Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 51/2017
Wéjta Gminy Stawatycze z
dnia 31 grudnia 2017r.

Zasady rachunkowosci stosowane przez Gming Stawatycze przy realizacji projektu
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020 wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego
na podstawie umowy o dofinansowanie zawartej dnia 9 czerwca 2017r.

o numerze 149/RPLU. 12.02.00-06-0042/16-00
projektu pt.: ,, Rozwin skrzydta - podnoszenie kompetencji kluczowych uczniéw
z Zespotu Szkét w Stawatyczach

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuaciji majatkowe;j i
finansowej projektu pt.: ,, Rozwini skrzydta - podnoszenie kompetencji kluczowych uczniéw z
Zespotu Szk6t w Stawatyczach”.

2. Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Stawatycze.

3. Dla potrzeb realizowanego projektu zostaly otwarte dwa wyodrebnione rachunki bankowe:

1) o numerze 68 8037 0008 0260 0143 2000 0150 w Banku Spétdzielczym w Eomazach
OfStawatycze. Obstugg tego rachunku prowadzi Urzad Gminy Stawatycze. Do dysponowania
srodkami pienigznymi znajdujacymi sig¢ na tym rachunku bankowym upowaznione $g osoby
zgodnie z kartg wzoréw i podpiséw,
2) o numerze 35 8037 0008 0260 0390 2000 0040 w Banku Spétdzielczym w Eomazach
OfStawatycze. Obstuge tego rachunku prowadzi Zespét Szkét w Stawatyczach. Z tego
rachunku dokonywane s3 wydatki na wynagrodzenie personelu merytorycznego. Do
dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznione
sg osoby zgodnie z karta wzoréw i podpiséw.

4. Wydatki w ramach kosztéw posrednich dokonywane sg z rachunku bankowego o numerze
3780370008 0260 0143 3000 0050, na ktéry przelewane s3 $rodki z wyodrgbnionego rachunku
bankowego o numerze 68 8037 0008 0260 0143 2000 0150.

5. Podpisanie przez gming reprezentowang przez kierownika jednostki umowy o dotacje celowa na
realizacj¢ projektu stanowi podstawe wprowadzenia zrédta finansowania w planie finansowym
jednostki.

6. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Stawatycze, ul. Rynek

14, 21-515 Stawatycze oraz w Zespole Szkét w Stawatyczach, ul. Kodefiska 15, 21-515



Stawatycze w zakresie obstugi wynagrodzen personelu merytorycznego Zaangazowanego w
projekcie. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 komputerowego przy uzyciu programu
~INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Spétka Jawna - Legionowo". System komputerowy
ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci.
Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace
dostep do wprowadzania danych.

7. Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowe;:

Dziat 801 - Oswiata i wychowanie
Rozdziata 80101 - Szkoty podstawowe

8. Do realizowanego projektu prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy wyodrgbniona ewidencje ksiegowa
w oddzielnym dzienniku zapiséw ksiggowych: UG Stawatycze — Projekt ,,Rozwin skrzydia —
podnoszenie kompetencji kluczowych uczniéw z Zespotu Szk6t w Stawatyczach” oraz w
Zespole Szkét w Stawatyczach prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiggowa w oddzielnym
dzienniku zapisow ksiggowych: UG Stawatycze Projekt Rozwif Skrzydta.

9. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych z zrédet zagranicznych. Srodki finansowe pochodzace z dotacji rozwojowej,
otrzymywane przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego sg jej dochodami zgodnie z przepisami
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego. Dochody i wydatki z tych $rodkéw
muszg by¢ ujete w uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego, ktére podlegaja
wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej. Przepisy
rozporzgdzenia w sprawie szczegGtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw, przychodéw
irozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, stanowia, ze:

- W czesci dotyczacej dochodéw — w przypadku dochodéw biezacych, ktérych zrédiem sa
Srodki z dotacji rozwojowej, w tym réwniez te, ktére jednostka samorzadu terytorialnego
otrzyma w formie refundacji wydatkéw poniesionych przez nig z dochodéw czy tez z
przychodow, zaliczy¢ nalezy do § 205 dotacje celowe w ramach programéw finansowanych
z udzialem $rodkéw europejskich lub ptatnoéci wramach budzetu $rodkéw europejskich,
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz w przypadku dochodéw
majgtkowych do § 625 dotacje celowe wramach programéw finansowanych z udzialem
Srodkéw europejskich oraz srodkéw lub ptatnosci w ramach budzetu $rodkéw europejskich,
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego. Do obu §§ nalezy doda¢ jako czwartg

cyfre ,,7". Dochody, ktérych zrédfem sg $rodki z budzetu panstwa lub dochody wiasne jednostki
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jako wspéifinansowanie programéw, finansowanych z funduszy strukturalnych nalezy zaliczy¢
do wiasciwego paragrafu klasyfikacji dochodéw dodajac jako czwartg cyfre ,,9".

- W czesci dotyczgcej wydatkéw - wydatki ponoszone w trakcie realizacii projektu
finansowanego ze $rodkéw dotacji rozwojowej nalezy zaliczyé do wlasciwego paragrafu
klasyfikacji wydatkéw, dodajac czwartg cyfre ,,7". Wydatki ponoszone w trakcie realizacji
projektu finansowanego z funduszy strukturalnych, zaréwno kwalifikowane jak 1 nie
kwalifikowane - ujete w projekcie budzetu stanowiace udziat wiasny ze srodkéw z dotacji
budzetu panstwa oraz dochodéw wtasnych jednostki samorzadu terytorialnego, nalezy zaliczy¢
do wiasciwego paragrafu klasyfikacji wydatkéw dodajac jako czwartg cyfre ,,9". Wydatki nie
obj¢te umows, poniesione ze $rodkéw wlasnych jednostki, powinny by klasyfikowane przez
dodanie do paragrafu czwartej cyfry ,,0".

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig prawidlowo sporzadzone dowody
ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zwane dowodami zrédtowymi.
Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy
o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy Iub ustugi podatkiem od towaréw
i ustug (VAT) - z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepiséw wykonawczych do tej
ustawy. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.
Kazdy zewngtrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatkg wptywu:

,»Urzad Gminy Stawatycze

7010011 (e He) 1 i NUR——
zalatwia sprawg .............
termin zatatwienia...........
Kazdy dowéd ksiggowy wolny od btgdéw rachunkowych powinien odzwierciedlaé rzeczywisty
przebieg operacji gospodarcze;j.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezgco i rzetelnie, wtasciwie klasyfikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont z
zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg byé realizowane:

1) w sposéb celowy i oszczedny,

2) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokodci i terminach wynikajacych z zaciagnigtych zobowiazan,

4) zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.
Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach

rachunkowych nalezy dokona¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych stronach



16.

kont na ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidtowg wysokos¢ obrotéw i czytelnosé
zapiséw ksiggowych.
Bigdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione poprzez skredleni btedu i wpisaniu

poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonuj gcej korekty.

17. Wszystkie dokumenty ksi¢gowe projektu muszg byé prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt

18.

19.

ich zwigzek z projektem. Opis dokumentu ksiggowego powinien zawieraé:

- informacjg, ze projekt wspétfinansowany jest z EFS,

- numer i dat¢ zawarcia umowy o dofinansowanie projektu oraz nazwe projektu,

- numer i dat¢ wystawienia dokumentu oraz kwote brutto/netto dokumentu/ wartoéé VAT,

- numer i nazwe zadania w ramach ktérego wydatek zostat poniesiony, zgodnie z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

- kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan —
kilka kwot w odniesieniu do poszczegSlnych zadan,

- informacj¢ czy wydatek dotyczy zakupu $rodkéw trwatych,

- informacje czy wydatek zostat poniesiony w ramach cross — financingu,

- informacj¢ o zgodno$ci wydatku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych ( w przypadku, gdy nie stosowano przedmiotowej ustawy nalezy wskazaé
nr artykulu zwalniajacego z jej stosowania),

- informacje czy towar/ustuga zostat nabyty z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci,

- informacje, ze dokument zostal zweryfikowany pod wzgledem formalno — rachunkowym i
merytorycznym oraz zatwierdzony do wyptaty,

- date i forme zaptaty,

- zrédto finansowania wydatku.

Przedmiotowy opis powinien by¢ umieszczony na odwrotnej stronie oryginatu dokumentu.
W przypadku braku takiej mozliwosci, opis umieszczony jest na kartce papieru na stale
potaczonej z dokumentem. Jednoczesnie informacja, ze projekt jest wspOifinansowany
z EFS umieszczona jest na pierwszej stronie oryginatu dokumentu.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami

1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentéw ksiggowych. Kazdy dowdd ksiegowy winien byé sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym i formalno - rachunkowym.
Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe podpisuje kierownik projektu oraz
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni, ktérzy dokonujg kontroli tych dokumentéw,

po$wiadczajg faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosé,



sprawdzajg czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sa zgodne z zawarta umowa
o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo -
finansowym oraz sprawdzaja zgodno$¢ realizacji projektu z procedurami wynikajgcymi
z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych. Kontrolujgcy na dowéd dokonania kontroli
merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg w formie pieczeci: ,, Sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym" umieszcza date dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis.

20. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnoéci na sprawdzeniu czy dowéd ksiegowy

21

22.

23.

24.

zawiera cechy dowodu ksiggowego tzn. okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej
(nazwa, adresy), opis operacji gospodarczej oraz jej warto$é, date dokonania operacji, datg
sporzadzenia dowodu - w przypadku gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg, niz data
dokonania operacji, podpis wystawcy dowodu. Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany
w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepiséw (np. nie jest wymagany podpis wystawcy
na fakturach). Sprawdzenie czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowéd ksiggowy jest
opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg pieczeci:”
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” Kontrola formalno — rachunkowa

dokonywana jest przez Inspektora ds. ksiggowosci budzetowe;.

Dowody ksiggowe dotyczace projektu zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona oraz gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.

Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig
podstawe do dokonania ptatno$ci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za
pomoca elektronicznego systemu bankowego z wyodrebnionego rachunku bankowego, na
podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajgcych konieczno$é dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

Wszystkie dokumenty zwigzane z finansows realizacja projektu przechowane sg w siedzibie
Urzgdu Gminy Stawatycze, ul. Rynek 14 w ksiegowosci w oddzielnych segregatorach, przez
okres okres§lony w umowie o dofinansowanie projektu. Na oktadkach segregatora nalezy
umiesci¢ dane dotyczace okresu jakiego dotycza dowody ksiegowe oraz nazwe¢ projektu
i numer umowy o dofinansowanie.

Dla celow projektu pt." ,Rozwin skrzydta - podnoszenie kompetencji kluczowych uczniéw
z Zespotu Szko6t w Stawatyczach,, przyjmuje si¢ plan kont okreslony w Zarzadzeniu Nr 17/2016

Wojta Gminy Stawatycze z dnia 2 marca 2016 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia polityki



(zasad) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Stawatycze. Dodatkowo dla celéw projektu
wprowadza si¢ konto pozabilansowe o numerze 920 pod nazwg ,,Rozliczenie wkiadu wlasnego
niepienigznego”. Zapisy na tym koncie bedg podstawa do rozliczenia wktadu wlasnego
niepienigznego przy sporzadzaniu wniosku o ptatnosgé.

25. Wykaz os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu pt." ,, Rozwin skrzydta - podnoszenie

kompetencji kluczowych uczniéw z Zespotu Szk6t w Stawatyczach .

L.p. Wyszczeg6lnienie - uprawnienie [[mie i nazwisko Stanowisko  [Wz6r podpisu
1. [Podpisywanie dokumentéw pod |Gerard Skalski Sekretarz Q ‘}”
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