KAPITAt LUDZKI Oatowsle. UniA EUROPE Sxn

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI , FUNDUSZ SPOLECZNY
serce Polski

ZARZADZENIE NR 39/14

Wojta Gminy Gzy
z dnia 27 sierpnia 2014r

w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia
rachunkowos$ci obowigzujacych przy realizacji projektow dofinansowywanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w
Urzedzie Gminy Gzy.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z
2013r., poz. 330 z pézn. zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych ( Dz. U.z 2013r, poz. 885 z p6Zii. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r
,p0z.289 z pdzn. zm.),

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

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych ( Dz. U. Nr 241, poz.1616),

4) umowie Partmerskiej o dofinansowanie Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki pn. ,,
Wyrdwnanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe -

Moja przysztosc¢”.

5) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci ( Dz. U.z 2013r , poz.330 z p6Zn. zmianami )

6) zarzadzeniu Nr 1/11 Wéjta Gminy Gzy z dnia 04. 02.2011 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki )
rachunkowosci z pézniejszymi zmianami.



§1.

Wprowadza sie zasady polityki rachunkowosci dla projektu partnerskiego pn. , Wyréwnie szans
edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajgce kompetencje kluczowe - Moja przysztos¢ ”
obejmujgce: zaktadowy plan kont, zasady (polityke) rachunkowosci oraz instrukcje sporzadzania, obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 39/14 Wojta Gminy
Gzy z dnia 27 sierpnia 2014r

Zakladowy Plan Kont

dla projektu partnerskiego, Wyrdéwnanie szans edukacyjnych uczniéow poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajace komgetencje kluczowe - Moja przysztos¢” w ramach POKL

I. Kontajednostki realizujacej projekt - Urzedu Gminy

1. Konta bilansowe.

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

130 - Rachunekbiezacy jednostki

141 - Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunkiz odbiorcami i dostawcami

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

750 - Przychody finansowe

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatmosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu nainwestycje
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

990 - Wydatki projektu



Ps

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

975 - Wydatki strukturalne

Konta organu.
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunkibudzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962- Wynik na pozostatych operacjach

2 . Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Zasady funkcjonowania kont obowigzujg zgodnie z zasadami okres$lonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz.861 z pézniejszymi zmianami).

Konta analityczne sg zaktadane w miare potrzeb z zastosowaniem petnej klasyfikacji budzetowe z
cyfrg 7 lub 9. Program umozliwia wydruk kont na kazdy dzien roku.
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Zasady (polityka) rachunkowosci oraz instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych dla projektu partnerskiego pn.,,
Wyréwnanie szans edukacyjnych uczniow poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace
kompetencje kluczowe - Moja przysztos¢” wramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007-2013.

Wszystkie przedstawione rozwigzania uwzgledniajg , ze Gmina Gzy jest Partnerem Projektu
realizowanego przez Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego.

Zasady przyjete w niniejszym zarzadzeniu stanowig uzupetnienie Zasad (Polityki) Rachunkowosci
przyjetych w Gminie Gzy Zarzgdzeniem Nr 1 /11 Wéjta Gminy Gzy z dnia 04 stycznia 2011 z
pozniejszymi zmianami .

Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg identyczne jak dla ksigg prowadzonych dla
catosci jednostki.

Ewidencja jest prowadzona na wyodrebnionych nowo utworzonych kontach pozabilansowych .

Konto 990 - Wydatki projektu stuzy do ewidencji wydatkdw ( ujecie kasowe ) zwigzanych z
realizacjg Projektu.

W momencie zaptaty zobowigzan zwigzanych z realizowanym projektem nastepuje rownolegte
zaksiegowanie na koncie pozabilansowym 990 .

W celu prawidtowego rozliczenia Projektu oraz zapewnienia zgodnosci systemow:
- rachunkowosci

- sprawozdawczosci

- rozliczenia

Do konta 990 prowadzona jest ewidencja analityczna wydatkéw z wyodrebnionego rachunku
bankowego w uktadzie zadan budzetu Projektu.

Ewidencja analityczna przedstawia sie nastepujgco

Konto syntetyczne 990 - Wydatki Projektu- Moja przysztos$¢ . Konta analityczne na poszczegdlne
zadania 990-3 Wydatki projektu Nr 3 - Moja przysztos¢.

990-3-1 Zadanie Nr 1, 990-3-1-1 wydatki bezposrednie, 990-3-1-1-1 Wartos$¢ netto

990-3-1-1-2 VAT, 990-2-2 Zadanie Nr 2, 990-3-2 -1 wydatki bezposSrednie, 990-3-2-1-1
warto$¢ netto, 990-3-2-1-2 VAT itd. wedtug zadan projektu .

W przypadku wydatkéw posrednich rowniez wyodrebnia sie konta analityczne .

1. Srodki na realizacje projektu wptywaja na wyodrebniony rachunek bankowy nr 25 8232 0005
2600 0941 2000 0110, z tego rachunku dokonywane sg wydatki.



2. Dokonuje sie ksiegowan na podstawie wyciggdw bankowych, faktur i innych dokumentow
stanowigce podstawe ksiegowan.

3. Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki w ramach projektu znajdujg sie pod
wyciggiem bankowym i wyodrebnionym pod potrzeby projektu .

4. Dokumenty ksiegowe sg gromadzone w odrebnym segregatorze i numerowane. Numer sktada
sie z IV cztondéw: | - to nr kolejny z dziennika dokumentdw, Il - nr kolejny dokumentu w zbiorze,
III - liczba okreslajgca miesigc , IV liczba okreslajgca rok np.: FV 1/25-28/01/2014, WB 1/29-
30/01/2014 . W zbiorze tym znajdujg sie oryginaty: umoéw, faktur, polecen przelewéw, wyciagi
bankowe, wszelkich dokumentéw ksiegowych dotyczacych danego projektu, protokét odbioruy,
OT, PT. Kopie dokumentéw ksiegowych znajdujg sie w zbiorze dokumentéw jednostki
realizujgcej projekt tj. Urzedu Gminy. Segregatory z dokumentami powinny byé opisane w
sposob pozwalajacy na identyfikacje kazdego projektu: nazwa projektu, rok realizacji itp.

5. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji. Kontrola
dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowos$ci operacji gospodarczych, ktérych
te dokumenty dotycza.

6. Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem:
- zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych
- merytorycznym,
- formalno-rachunkowym.

7. Opis dokumentu na odrebnej kartce papieru, stanowigcej zatgcznik do dokumentu, trwale z nim
potaczony. Na dokumencie Zrédtowym nalezy zamiesci¢ informacje, ze dokument posiada

zatacznik w formie opisu.

Tres¢ opisu dokumentu ksiegowego :
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NAR WA STRATEGIA SPOJNOSCI 5 FUNDUSZ SPOLECZNY Y.
(e]s]e) STRATEGIA SPO)J serce Polski *

Opis dokumentu ksiegowego

Gzy, dn. o r.
Zatacznik do FV VAT / rachunku® nr ................... zdnia.. e r.
Wydatek zgodny z umowa Partnerska nr ..../ES/ZS/D-POKL/14 z dn. ............. 2014r. do wniosku o dofinansowanie o
numerze

KSI POKL.09.01.02-14-001/14 pn. ,Wyrdwnanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajgce
kompetencje kluczowe — Moja przysztosc¢”, realizowanego w ramach Priorytetu IX Dziatania 9.1 Poddziatania 9.1.2
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, realizowanego przez Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego w ramach Priorytetu
IX ,,Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach”, Dziatania 9.1 ,Wyrdwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie
wysokiej jakosci ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty” Poddziatania 9.1.2 ,, Wyrdwnywanie szans
edukacyjnych ucznidw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakosci ustug edukacyjnych”
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013.

Wydatek zgodny Z UMOWQ ...ccevveveeeeiriieieeeee zdnia ...

KLASYFIKACJA WYDATKOW
Woydatki do pokrycia ze srodkdw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Kwota wydatkow kwalifikowanych ............. cccoco...... zt.
W tym:
Dziat 801, Rozdziat 80195, § KWOta .oooveeeeeveeene 2t
Stownie: .ot e ztotych i, grosze.
Wkitad Europejskiego Funduszu | . | e zt.

Spotecznego 85% wydatkow:

Wspotfinansowanie z Budzetu | o | e zt.
Panstwa 10% wydatkow:

Wktad wtasny Samorzadu | o ] s zt.
Wojewddztwa Mazowieckiego 5%
wydatkow

Wydatek zgodny z projektem pn. ,Wyrdwnanie szans edukacyjnych ucznidw poprzez dodatkowe zajecia rozwijajace
kompetencje kluczowe — Moja przysztosc”.

Wydatek poniesiony na podstawie z umowy Partnerskiej nr ..../ES/ZS/D-POKL/14 z dn. ............. 2014r. do wniosku o
dofinansowanie o numerze KSI POKL.09.01.02-14-001/14 pn. ,Wyrdwnanie szans edukacyjnych ucznidow poprzez
dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe — Moja przysztosc

Wydatek poniesiony w ramach cross- financingu tak nie*

Wydatek zrealizowany zgodnie z przepisami z zakresu Prawa Zamodwien Publicznych na podstawie: -



Rodzaj wydatku: wynagrodzenie dla nauczycieli/ zakup sprzetu niezbednego do prowadzenia zajec/ zakup materiatow
edukacyjnych (ksigzki, materiaty edukacyjne)/ organizacja catodziennych zajec otwartych w instytucjach zwigzanych ze
szkolnictwem wyzszym, edukacja, kulturg (muzea, wystawy itp.)/ zarzadzanie Projektem asystent koordynatora *

Wydatek dotyczy zadania:

Sporzadzit:

Sprawdzono pod
wzgledem it naiaiisscsssian e st
merytorycznym:

Zatwierdzit: e

Sprawdzono pod
wzgledem formalno- e
rachunkowym:

*Niepotrzebne skresli¢

Projekt wspétfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego




8. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierzac¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego powinno by¢
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko niewielkich kwotowo wydatkéw.

9. Dokumenty ksiegowe z datag wystawienia za poprzedni m-c, ktére wptyng do ksiegowosci do dnia
6-go nastepnego miesigca ksiegowane sg do okresu poprzedniego pod datg ostatniego dnia
miesigca jako zobowigzanie.

n

10. Dekretacja dokumentu ksiegowego i wpis na dokumencie , zaksiegowano pod data..... podpis.
11" Zaptacono przelewem w dniu......" podpis .

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

13. Ksiegowa projektu wspotpracuje z koordynatorem grupy Projektu . Ksiegi rachunkowe
prowadzone s3 komputerowo wg programu Ksiegowo$¢ Budzetowa Ustugi Informatyczne INFO -
SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo , ul. Pitsudskiego 31/240 w siedzibie
Urzedu Gminy Gzy.

14. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald wy-
nikajacych z:

- ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Zestawienia obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi gtownej i
kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Zadania os6b dla Projektu.

Ksiegowa projektu wspétpracuje z Asystentem Koordynatora Projektu w zakresie zarzgdzania
finansami projektu oraz prowadzi biezacy monitoring realizacji finansowe;j projektu.
Ksiegowa projektu dokonuje kontroli zgodnos$ci wydatku z planem finansowym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu prawidtowosci wypetnienia dokumentuy,
zgodno$ci zawartych w nim danych i rachunkowym sprawdzeniu wyliczen zawartych w
dokumencie. Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli formalno- rachunkowej: ksiegowa
projektu Ewelina Stawinska pracownik Urzedu Gminy Referat Planowania Budzetu i Finansow.

Dekretacja ksiegowa dowodu - jest to potwierdzenie podpisem osoby odpowiedzialnej za

zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych - miesigc i podpis. Dokumenty
dekretuje (wskazuje klasyfikacje budzetowg oraz konta ksiegowe), - ksiegowa projektu Ewelina
Stawinska pracownik Urzedu Gminy Referat Planowania Budzetu i Finansow.

Kontrola merytoryczna stwierdza zasadno$¢ i celowo$¢ operacji opisanej w dokumencie. Osoba
odpowiedzialna za dokonanie kontroli merytorycznej Asystent Koordynatora Projektu Agnieszka
Domanska.



Kontrola wstepna polega na ogdlnej ocenie poprawnosci sporzgdzenia dokumentu,_
Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli wstepnej - Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona.
Osoba zatwierdzajgca kierownik jednostki lub osoba upowazniona przez kierownika.

Odpowiedzialnos¢ :

1. Dziat Finansowo- Ksiegowy (FK) odpowiada za prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie
dokumentéw finansowo- ksiegowych przez wymagane okresy.

2. Dziat Realizacji Projektu odpowiada za kwalifikowanie wydatkéw ( opisywanie dokumentéw
ksiegowych ) dotyczacych Projektu.

3. Inne osoby biorgce udziat w realizacji projektu.

Opis przyjetego trybu wykonania zaméwienia publicznego:

Powyzszy opis powinien szczeg6towo przestawic¢ zastosowany tryb oraz numer, pod ktérym dane
zamOdwienie wpisano do rejestru.

Za prawidtowe opisanie faktury lub rachunku odpowiada Asystent Koordynatora lub osoba, ktdrej
w zakresie czynnoSci przypisano prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi.

Asystent Koordynatora odpowiada za prawidtowe klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych.

Sprawozdawczos¢

Z wydatkéw projektu sporzgdzane s sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z dnia 3 lutego 2010 r. poZniejszymi zmianami.

Archiwizacja dokumentoéw.

Dokumenty finansowo- ksiegowe dotyczace Projektu ( w tym: faktury, wyciggi bankowe i inne
dokumenty stanowigce podstawe ksiegowan ) sg przechowywane w Referacie Finansowym a
nastepnie w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami wskazanymi w umowie podpisanej z
dawcg $Srodkow.




