Zarzadzenie Nr OK.120.4.2012
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 31 stycznia 2012

w sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu Nr POKL.09.01.02-
14-327/11 pn. ,,Indywidualizacja w edukacji - szansq dla matych
Sienniczan”

Na podstawie przepiséw art. 10 ust.l1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z péz. zm.) i szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 z p6z.zm. ) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861),

2) rozporzadzeniu Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz.1375),

Wéjt Gminy Siennica zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ :
Zasady (polityka) rachunkowosci dla realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki ,,Indywidualizacja w edukacji — szansg dla matych Sienniczan”, Nr projektu
POKL.09.01.02-14-327/11 w ramach Priorytetu IX Rozw6j wyksztalcenia i kompletnosci
w regionach, Dziatanie 9.1. Wyréwnywanie szans edukacyjnych §wiadczonych w systemie
oswiaty , Poddziatanie 9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o
utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie réznic w jakosci ustug edukacyjnych.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca
od dnia 09 stycznia 2012 roku..




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.4.2012
Wéjta Gminy w Siennicy

z dnia 31 stycznia 2012r

Zasady (polityka) rachunkowosci dla realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki ,,Indywidualizacja w edukacji - szansq dla matych Sienniczan”

Nr projektu POKIL.09.01.02-14-327/11 w ramach Priorytetu IX. Rozw6j wyksztatcenia i
kompetencji w regionach, Dzialanie 9.1. Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie
wysokosci jakos$ci ustug edukacyjnych §wiadczonych w systemie oswiaty, Poddzialanie 9.1.2
Wyréwnanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostgpie do edukacji oraz
zmniejszanie réznic w jakosci ustug edukacyjnych

I. Postanowienia ogdlne

§ 1

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ siedzibie Beneficjenta — w Referacie Finansowo-
Budzetowym Urzedu Gminy w Siennicy przy ul. Kobielskiej 1, w podziale na :

1) organ (Gmina Siennica), gdzie prowadzona jest rachunkowos$¢ w zakresie realizacji
operacji zwigzanych z planem dochodéw i wydatkéw projektu, rozliczenia dochodéw
i wydatkéw projektu,

2) jednostka budzetowg ( Urzad Gminy Siennica), gdzie prowadzona jest
rachunkowo$¢ w zakresie kosztéw, przychodéw i rozrachunkéw projektu oraz
zaangazowania wydatkéw projektu.

§ 2.
Zapisy ksiggowe w ksiegach rachunkowych prowadzone sa w jezyku polskim i w
walucie polskiej ( ztotych 1 groszach).

§3.
Wyodrebnienie srodkéw pomocowych nast¢puje poprzez:
1) odrebne rachunki bankowe- dla kazdego projektu w organie nalezy wyodrebni¢
konto bankowe, na ktérym bedg gromadzone $rodki dla catego zadania,
2) odrebny system ewidencji ksiegowej poprzez odrebny system kont analitycznych oraz
zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i zestawienie sald kont analitycznych.
3) odrebny system dokumentéw dotyczacych realizacji projektéw z udziatem srodkéw
pomocowych. Dokumenty majg by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach
przez okres 10 lat od zakonczenia realizacji danego projektu

§ 4..
Podstawg ewidencji wydatkow jednostki (Urzad Gminy)sg kopie wyciggéw bankowych.

I1. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

§S.



Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Okresami sprawozdawczymi sg poszczeg6lne miesigce roku budzetowego.

I1I. Ksiegi rachunkowe
§ 6.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 :

1) w systemie komputerowym przy zastosowaniu programu komputerowego autorstwa firmy
Ustugi Informatyczne — INFO - SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo, ul.
Dtuga 13, pn:” Budzet”. Program jest na biezaco aktualizowany przez firm¢ INFO-SYSTEM.
Jest to program komputerowy umozliwiajacy prowadzenie petnej ewidencji ksiegowe;j
poczawszy od budowania planu kont i fatwego wprowadzania dokumentéw ksiggowych, ich
ksiggowania az do gotowych zestawien, sprawozdan i bilansu zamknigcia.

Doktadne informacje dotyczace opisu programu komputerowego sa przedstawione w
podreczniku dot. Instalacji i uzytkowania programu Ksiggowos$¢ budzetowa i planowanie,
ktéry znajduje si¢ na stanowisku pracy obstugujagcym program.

Program jest zabezpieczony indywidualnymi hastami dla kazdego pracownika pracujacego w
tym programie. Archiwizacja zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywana jest przez
system codziennie, metodg cato$ciowg na serwer oraz w cyklu dwutygodniowym - na dysk
przenosny , ktory jest przechowywany u informatyka.

2) w systemie komputerowym Place autorstwa Ustugi Informatyczne-INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo, ul.Dluga 13, program jest na biezaco
aktualizowany, naliczane s3 wynagrodzenia i ptace.

3) w systemie komputerowym ,, Srodki Trwate” autorstwa Ustugi Informatyczne-INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo, ul.Dluga 13, program jest na
biezaco aktualizowany, prowadzona jest ewidencja srodkéw trwatych.

4) technikg reczng prowadzone sg ksiegi inwentarzowe do konta 013.

§7.
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw sald, ktére tworzg :
1) dziennik, w ktérym zdarzenie zaistniate w danym okresie sprawozdawczym ujmowane
sg chronologicznie. Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi. Sumy zapis6w ( obrotéw) liczone sg w sposéb ciagly. Jego
obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.
2) ksiege gléwna ( konta syntetyczne), prowadzong w sposéb spetniajacy nastgpujace
zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
- memorialowg polegajaca na ujeciu w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym
organu i jednostki wszystkich osiggnietych i przypadajacych na ich rzecz przychodéw
oraz obcigzajacych je kosztéw zwigzanych z tymi przychodami dotyczacych danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Oznacza to ze niezaptacone
koszty beda drugostronnie ujete w ksiegach rachunkowych jako zobowigzania, a
nieoptacone przychody jako naleznosci,
- kasowg polegajaca na uyymowaniu w ksiggach rachunkowych dochodéw i wydatkéw w
terminie ich zaptaty z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem Unii
Europejskiej , budzetem panstwa oraz rozliczen z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.



3) ksiegi pomocnicze ( konta analityczne), stanowigce zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Konta analityczne prowadzone sg w celu pogrupowania
operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatéw, rozdziatéw i paragraféw, lecz takze wedlug
rodzajéw wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegétowych.
Wykaz kont analitycznych moze by¢ uzupetniany w miare potrzeby jednostki.

4) zestawienie obrotéw i sald ksiggi gtdwnej i ksigg pomocniczych sporzadzane na koniec
kazdego roku, zawierajace:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

5) konta pozabilansowe, ktore petnig wylacznie funkcje informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani z innym urzgdzeniem ksiggowym.

§8.
Na podstawie zapisow w ksiegach rachunkowych sporzadza si¢ wydruki:
1) dziennik- do wgladu na komputerze,
2) zapisy dokonane na kontach ksiegi gtéwnej - do wgladu w komputerze,
3) zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtdwnej — na koniec kazdego miesigca,

§9.
Ewidencja kosztéw prowadzona jest w na koncie 080 kont, tj. wedtug kosztéw rodzajowych
1 jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

§ 10.
W ewidencji ksiggowej ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
ptatnosci dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkow- zaangazowanie §rodkéw
prowadzone w ewidencji pozabilansowe;.

§ 11.
Srodki trwate o wartosci jednostkowej powyzej 3 500 zt i okresie uzytkowania dtuzszym
niz rok sa:
zakupywane ze srodkéw inwestycyjnych i ewidencjonowane sg na koncie 011 srodki trwate,
Srodki trwate o warto$ci jednostkowej ponizej 3 500 zt i okresie uzytkowania dtuzszym
niz rok sa:
zakupywane ze srodkéw obrotowych i ewidencjonowane sg na koncie 013-pozostate
srodki trwate w uzytkowaniu, podlegaja ewidencji warto$ciowo-ilosciowej w ksiegach
inwentarzowych wyposazenia, podlegaja umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

IV. Obieg, opis i kontrola dokumentéow ksiegowych

§ 12.
Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.



§13
Platnosci dokonywane s3 w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu
Home banking, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznos¢
dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtérnik zlecenia
oraz wyciag bankowy.

§ 14

Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy
opisu:

1. Wydatek finansowany z projektu ,,Indywidualizacja w edukacji — szansa dla matych
Sienniczan” w ramach Programu Kapitat Ludzki , ktéry jest realizowany na
podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr:UDA-POKL.09.01.02-14-327/11-00
realizowanego przez Gming Siennica. Projekt wspoifinansowany jest ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Kategoria zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania:

3. Opis merytoryczny wydatku — kwota na Koszt bezposredni

fakturze dotyczy: Koszt posredni
4. Sprawdzone pod wzgledem Data, podpis 1 piecze¢¢ funkcyjna
merytorycznym,

sprawdzono zgodnos¢ z procedurami
wynikajacymi z ustawy prawo Zaméwien
Publicznych. Wydatek zostal poniesiony
zgodnie z art....... pkt...... ustawy Prawo
zamoOwien Publicznych z dnia 29.01.2004r
Dz.U. z 2010, Nr 113,p0z.759 z
p6zn.zmianami

5. Kwota kwalifikowalna:

6. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i  Data, podpis i pieczg¢ funkcyjna
rachunkowym

7. Zatwierdzone przez kierownika jednostki  Data, podpis i piecze¢ funkcyjna

§ 15

Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyptaty

1)proporcja udziatu srodkéw unijnych i srodkéw wtasnych

2)pozycja ksiggowa

3)dekret

4)klasyfikacja budzetowa i zatwierdzenie do wyptaty

5) pieczatke z trescia: ,,zaptacono, czekiem, poleceniem przelewu Nr ... zdnia....,,
podpis pracownika dokonujacego przelewu.

6)pieczatka z trescig: Urzad Gminy Siennica,data wplywu, liczba dziennika i podpis osoby
przyjmujacej.

§ 16

Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze
srodkéw unijnych podpisane sa przez Wéjta Gminy oraz skarbnika lub osobg przez



skarbnika upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Sekretarz Gminy
Siennica lub zastepca Woéjta Gminy Siennica, ktérzy po§wiadczajg faktyczne i prawidiowe
poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdzajg czy dane zawarte na
dowodach ksiegowych sg zgodne z zawarta umowg o dofinansowanie projektu, umowg z
wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz pod wzgledem
zgodnos$ci z ustawag Prawo zamoéwien publicznych. Pod wzgledem formalnym i
rachunkowym podpisywane sa przez pracownikéw Wydzialu Finansowo — ksiggowego.

§17
Pracownik obstugi ksiggowej Projektu przygotowuje wnioski o ptatnos¢ z czescia
sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz
przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej. Beneficjent sktada Wnioski o ptatnos¢ w formie i w
oparciu o wzor okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca oraz zobowigzany jest do ztozenia
zatacznikow do wystanego drogg elektroniczng Wniosku o ptatnosc.

V. Ewidencja ksieggowa dokument6w i operacji ksieggowych w ramach programéw
inwestycyjnych.
§18

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $§rodkéw unijnych w

Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133 — 54 rachunek bankowy, wydzielony na przyjecie dotacji rozwojowych na realizacje
Projektu

140-54 $rodki pieniezne w drodze

223 - 54 rozliczenie wydatkow budzetowych,

901 — 54dochody budzetu ( dotacje rozwojowe)

902 — 54 wydatki budzetu

960 — 54 skumulowane wydatki budzetu

961 — 54 wynik wykonania projektu

962 — 54 wynik na pozostalych operacjach

* Konta syntetyczne w zakresie ewidencji sSrodkow unijnych dzielone sg dla kazdego
projektu odrgbnie.

Ewidencja ksiggowa:

Ogolng zasadg systemu platnosci dla dziatan finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j
jest przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu.

Srodki zaliczki w ramach projektu:

L.p. Tresc¢ Wn Ma
1. Wplyw srodkéw zaliczki 133-54 901-54
2. Przekazanie srodkow na wydatki 223-54 133-54
3. Wptyw dochodéw 222-54
133-54 (Klasyfikacja
budzetowa)

4. Ksiggowanie zrealizowanych wydatkéw w ramach Projektu902-54 223-54



5 Ksiegowanie zrealizowanych dochodéw w ramach Projektu222-54 901-54

5 Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodow:
a)wydatki zrealizowane w ramach projektu 961-54 902-54
b)dochody pochodzace z dotacji 901-54 961-54
c)przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg 961-54 960

zatwierdzenia bilansu

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem S$rodkéw
europejskich w Urzedzie Gminy tj. w jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

013 -54 Pozostate srodki trwate

401 -54-1-7 Zuzycie materiatéw i energii — $rodki europejskie

401- 54-1-9 Zuzycie materiatéw i energii — srodki budzetu krajowego
404-54-4-7 Wynagrodzenia — $rodki europejskie

404-54-4-9 Wynagrodzenia — srodki budzetu krajowego

223-54 Srodki na wydatki na podstawie kopii wyciagu bankowego
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

229-54-4-7 Sktadka ZUS - $rodki europejskie

229-54-4-9 Skiadka ZUS — srodki budzetu krajowego

229-54-2-7 Sktadka spoteczna — srodki europejskie

229-54-2-9 Skifadka spoteczna — srodki budzetu krajowego
229-54-3-7 Sktadka zdrowotna — $rodki europejskie

229-54-3-9 Skiadka zdrowotna — $rodki budzetu krajowego
229-54-1-7 Sktadka Fundusz Pracy — $rodki europejskie

229-54-1-9 Skifadka Fundusz Pracy — srodki budzetu krajowego
225-54-3-7 Podatek dochodowy — $rodki europejskie

225-54-3-9 Podatek dochodowy — srodki budzetu krajowego

720 - 54 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 — 54 fundusz jednostki

810 — 54 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
860 - 54 Wynik finansowy.

Konta pozabilansowe:

975-54 wydatki strukturalne

998-54 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999- 54 zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Ewidencja ksiegowa:

L.p. [Tres¢ Wn Ma
1. [Faktura wykonawcy zadania 401-54-1-7
Koszty Projektu wyodrgbnia si¢ w 401-54-1-9 201

ewidencji analitycznej do konta 080 404-54-4-7
poprzez wydzielenie kartoteki z nazwa 404-54-4-9
zadania

2. Wydatki objete planem finansowym Ug
zrealizowane z rachunku bankowego w



postaci: przelewu z tytutu sptaty 201 130-54
zobowigzan — po wprowadzeniu
klasyfikacji budzet.
Roéwnolegle do wydatkéw majatkowych
zaksiegowanie srodkéw na inwestycje
3 Przeksiggowanie na koniec roku
zrealizowanych wydatkow na realizacje 223-54 800
Projektu objetych planem finansowym

013-54 072-54
5 Przeksiggowanie w nastepnym roku pod
datg przyjecia bilansu dodatniego 860 800
wyniku za rok poprzedni
6 Przeksiggowanie w nastepnym roku pod
datg przyjecia bilansu ujemnego wyniku 800 860
za rok poprzedni

7 Wptyw dochodéw 130-54 720-54

8 Przekazanie dochoddéw 222-54 130-54

VI . Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegolnych etapow dzialania —
okreslenia osob odpowiedzialnych.

§19

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcag jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.

Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa doktadne 1 prawdziwe, a wyniki s3
uzyskiwane z systemu ksiggowania.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury 1 dokumenty o
podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

Platnosci na rzecz wykonawcy dokonuje si¢ w sposéb prawidtowy.

Prowadzona jest sprawozdawczos$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

§20



Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamoéwien publicznych, zatwierdzenia
do wyplaty dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacja Projektow:

zadan wynikajacych z
harmonogramu rzeczowo-
finansowego

Kierowanie wykonaniem projektu

Magdalena

w formie nadzoru merytorycznego Lewandowska

i organizacyjnego zgodnie z
dokumentacjg programowa.

L.p. Wyszczegdlnienie —uprawnienie  Imig¢ 1 nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
Wiestawa Sekretarz
Podpisywanie dokumentéw pod  Pienkowska
wzgledem merytorycznym, Andrzej Gawlowski Z-ca Wdjta
sprawdzono zgodno$¢ z Gminy
procedurami wynikajacymi z
ustawy Prawo Zamdéwien
Publicznych
Podpisywanie dokumentéw pod  Bozena Rybacka Pod.Insp.d/s
wzgledem formalno - Ksigg.Budzetowe;j
rachunkowym Anna Stodownik Insp.d/s
Ksigg.Budzetowe;j
Zatwierdzenie dokumentow do Grzegorz Zielinski ~ 'Wojt Gminy
wyplaty Danuta Zwierz Skarbnik
Bozena Rybacka Z upowaznienia
Skarbnika
Przygotowanie wnioskéw o Anna Stodownik Insp.d/s
ptatnos¢, terminowe realizowanie Ksigg.Budzetowe;j

Insp.d/s o$wiaty




