ,,Uczy¢ sig, ale jak? — Program Rozwojowy Szkét w
Gminie Siennica” realizowanego w ramach Priorytetu IX Dziatania 9.1, Poddziatania 9.1.2 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, zwanego dalej ,,Projektem”.

5.2. Strony umowy stwierdzaja zgodnie, Ze wskazane w ust. 1 Partnerstwo zostalo utworzone w celu
realizacji Projektu, ktérego opis stanowi wniosek o dofinansowanie o numerze KSI POKL.09.01.02-14-
239/13

6. Ksiegi rachunkowe Projektu dotyczace zadan partnera prowadzone sg w siedzibie Urzgdu
Gminy w Siennicy.

7. Ksiggi prowadzone sg za pomoca:

a) oprogramowania INFO-SYSTEM GROSZEK - jest to pakiet zintegrowanych aplikacji
finansowo-ksiggowych, ktéry obejmuje m.in.:

- budzet Gminy Siennica,( dochody, wydatki)

- program kadrowo-ptacowy ,

System ten pozwala uzyska¢ prowadzenie prawidtowej ewidencji ksiggowej zgodnie z zasadami
finansowania POKL



Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace
dostep do wprowadzania danych.

8. W planie finansowym jednostki budzetowej (Urzad Gminy w Siennicy ) wydatki na realizacje
Projektu ujete sa w dziale 853- ,,Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej ”’, rozdzial
85395 - ,,Pozostala dzialalnos¢”.

9. Wydatkéw dokonuje si¢ z wyodrgbnionego rachunku bankowego otwartego do realizacji
projektu .

10. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: srodki unijne oraz $rodki krajowe — dotacje z budzetu
panstwa i udziat Gminy z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowe;.

11. Rachunkowos$¢ w jednostce budzetowej (Urzad Gminy w Siennicy ) — koszty, rozrachunki
migdzy kontrahentami, rozrachunki miedzy Urzedem i budzetem (Organem).

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz $§rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). W paragrafach
klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwarta cyfre ,,7” dla sSrodkéw unijnych i
97 dla srodkéw krajowych.

IIL. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie podpisanymi umowami, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

2. Ptatno$ci dokonywane sa w formie bezgotdéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stanowigcych podstawe dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach, notach, rachunkach) powinny si¢ znalez¢ nastgpujace
elementy opisu:

Projekt ,,Uczy¢ sie, ale jak? — Program Rozwojowy Szkél w Gminie Siennica” realizowanego w
ramach Priorytetu IX Dziatania 9.1, Poddziatania 9.1.2 Programu Operacyjnego Kapitatl Ludzki,

- Kwota wydatku kwalifikowalnego z podziatem na zrddta dofinansowania, zgodnie ze
szczegblowym budzetem projektu,

- Informacja o wspoétfinansowaniu - Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

4. Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki finansowane z udziatem $rodkéw unijnych, tak jak
wszystkie inne dowody dokumentujace wydatki , powinny by¢ sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym co zostaje potwierdzone podpisem osoby upowaznionej,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym co oznacza, ze osoba podpisujaca poswiadcza
faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane
zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg o dofinansowanie projektu

i umowa z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo —finansowym oraz pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych. Dowody te akceptuje 1 zatwierdza Wojt
Gminy Siennica oraz Skarbnik Gminy lub osoby przez nie upowaznione.

5. W jednostce stosuje si¢ pieczec, na ktdrej osoby sprawdzajace dowody pod

wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym sktadajg swéj podpis oraz datg kiedy



dokonaty sprawdzenia, podaje si¢ klasyfikacj¢ budzetowa wydatku ( dziat, rozdzial, paragraf ),
kwot¢ wydatku. Skarbnik i W¢jt Gminy lub osoby przez nich upowaznione sktadajg podpisy
na dowdd akceptacji 1 zatwierdzenia dowodu.

6. Dowdd ksiggowy zawiera dodatkowa pieczatke kwalifikujaca cz¢s¢ wydatku stanowigca
wktad krajowy do odpowiedniego obszaru i kategorii wydatkow strukturalnych zgodnie z
odpowiednimi w tym zakresie przepisami.

7. Dowodem ksiggowym dokumentujacym wniesiony przez Gmin¢ do Projektu wktad
niepieni¢zny jest nota ksiggowa zawierajgca nastgpujace dane:

_ nazwe podmiotu udostepniajagcego wkiad wtasny

_ opis wktadu niepieni¢znego

_ termin realizacji i czas trwania

_ jednostke miary

_liczbe / ilo$¢

_ warto$¢ jednostkowa wktadu niepieni¢znego (w zt)

_ warto$¢ catkowita wktadu niepieni¢znego (w zt)

_ podpis osoby $wiadczacej lub udostgpniajacej wktad niepieniezny

_ podpis przyjmujacego wktad niepieni¢zny

Do noty dotacza si¢ dokumenty uzupetniajace potwierdzajace podstawe i prawidtowos¢
wyliczenia warto$ci wktadu niepienig¢znego.

8. Kazdy dowdd ksiegowy na podstawie ktérego nastepuje wydatek wspdtfinansowany ze
srodkéw unijnych powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu Gminy, z datg wptywu,
numerem kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujace;.

9. Pracownik ds.koordynacji funduszy Unii Europejskiej, realizujacego Projekt, przygotowuje
wnioski o platno$¢ z czgscig sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w spos6b terminowy,
poprawny i rzetelny oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej. Dokumenty, ktére nalezy
dotaczy¢ do wniosku o platnos¢ okresla umowa

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCHI.
Ewidencje¢ ksiggowa Projektu ,,Uczy¢ sig, ale jak? — Program Rozwojowy Szkét w Gminie
Siennica’ realizowanego w ramach Priorytetu IX Dziatania 9.1, Poddziatania 9.1.2 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, prowadzi si¢ na rachunku bankowym wyodrebnionym dla tego
Projektu,

2. Podstawe do ewidencji wydatkéw w jednostce (UG Siennica) stanowig dowody zewnetrzne 1
wewnetrzne (wyciagi bankowe, raporty kasowe, faktury 1 rachunki wystawione przez
wykonawcow za Swiadczone ustugi, decyzje, polecenia ksiggowania oraz noty).

3. Do prowadzenia ewidencji zadania,,Uczy¢ sig, ale jak? — Program Rozwojowy Szk6t w Gminie
Siennica” realizowanego przy wspétudziale srodkéw europejskich w jednostce budzetowej —
UG Siennica , korzysta si¢ z kont bilansowych syntetycznych:

Rozrozinikiem dla Projektu jest liczba 53

konta bilansowe

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartos$ci niematerialne 1 prawne

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

130 - Rachunek biezacy jednostki — analitycznie dla projektu 130 —1-10
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami



225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Zespot 4 — koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie — analitycznie dla Projektu stosuje si¢
odpowiednie
konto zespotu 4 — paragraf wydatkow z czwartg cyfra 7 lub 9 oraz rozréznik Projektu - 53
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
975 — Wydatki strukturalne

920 — Wklad witasny niepieni¢zny wniesiony przez UG Siennica na realizacj¢ projektu

wspotfinansowanego ze srodkdw unijnych - dla Projektu z rozréznikiem 53

9. Ewidencja podstawowych operacji na kontach w jednostki .

Lp | Tres¢ operacji Konto Konto
WN MA
1 Faktura wykonawcy za wykonane ustugi, zakupione 4xx-§-5 201
materiaty, optaty i prowizje
2 Rachunki za wykonane prace uczestnikow projektu 404- 201,231
4177-5
404-
4179-5
3 Wydatki objete planem finansowymUG zrealizowane z 201 130-1-5
wyodrebnionego rachunku bankowego w postaci przelewu z 231
tytutu sptaty zobowigzan. 229
225
4 Naliczenie potraconych obcigzeh podatkowych 231 225
5 Naliczenie potraconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne 231 229
6 Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy 405-58 229
obcigzajgce koszty jednostki
7 Przeksiegowanie na koniec roku przychodéw budzetowych 720 860
( jednostka —UG- dochody)
8 Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego poniesionych 860 4xx-53
kosztéw ujmowanych na kontach zespotu 4.
9 Przeksiegowanie w nastepnym roku, pod datg przyjecia sprawozdania 860 800
finansowego, dodatniego wyniku za rok poprzedni
10 Przeksiegowanie w nastepnym roku, pod datg przyjecia sprawozdania 800 860
finansowego, ujemnego wyniku za rok poprzedni
11 Noty ksiggowe dokumentujgce wkitad niepieniezny wniesiony 920-53 X
do Projektu ( konto pozabilansowe )
12 Zamkniecie konta po catkowitym rozliczeniu Projektu z X 920-53

Instytucjg Posredniczgca. Rownowartos¢ wniesionego przez
UG Siennica do Projektu wktadu niepienieznego

V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIE REALIZACJI PROJEKTU. ARCHIWIZACJA
DOKUMENTOW

1. Sprawozdania z wykonania projektu i rozliczenia Projektu z Instytucjg Posredniczacg dokonujg




pracownicy ds.koordynacji funduszy Unii Europejskiej merytorycznie odpowiedzialni za realizacje
Projektu.

2. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe dokonania wydatkéw na realizacje Projektu (faktury,
rachunki, wyciggi bankowe) oraz dokumentujgce wktad niepieniezny ( noty ksiegowe wraz

z dokumentami uzupetniajacymi ) przechowywane sg w ksiegowosci Urzedu Gminy w Siennicy, w
oddzielnych segregatorach opisanych zgodnie z Wytycznymi POKL.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje Posredniczgca, dowody
ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscig zostanie przekazana przez Koordynatora Projektu do archiwum znajdujgcego sie w
siedzibie Urzedu Gminy w Siennicy , gdzie bedzie przechowywana przez okres wynikajacy z umowy o
dofinansowanie Projektu.




