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Zarzadzenie Nr 28/2017
Wajta Gminy Gzy
z dnia 31 sierpnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci dotyczacych Projektu
sINowoczesna edukacja w Gminie Gzy” wspolfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Osi priorytetowej X Edukacja dla rozwoju regionu
Dzialania 10.1 Ksztalcenie i rozwoj dzieci i mlodziezy Poddzialania 10.1.1 Edukacja
ogolna (w tym w szkolach zawodowych) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1047 z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010
roku w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakltadow budzetowych panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 760), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. 2014r. poz. 1053 z p6zn.zm.)
Wojt Gminy Gzy ustala co nastepuje

§ 1.

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy Gzy przy realizacji
Projektu ,,Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy” wspoétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Osi priorytetowe] X Edukacja dla rozwoju regionu
Dziatania 10.1 Ksztalcenie i rozwdj dzieci i mlodziezy Poddzialania 10.1.1 Edukacja
ogélna (w tym w szkolach zawodowych) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, stanowigce zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 28/2017
Wéjta Gminy Gzy

z dnia 31 sierpnia2017r.

Zasady (polityka) rachunkowosci Projektu ,Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy”

I. ZASADY OGOLNE
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i
finansowej Projektu ,,Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy”.

1. Dla potrzeb realizacji Projektu w Gminie Gzy zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o
numerze 88 8232 0005 2600 0941 2000 0140 w Banku Spoétdzielczym w Pulttusku o/Gzy. Do
dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione
sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

2. Beneficjentem srodkow finansowych oraz realizatorem jest Gmina Gzy.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie Ksiggowos¢ Budzetowa Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240 w siedzibie Urzedu Gminy Gzy. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.

4. W planie finansowym jednostki budzetowej — Urzedzie Gminy Gzy wydatki na realizacje
Projektu ujete sa w dziale 801 - ,,Szkoty podstawowe », rozdzial 80195 - ,Pozostata
dziatalnos¢”.

5. Wydatkéw dokonuje si¢ z wyodrebnionego rachunku bankowego otwartego do realizacji projektu
(niektore wydatki dotyczace realizacji projektu ze wzgledu na swoj charakter prawny tj.
wynagrodzenia wraz z pochodnymi za godziny ponadwymiarowe nauczycieli zatrudnionych w
jednostkach o$wiatowych i bioracych udzial w Projekcie mogg by¢ ponoszone z kont jednostek
o$wiatowych, a nastepnie refundowane z konta projektu).

6. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji ujmowane sg
w ksiegach Budzetu Gminy (Organu) na rachunku bankowym nr 48 8232 0005 0200 0912 2002
0001. Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec roku jako przychody w jednostce
budzetowe;.

7. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz $rodki krajowe — dotacje z budzetu paristwa
i udzial wiasny Gminy z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

8. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje tj. przeptywy srodkow, a w jednostce
budzetowej (Urzedzie Gminy) obejmuje - koszty, rozrachunki mig¢dzy kontrahentami,
rozrachunki mi¢dzy UG i budzetem (Organem).

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje Projektu
~Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy”, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (Dz. U. 2014r. poz. 1053 z p6zn.zm.). W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre ,,7” dla $srodkéw unijnych i ,,9” dla srodkéw krajowych.
Poszczego6lne paragrafy dotyczace Projektu posiadajg w nazwie opisowej nastepujaca tres¢ dla
wydatkow bezposrednich ,,Projekt Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy — Wydatki bezposrednie” i
dla wydatkéw posrednich ,,Projekt Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy — Wydatki posrednie”
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I11. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, na podstawie prawidtowo

wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierza¢ do

stosowania obrotu bezgotdwkowego, czyli ptatnosci dokonywanych w formie bezgotdéwkowe;j
za pomocg elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych
stanowigcych podstawe dokonania przelewu. Wystepowanie obrotu gotowkowego powinno by¢
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko niewielkich kwotowo wydatkéw.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

. Na dowodach ksiggowych (fakturach, notach, rachunkach, listach wyptat, listach ptac i innych )

na podstawie ktérych dokonujemy wydatku powinny sig¢ znalez¢ nastgpujace informacje:

- Wydatek wspotfinansowany przez Unig Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz z budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020, Ujeto we wniosku o ptatnos¢ za
0] S (S , Nr ewidencyjny w ksiggach rachunkowych.................... ,

- Wydatek realizowany w ramach umowy o dofinansowanie projektu nr RPMA.10.01.01-14-
7190/16 w zwiagzku z realizacjg projektu: ,,Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy”,

- Wydatek poniesiony w ramach umowy nr .... z wykonawcg ...... z dnia .....ccccoruenee.
0 Wartosci ............

- Kategoria wydatku .. zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania ....................

- Kwota faktury (rachunku itp.) .. ..zt (stownie: ............... ), wtym VAT: ..., z}

- Podziat kwoty wydatku, w tym VAT na kwote wydatku kwalifikowalnego, wydatku
niekwalifikowalnego, wydatku niewchodzacego do projektu. wydatku kwalifikowalnego z EFS,
wydatku kwalifikowalnego z BP, wydatku kwalifikowalnego — wktad wtasny

- Wydatek wykazany w dokumencie jest/nie jest objety przepisami ustawy z 29.01.2004 r.
Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z....... poz.......) na podstawie art. ......... .

- Wydatek wykazany w dokumencie podlega / nie podlega zasadzie konkurencyjnosci.

- Ustuga/dostawa zostata wykonana. Zaptacono przelewem/gotowka dn. ...................

- Wydatek nie zostat sfinansowany podwojnie, np. z innego funduszu UE lub krajowych
srodkow publicznych.

. Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki finansowane z udzialem $rodkéw unijnych, tak jak

wszystkie inne dowody dokumentujgce wydatki w Urzedzie Gminy, powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez koordynatora projektu, co oznacza, ze osoba ta
poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza
czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawartg umowa o dofinansowanie
projektu i umowa z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo—finansowym oraz pod
wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych. Na odpowiedniej pieczeci sktada
swoj podpis oraz date kiedy dokonal sprawdzenia. Dowody ksiggowe sprawdzone sg rowniez
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co oznacza ze dokumenty speiniajg wszystkie
wymogi okreslone przepisami prawa, zawierajg kompletne dane oraz majg datg i numer, a takze
posiadajg  poprawne dane liczbowe, potwierdzajgce prawidlowos$é wyliczen arytmetycznych.
Poswiadczenie formalne i rachunkowe nastepuje poprzez zlozenie podpisu i daty dokonania
tego stwierdzenia przez Skarbnika Gminy na odpowiedniej pieczgci.

. Na kazdej fakturze zakupu stawiana jest pieczatka z opisem z jaka czynnoscia podatkowa zakup

jest zwigzany. Wyboru rodzaju czynnosci podatkowej dokonuje koordynator projektu.

Kazdy dokument zawiera rowniez pieczatke kontroli wstepnej na ktérej Skarbnik Gminy
poprzez ztozenie podpisu i daty, dokonuje zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji.
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7.

10.
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W Urzedzie Gminy Gzy stosuje si¢ rdwniez pieczgé zatwierdzenie dokumentdw do wyplaty
oznacza ostateczne zatwierdzenie wykonania operacji finansowych i gospodarczych
wskazanych w tych dokumentach, podaje si¢ klasyfikacj¢ budzetowa wydatku (dzial, rozdziat,
paragraf) i kwote wydatku. Kierownik jednostki zatwierdza dokument do wyptaty lub osoba
przez niego upowazniona.

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ dekretacje na jakich kontach ma by¢ zaksiegowany oraz
wpis na dowodzie ,,Zaksiggowano pod datg ......." i podpis osoby odpowiedzialnej tj osoby na
stanowisku Inspektor ds. planowania i ksiggowosci budzetowej jak rowniez ,.Zaptacono
przelewem w dniu.......” i podpis osoby odpowiedzialnej tj osoby na stanowisku Inspektor ds.
planowania i ksiegowosci budzetowe;.

Kazdy dowdd ksiegowy zewngtrzny na podstawie ktorego nastepuje wydatek wspdtfinansowany
ze srodkow unijnych powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu do Urzedu Gminy Gzy, z data
wplywu, numerem kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujace;.

Dowodem ksiggowym dokumentujagcym wniesiony przez Gming do Projektu wkiad
niepieniezny jest polecenie ksiegowania wraz z dokumentami uzupetniajagcymi i
potwierdzajacymi podstawe oraz prawidtowos¢é wyliczenia wartosci wktadu niepienieznego.
Koordynator Projektu przygotowuje zestawienia poniesionych wydatkow w sposéb terminowy,
poprawny i rzetelny oraz przesyla dokumenty do Instytucji Posredniczacej. Dokumenty, ktore
nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnos¢ okresla umowa.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
I OPERACJI FINANSOWYCH

. Ewidencj¢ ksiegowa Projektu ,,Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy” prowadzi si¢ na rachunku

bankowym wyodrebnionym dla tego Projektu., wspdlnym dla jednostki samorzadu
terytorialnego (Organu) i jednostki wydatkowej (Urzedu Gminy).

Podstawe do ewidencji zdarzen gospodarczych w jednostce (Urzgdu Gminy) stanowig dowody
zewngtrzne i wewnetrzne (wyciagi bankowe, faktury i rachunki wystawione przez wykonawcow
za Swiadczone ustugi, listy plac, listy wyplat, polecenia ksiggowania, noty ksiegowe oraz inne
dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej).

Niektore wydatki dotyczace realizacji projektu ze wzgledu na swoj charakter prawny moga by¢
wydatkowane z kont jednostek oswiatowych, a nastgpnie refundowane z konta projektu i
dokumentowane sg notg ksiggowa.

Podstawe do ewidencji operacji w Organie stanowig dowody zewngtrzne i wewngtrzne (wyciagi
bankowe, polecenia ksiggowania).

Zasady przyjete w niniejszym zarzadzeniu stanowia uzupetnienie Zasad (Polityki)
Rachunkowosci przyjetych w Gminie Gzy Zarzadzeniem Nr 1 /11 Wojta Gminy Gzy z
dnia 04 stycznia 2011 z p6éZniejszymi zmianami .

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sa identyczne jak dla ksiag prowadzonych
dla catosci jednostki.

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w jednostce budzetowej Urzgdu Gminy oraz Budzetu Gminy (Organu)
korzysta si¢ z bilansowych i pozabilansowych kont syntetycznych. Wszystkie konta analityczne
dotyczace Projektu posiadajg nazwg opisowa z dopiskiem ,,Nowoczesna edukacja w Gminie
Gzy” i ustala sie nastepujace konta ksiegowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Gminy:

Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu
140 — Srodki pienigzne w drodze
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222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu -

240 - Pozostate rozrachunki -

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Urzedu jako jednostki

Konta bilansowe

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

071 — Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

zbioréw bibliotecznych

080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)
130 - Rachunek biezacy jednostki

141 - Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

310
400
401
402
404
405
409
750
800
810

Materiaty

Amortyzacja

Zuzycie materiatléw i energii

Ustugi obce

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Przychody finansowe

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

990 — Plan wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

i prawnych




8. Zasady funkcjonowania kont obowigzujg zgodnie z zasadami okreslonym w rozporzadzeniu

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ministra Finanséw z dnia S lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 760),).

Konta analityczne zakladane sg w miar¢ potrzeb.

Ewidencja prowadzona jest rdwniez na wyodrebnionych kontach pozabilansowych .

Konto 990 ~ Plan wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym stuzy do ewidencji
wydatkow (ujecie kasowe) zwigzanych z realizacjg Projektu. W momencie zaptaty zobowigzan
zwigzanych z realizowanym Projektem nastgpuje réwnolegle zaksiggowanie na koncie
pozabilansowym 990 .

W celu prawidlowego rozliczenia Projektu oraz zapewnienia zgodnosci systemow:

- rachunkowosci

- sprawozdawczosci

- rozliczenia

do konta 990 prowadzona jest ewidencja analityczna wydatkow z wyodrebnionego rachunku
bankowego w ukladzie zadan budzetu Projektu.

Ewidencja analityczna konta 990 przedstawia si¢ nastepujaco :

990-1 Wydatki projektu Nr 1 czyli Projektu ,,Nowoczesna edukacja w Gminie Gzy”. Konta
analityczne na poszczegodlne zadania; 990-1-1 Zadanie Nr 1, 990-1-1-1 wydatki bezposrednie,
990-1-1-1-1 Warto$¢ netto, 990-1-1-1-2 do 990-1-1-1-4 poszczeg6lne stawki VAT, 990-1-1-1-5
Wkiad wiasny, 990-1-6 Wydatki posrednie itd. wedlug zadan projektu. Dalsza analityka
wedtug potrzeb.

Dokumenty ksiegowe sg gromadzone w odrebnym segregatorze i numerowane. Numer sklada
sie z IV cztonéw: 1 — to nr kolejny z dziennika dokumentéw, II — nr kolejny dokumentu w
zbiorze, III — liczba okreslajgca miesiac , IV liczba okreslajgca rok np.: FV 1/25-28/01/2017,
WB 1/29-30/01/2017 . W zbiorze tym znajduja sie oryginaly: umoéw, faktur, polecen
przelewdw, wyciagéw bankowych, list wyplat, list ptac, wszelkich dokumentow ksiegowych
dotyczacych danego projektu, protokotow odbioru, OT, PT. Kopie dokumentéow ksiggowych
znajdujg si¢ w zbiorze dokumentow jednostki realizujgcej projekt tj. Urzedu Gminy.
Segregatory z dokumentami powinny by¢ opisane w sposob pozwalajgcy na identyfikacje
kazdego projektu: nazwa projektu, rok realizacji itp.

Dowody ksiggowe z datg wystawienia za poprzedni m-c, ktére wptyng do ksiegowosci do dnia
10—go nastepnego miesigca ksiggowane sg doksiegowane do okresu poprzedniego pod datg
ostatniego dnia miesigca jako zobowigzanie.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald wy-
nikajacych z:

— ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),

—ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

—zestawien obrotdw i sald ksiggi glowne;j i ksigg pomocniczych.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi gldwnej i
kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio, miesiac,
kwartat i rok.

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIE REALIZACJI PROJEKTU.
ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

. Dokumenty Zzrodtowe Projektu ewidencjonowane sag w ksiegach rachunkowych w kolejnosci

chronologicznej wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych




umozliwiajace tatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz na biezgco gromadzone i
przechowywane w wyodrebnionych dla Projektu segregatorach.

. Segregatory sg czytelnie opisane, opis zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie projektu,
nazwie funduszu oraz programu operacyjnego jak réwniez logo funduszu oraz programu.

Z wydatkow projektu sporzadzane sg sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finans6w w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z dnia 16 stycznia 2014 r. (Dz.U. 2016
poz. 1015 z p6zn.zm.).

Sprawozdania z wykonania projektu i rozliczenia Projektu z Instytucja Posredniczacg dokonuje
Koordynator Projektu.

Dokumenty finansowo- ksiggowe dotyczace Projektu (w tym: faktury, wyciggi bankowe i
inne dokumenty stanowiace podstawe¢ ksiggowa ) sg przechowywane w Referacie Planowania
Budzetu i Finanséw, a nast¢pnie w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami wskazanymi
w umowie podpisanej z dawcg srodkow.
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