Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr OK.120.15.2013
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 16.12.2013 1.

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace Projektu pt.:;,,Wyzsze kwalifikacje dzigki
doswiadczeniom zagranicznym”, w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,
wspoltfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego, na zasadach programu
,uczenie si¢ przez cate zycie ,,.

1 ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej] 1 finansowej Projektu ,Wyzsze kwalifikacje dzigki doswiadczeniom
zagranicznym”, w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, wspétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego, na zasadach programu ,,Uczenie si¢ przez cale
zycie ,,.

2. Dla potrzeb realizacji Projektu w Gminie zostal otwarty odrgbny rachunek bankowy o
numerze Nr rachunku -89 9226 0005 0045 0350 2000 0070.Do dysponowania srodkami
pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione s3 osoby zgodnie z
kartami wzoréw podpiséw. Srodki przekazywane w formie zaliczki beda wptywaé na konto
Organu (Budzet Gminy) Nr 02 9226 0005 0045 0212 2000 0010, ktére niezwlocznie beda
przekazywane na wyodrebniony rachunek bankowy Nr 89 9226 0005 0045 0350 2000 0070
Beneficjentem sSrodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu jest
Gmina Siennica , realizatorem jest Zespot Szkot im.HiK.Gnoinskich w Siennicy ul.Minska 38;
05-332 Siennica.

4. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Siennicy.

5. Ksiegi 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.

6. W planie finansowym jednostki budzetowej (Zespot Szkét im . HiK.Gnoinskich w Siennicy )
wydatki na realizacje Projektu ujete sg w dziale 801- ,,O$wiata i wychowanie ”, rozdziat 80146 -
,Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli ,,.

7. Wydatkéw dokonuje si¢ z wyodrebnionego rachunku bankowego otwartego do realizacji
projektu Nr rachunku -89 9226 0005 0045 0350 2000 0070

8. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wptywu dotacji uyymowane



sa w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wptyw dokonywany jest na wydzielony dla Projektu
rachunek bankowy. Zrealizowane dochody Organu ujmowane sa na koniec roku jako przychody
w jednostce budzetowe;.

9. Wydatki uymuje si¢ w rozbiciu na: srodki unijne oraz Srodki krajowe — dotacje z budzetu
panstwa i udziat Gminy z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowe;.

10. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy srodkéw,

a rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (Zespdt Szkét im. HiK.Gnoinskich w Siennicy ) —
koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami, rozrachunki mi¢dzy Urzgdem i budzetem
(Organem).

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb 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¢ czwartg cyfre ,,7” dla srodkéw unijnych i
97 dla srodkéw krajowych.

II1. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie podpisanymi umowami, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

2. Platnos$ci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg 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¢ nastepujace
elementy opisu:

_ Priorytet:

III Wysoka jakos¢ systemu oswiaty

_ Dzialanie:

3.3- Poprawa jakoSci ksztatcenia

3.3.1 Efektywny system ksztalcenia i doskonalenia nauczycieli

_ Nrumowy ( o dofinansowanie ): 2013-2-PL1-ESF03-43070

_ Nazwa Projektu: ,,Wyzsze kwalifikacje dzigki doSwiadczeniom zagranicznym”,

_ Nr zadania z projektu - opis dokumentu ksiggowego winien zawiera¢ petng nazwe i Nr

zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie ,

_ Podstawa prawna dokonania wydatku zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,
(wydatki ponizej rownowartosci 14tys.euro- zgodnie wewnetrznymi procedurami),

_ Nr zam6wienia publicznego

_ Nr umowy z kontrahentem

_ Kwota wydatku kwalifikowalnego z podziatlem na zrédta dofinansowania, zgodnie ze

szczegblowym budzetem projektu,

- Informacja o wspétfinansowaniu - Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w

ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

4. Dowody ksiggowe dokumentujgce 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 upowaznione;j,
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym co oznacza, ze osoba podpisujaca poswiadcza
faktyczne i1 prawidtowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane
zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawarta umowg o dofinansowanie projektu

1 umowa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —finansowym oraz pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych. Dowody te akceptuje 1 zatwierdza Dyrektor
Zesp6tu Szkot im. HiK.Gnoinskich w Siennicy 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 ),
kwote wydatku. Skarbnik i Dyrektor Szkoty lub osoby przez nich upowaznione sktadajg podpisy
na dowdd akceptacji i zatwierdzenia dowodu.

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

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

8. Pracownik ds.koordynacji funduszy Unii Europejskiej, realizujacego Projekt, przygotowuje
whnioski o platnos$¢ z czescig sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposéb terminowy,
poprawny i rzetelny oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej. Dokumenty, ktére nalezy
dotaczy¢ do wniosku o ptatno$¢ okresla umowa

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCHI.
Ewidencje ksiegowa Projektu ,,Wyzsze kwalifikacje dzigki doswiadczeniom zagranicznym ,,, w
ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, prowadzi si¢ na rachunku bankowym wyodrgbnionym dla tego Projektu(wydatki)
2. Podstawe do ewidencji wydatkéw w jednostce ( ZS Siennica) stanowig dowody zewng¢trzne i
wewnetrzne (wyciagi bankowe, raporty kasowe, faktury 1 rachunki wystawione przez
wykonawcow za Swiadczone ustugi, decyzje, polecenia ksiggowania oraz noty).

3. Podstawe do ewidencji operacji w Organie stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne
(wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania).

4. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw unijnych w
budzecie gminy (Organie) korzysta si¢ z bilansowych kont

syntetycznych z rozréznikiem 59 dla Projektu,,Wyzsze kwalifikacje dzigki doswiadczeniom
zagranicznym ,,

konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

5. Zasada systemu ptatnosci dla dziatan finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jest



przekazywanie Beneficjentowi Srodkow finansowych zgodnie z umowa o dofinansowanie

projektu.

Otrzymane srodki europejskie ewidencjonowane sg w organie na kontach z rozréznikiem 59

1 niezwlocznie przekazywane na rachunek bankowy (wydatki) wydzielony dla Projektu .

6. Otrzymane przez Gming $rodki ujmuje si¢ w dziale 801- ,,O$wiata i wychowanie ”, rozdziat
80146 — ,,Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli” , w § 200 z wtasciwg czwartg cyfra ,,7” dla

dotacji ze srodkow

europejskich i,,9” dla dotacji z budzetu krajowego ( budzetu panstwa )

7. Ewidencja podstawowych operacji na kontach w Organiu ( jednostki samorzadu

terytorialnego)
Lp | Tres¢ operacji Konto | Konto
WN MA
1 Wptyw dotacji na wyodrebniony dla Projektu rachunek bankowy 133-5% | 901-5%*
2 Zasilenie ZS Siennica $rodkami na wydatki 223-5* | 133-5*
3 Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowej ( ZS Siennica) z 902-5% | 223-5%
wykonania wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg
zadania -Rb-28S
4 Przeksiegowanie rocznych dochodéw z dotacji na Projekt na 961 901-5%
konto ,Wynik wykonania budzetu”
5 Przeksiegowanie rocznych zrealizowanych wydatkéw na Projekt 902-5*% | 961
na konto ,Wynik wykonania budzetu”
6 Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda na konto 961 960

~Skumulowane wyniki budzetu”

8. Do prowadzenia ewidencji zadania realizowanego z wykorzystaniem srodkéw europejskich

w jednostce budzetowej — ZS Siennica , korzysta si¢ z kont bilansowych syntetycznych:

Rozroznikiem dla Projektu jest liczba 59
konta bilansowe

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartos$ci niematerialne 1 prawne

072 - Umorzenie pozostatych srodkow 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

Zesp6t 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie — analitycznie dla Projektu stosuje si¢

odpowiednie

konto zespotu 4 — paragraf wydatkéw z czwartg cyfra 7 lub 9 oraz rozréznik Projektu - 58

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 wydatkow budzetowych przysztych lat
975 — Wydatki strukturalne




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 uczestnikéw projektu 404- 201,231
4177-5*
404-
4179-5*
3 Wydatki objete planem finansowym ZS zrealizowane z 201 130-1-5*
wyodrebnionego rachunku bankowego w postaci przelewu z 231
tytutu sptaty zobowigzan. 229
225
4 Naliczenie potrgconych obcigzen podatkowych 231 225
5 Naliczenie potrgconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne 231 229
6 Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy 405-5* 229
obcigzajgce koszty jednostki
7 Przeksiegowanie na koniec roku przychodéw budzetowych 720 860
( jednostka — ZS- dochody)
8 Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego poniesionych 860 4xx-5%
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

V. SPRAWOZPAWCZOSC | ROZLICZENIE REALIZACJI PROJEKTU. ARCHIWIZACJA
DOKUMENTOW

1. Sprawozdania z wykonania projektu i rozliczenia Projektu z Instytucjg Posredniczaca dokonuja
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 uzupetniajgcymi ) 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 Posredniczaca, dowody
ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Gminy w
Siennicy , gdzie bedzie przechowywana przez okres wynikajgcy z umowy o dofinansowanie Projektu




