Zarzadzenie Nr 51/2011
Wéjta Gminy Lopuszno
z dnia 26.08.2011r.

w sprawie: szczegolowych zasad rachunkowosci Srodkow unijnych na
finansowanie Projektu pn. ,EDUKACJA BEZ BARIER” w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki wspélfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego
" Funduszu Spolecznego.

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z2010r. Nr
128 poz. 861) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38 poz. 207) oraz umowy w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki nr UDA-POKL.09.01.02-26-152/11-00 zawartej w dniu
24.08.2011 roku pomiedzy Gming Eopuszno a Samorzadem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego /
+ Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ szczegdtowa dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci,
" instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
srodkéw otrzymanych na finansowanie Projektu pn. ,,EDUKACJA BEZ BARIER” w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego realizowanego przez Urzad Gminy w Lopusznie w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

~ Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Ksiggowemu Projektu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Szczegélowe zasady (polityka) rachunkowosci obowigzujgce przy
realizacji

Projektu pn. ,,EDUKACJA BEZ BARIER”

w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Priorytet: IX. ,Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach”
Dzialanie:9.1. ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej
jakosci ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie o§wiaty”
wspolfinansowanego ze Srodkow

Europejskiego Funduszu Spolecznego

Rozdzial 1

Polityka prowadzenia rachunkowosci

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy
Lopuszno, zwanym w dalszej czesci ,,Urzedem” przy realizacji
projektu pn. ,,Edukacja bez barier” zwanym dalej ,,Projektem”.

2. Podstawg opracowania stanowia:
1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.),
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zmianami),
3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. roku w sprawie
szczegb6towych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010r. Nr 128, poz. 861)
4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38 poz. 207)
5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103).
6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2009 w sprawie ptatnosci w ramach
programOw finansowanych z udziatem s$rodkéw europejskich oraz pozyskiwania informacji
dotyczacych tych ptatnosci ( Dz. U. Nr 220 poz. 1726

3.Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:
- prawidlowosci ewidencji,
- dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania,




- prawidlowego i terminowego rozliczania podatkéw, sktadek ZUS, opfat, rozliczen
wyniku finansowego,
- zabezpieczenia majatku,
- prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,
- prawidlowa ochrong zbioréw ksiag rachunkowych.
4. Ksiegi rachunkowe s3 prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

1) zasad¢ jawnosci podczas realizacji zadan, wykonywania planu finansowego oraz
ewidencji ksiggowej wykonania tego planu, gospodarowania srodkami publicznymi,
przejawiajaca si¢, migdzy innymi, podawaniem do publicznej wiadomosci zakresu
zadan i ustug wykonywanych lub swiadczonych przez Urzad, kwot dotacji udzielonych z
budzetu panstwa i budzetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jawnosci obowiazuje
Urzad zachowanie przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) zasadg¢ kasowoSci ktora stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sa w terminie ich
zaptlaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) zasad¢ memorialu, ktéra méwi, ze w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie
osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obciazajace ja koszty zwiazane z
tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.
Na koniec miesigca, ksiggowanie faktur obcych, ktére wplynety do 5 dnia miesiaca
nastgpnego, bedzie traktowane jako zachowanie zasady zupetnosci zapisow. W zakresie
wszystkich innych dokumentéw ksiggowych, zachowuje si¢ chronologie zapisow. Zasade
memoriatu zachowuje si¢ w pelni na koniec roku w zakresie dochodéw i kosztow. Przy
prowadzeniu ksiag i sporzadzeniu sprawozdawczosci. Urzad zachowuje zasady rzetelnosci,
szczegOtowosci, prawidlowosci, terminowosci i ciaglosci.

4) zasade ostroznej wyceny, ktéra oznacza uwzglednienie w wyniku finansowym:

- zmniejszenie wartosci uzytkowej majatku, w tym réwniez w postaci odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- zmniejszenie wartosci innych sktadnikdw majatkowych wywotanych trwatymi
zmianami,

- wylaczenie pozostatych przychodéw operacyjnych i zyskow nadzwyczajnych,
ktorych zaptata budzi watpliwosci,

5) zasadeg istotnosSci, ktéra méwi ze stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie
ujemnego wplywu na zasad¢ jasnego, rzetelnego, wiernego przestawienia sytuacji
finansowej.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Lopuszno .

6. Rachunkowos$¢ prowadzi si¢ jednowalutowo: w walucie PLN.

7. Inwentaryzacj¢ Srodkéw trwatych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury zgodnie z
terminami okreslonymi w przepisach wewngtrznych Urzedu w tym zakresie.

8. Srodki finansowe przekazane na pokrycie kosztow realizacji Projektu beda wplywaty na

wyodrgbniony rachunek bankowy Urzedu Gminy w Lopusznie w Lopusznie
33 8499 0008 0000 0071 2000 0048 za posrednictwem rachunku bankowego Gminy
Lopuszno 17 8499 0008 0000 0071 2000 0045.

9. Dla realizacji Projektu zostaly wyodrebnione osobne ksiggi rachunkowe, t;j.:
1) dziennik,
2) konta ksiggi gtéwne;j,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej , w podziale na zadania zwiazane z realizacja projektu,




$wiadczenia oraz wedtug kontrahentow),

4) zestawienie obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezbtednosci,

rzetelnosci i sprawdzalnosci. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziome analityk przewidzianym w zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu programu

komputerowego KSIEGOWOSC OPTIVUM firmy VULCAN.

Opis dziatania programu znajduje si¢ w instrukcji eksploatacyjne;j.

W programie wystgpuje mozliwos¢ archiwizowania danych na magnetycznych nosnikach

Informacji, ktére deponowane sa w szafie pancerne;.

Dziennik

prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim

chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposdb ciagty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi glowne;.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktore ujmowane sg w

terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych

kont ksiggi gldwne;j.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

- inne zwigzane z realizacja projektu.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléownej- sporzadza si¢ do 10 nastgpnego miesiaca

wedlug stanu na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- obroty miesiaca, bilans otwarcia, obroty narastajaco danego roku i salda,

- obroty miesigca, obroty narastajace roku z bilansem otwarcia, saldo.

Zestawienie obrotéw i sald jest sporzadzane na koniec kazdego miesiaca dla kont ksiegi
gtéwnej i dla kont ksiag pomocniczych z podziatem na konta bilansowe i pozabilansowe.




Rozdzial 11

Zasady ewidencji ksiggowej

Plan kont dla organu

lic}),:lt:d Nazwa zespotu lub konta

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 Pozostate rozrachunki

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Opis ksiggowan w organie

1) Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek bankowy na podstawie WB -
WN133 MA222.

2) Zaplata za zakupione towary i ustugi na podstawie WB - WN223 MA133.

3) Wplyw odsetek od srodkéw na rachunku bankowym na podstawie WB - WN133
MA240.

4) Przelew odsetek na dochody budzetu - WN240 MA133.

5) Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie miesigcznego sprawozdania
Rb27-S sporzadzonego przez jednostk¢ Urzad Gminy - WN222 MA901.

6) Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie miesigcznego sprawozdania
Rb28-S sporzadzonego przez jednostke Urzad Gminy - WN902 MA223.

7) Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu pod datg 31.12 -
WN901 MA961.

8) Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu pod datg 31.12 - WN961
MA902.




Plan kont dla jednostki

IS(};I:E;OI Nazwa zespotu lub konta

Konta bilansowe

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

Zespot 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

#01 Zuzycie materialéw i energii (§ 4217, § 4219, § 4247, § 4249)
402 Ustugi obce ( § 4307, § 4309, § 4367, § 4369 )

404 Wynagrodzenia (§ 4017, § 4019, § 4177, § 4179)

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia (§ 4117,§ 4119, § 4127, § 4129)

Zespol 7 Przychody i koszty ich uzyskania

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat




Opis ksiggowan w jednostce

1) Przypis naleznosci z tytutu dotacji rozwojowej na podstawie zatwierdzonego wniosku
o ptatnos¢ — WN221 MA750. ‘

2) Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek bankowy na podstawie WB - WN130
MA?221 (zapis powielony do ksiggowania w organie).

3) Ksiggowanie faktury, rachunku za towary i ustugi - WN401 MA201.

4) Koszty wynagrodzen oséb zatrudnionych przy projekcie - WN404 MA231.

5) Ksiggowanie naliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych naleznego do
Urzedu Skarbowego - WN231 MA225.

6) Ksiggowanie naliczenia skadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS — zaktadu pracy: WN405
MA?229 ; pracownika WN231 MA 229.

7) Zaptata faktury, rachunku za towary i ustugi - WN201 MA130.

8) Zaptata wynagrodzen - WN231 MA130.

9) Zaptata podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzedu Skarbowego - WN225
MA130.

10) Zaptata skiadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS - WN229 MA130.

11) Przyjecie na majatek Szkoty pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio z zakupu -
WN 013 MA 072.

12) Przeniesienie kosztéw na wynik finansowy -
WN 860 MA 400
WN 860 MA 401
WN 860 MA 402
WN 860 MA 404
WN 860 MA 405

13) Przeniesienie przychodéw finansowych na koniec roku obrotowego na wynik
finansowy — WN 750 MA 860..

14) Przeniesienie kosztéw finansowych na koniec roku obrotowego na wynik finansowy

WN 860 WN 751

15) Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty (pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz WN800 MA860.

16) Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz WN860 MAS800..

17) Ksiggowanie sprawozdania Rb-27S o zrealizowanych dochodach — WN800 MA 222.

18) Ksiggowanie sprawozdania Rb-28S o zrealizowanych wydatkach — WN223 MA800.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zadania
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochodéw , wydatkéw , przychoddéw i rozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych . W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla Projektu
stosuje si¢ : czwarta cyfra jest,,7”1,9”




Rozdzial 111
§ 1.

Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentéw ksiggowych

Celem kontroli wewnegtrznej jest zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidtowym a
faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzi¢ we
wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, przez zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego i
poréwnanie z wyznaczong dla niego norma w formie kontroli wstgpnej, kontroli biezacej i
kontroli nastgpcze;j.

1. Kontrola wstgpna polega na zbadaniu decyzji i operacji w celu zapobiezenia nieprawidlowym
dziataniom. Do czynnosci kontroli wstgpnej nalezy m.in. analiza, sprawdzenie, akceptacja,
badanie projektéw, dokumentéw, w tym dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan i
naleznosci. Kontroli wstgpnej podlegaja m.in.: projekty planéw i przedsigwzieé, wnioski o
wszczgcie postgpowan o zamoéwienia publiczne, projekty uméw oraz dokumenty powodujace
powstanie zobowigzan lub naleznosci.

2. Dokonanie kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca potwierdza wiasnorgcznym podpisem
na dokumencie, wraz z data.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:

- zwraca bezzwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub komérkom

organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawidtowosci w samych dokumentach badz
operacjach, ktérych dotycza,

- odmawia podpisania dokument6éw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych,

zawiadamiajac jednoczes$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego,

- kontrola wstgpna jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowiazku samokontroli i
kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziataniu przez

pracownikéw merytorycznych realizujacych projekt.

4. Kontrola biezaca polega w szczegdlnosci na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidiowo.
Dzialanie to ma na celu wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego etapu zjawisk
mogacych negatywnie wplynaé na wynik konicowy operacji.

5. Kontroli biezacej podlegaja wszystkie dziatania jednostki i sa dokonywane przez pracownikow
merytorycznych realizujacych projekt.

6. Kontrola nastgpcza polega na badaniu przedsigwzigé oraz operacji juz zrealizowanych i
odzwierciedlajacych je dokumentéw.

7. Do zadan kontroli nastgpczej nalezy w szczegdlnosci:

- analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnywanie ich z zatozonymi
celami,

- badanie sprawnosci dzialanie operacyjnego, badanie rzetelnosci wczesniej wykonanych
kontroli oraz dostarczeniu informacji o przebiegu operacji.

8. W kontroli nastepczej, ktora ujawnita nieprawidtowosci winny by¢ podjgte czynnosci
pokontrolne, majace na celu:

- usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz




zapobiezenie im w przysztosci,

- usprawnienie dziatalnosci poprzez wyeliminowanie nieprawidlowosci lub powtarzajacych
si¢ zaniedban,

- zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. ;

9. Kontrolg nastgpcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli
prawidlowosci wykonania zadan tj. ksiggowy projektu oraz pracownicy majacy nadzér nad
pracownikami merytorycznie realizujacy projekt oraz osoby nadzorujgce rozliczenie
finansowo-ksiggowe.

10. Podstawa zapis6w w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy, stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczych, Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne i bez
btedéw rachunkowych. Dowéd ksiggowy musi zawiera¢:

- okreslenie stron operacji gospodarczej,

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowod dotyczy,

- nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartosci, ilosé i ceng jednostkowa,

- podpis wystawcy i odbiorcy dowodu Iub osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe,

- numer dowodu ksiggowego,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez nadanie
numeru ewidencji ksiggowej oraz wskazaniu miesigca ksiggowania a takze kont ksiggowych,
na ktérych dokonano zapisow.

11. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym, tzn. powinien by¢ podpisany przez upowaznione osoby, a stwierdzeniu
rzetelnosci, celowosci i legalnogci zawartych tam danych powinny byé poswiadczone
podpisem osoby zatwierdzajacej dokument w tym zakresie.

12. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
formalno- rachunkowym. To znaczy, ze dowdd zostal wystawiony w sposob prawidtowy,
zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawieraja bledow
rachunkowych. Kontrola ta powinna by¢ poswiadczona podpisem upowaznionej osoby tj.
ksiggowego projektu.

13. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i btedoéw. Bledy w dowodach zrodtowych
zewnetrznych (obcych) i wiasnych mozna korygowa¢ tylko innym dokumentem zawierajacym
sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow ksiggowych poprzez skreslenia,
wymazywanie lub przerébki. Btedy w dowodach wewnetrznych lub wiasnych moga byé
poprawiane przez skreslenie w spos6b umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
prawidtowe;j i opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

14. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub
kilka réznych dowodéw, to dla potrzeb prawidtowej ewidencji ksiggowej nalezy , przy kilku
egzemplarzach okresli¢ stowem ,,oryginat”, a pozostate stowem ,,kopia”.

15. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych powinny byé udokumentowane wylacznie
fakturami i rachunkami. Dowody zaptaty, wptaty do kasy lub inne dokumenty nie mogg by¢
uwazane za dowody ksiggowe i nie stanowig podstawy do zaksiegowania zakupu.

16. Tylko prawidtowe dowody ksiggowe moga by¢ podstawa do zaksig¢gowania.

17.  Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu  ksiggowego
niepotwierdzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np. storno blednego zapisu, lub w
innych przypadkach wynikajacych ze stosowania techniki ksiggowan.



18. Zastepczy dowdd ksiggowy moze by¢ dopuszczony jako podstawa do zapiséw ksiggowych

tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosci uzyskania dokumentow
zrodtowych dowodéw obceych.

19. Wykaz podstawowych dokumentéw zZrédtowych:
1) faktura VAT,
2) faktura korygujaca VAT,
3) nota korygujaca,
4) rachunek,
5) lista ptac,
6) wniosek o zaliczke,
7) rozliczenie zaliczki,
8) polecenie przelewu,
9) wyciag bankowy,
10) polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacji,
11) raport kasowy.

§ 2.

1. W kontroli i sprawozdaniu dokumentéw biorg udziat poszczegélne komorki jednostki
organizacyjnej tzn. wydzial merytoryczny realizujacy projekt oraz stuzby finansowo-
ksiggowe.

2. Droge dokumentéw od chwili ich otrzymania badz sporzadzenia do momentu przekazania do
ksiggowania i jego dekretacji okresla sig¢ jako ,,obieg dokumentow”.

3. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony data
dokonania kontroli oraz podpisem osoby upowaznionej do jego sprawdzania i akceptacji.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiggowe podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego
pracownika referatu finansowego (ksiggowego projektu), ktéry nadaje im numer
ewidencji ksiggowej, dekretuje i po zatwierdzeniu przez Wojta dokonuje zapfaty.

5. Na dowodach ksiggowych znajduja si¢ nastgpujace elementy opisu:




Wydatek finansowany z projektu ,, EDUKACJA BEZ BARIER?”, ktory jest realizowany na
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§ 3.

1. Najczesciej stosowanymi dowodami dokumentujacymi zakupy materiatdw, towar6w i ustug
sq: rachunki i faktury VAT.

2. Do ksiggowania powinny by¢ przekazywane kompletne dokumenty dotyczace zakupu towaru i
ustug.

3. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe o zamOdwieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ oferty cenowe, notatki stuzbowe o wyborze ceny i
inne dokumenty wynikajace bezposrednio z ustawy.

4. Oryginal umowy, zlecenia, zamdéwienia powinny by¢ przekazywane do Referatu Finansowego
bezposrednio po jej akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu jest dokonywana w
oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajacych wybor dostawcy (sprzedajacego).

S. Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do
platnosci rachunkéw i faktur, przelewem bakowym lub gotéwka wyptacong z kasy Urzedu.

§ 4.
Dowody ksiggowe dotyczgce obrotéw kasowych

1. Wyplaty gotdéwkowe z kasy moga by¢ wyptacone jedynie na podstawie zrédtowych
dokumentéw kasowych uzasadniajacych te wyptaty, a mianowicie:

- dowdd wptat whasnych do banku tacznie z bakowym potwierdzeniem wptaty gotéwki,
- faktura VAT,

- rachunek,

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki.

2. Zrédtowe dowody kasowe stanowiace podstawe do wyplaty gotéwki powinny byé sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zawiera¢ akceptacj¢ do zaptaty
podpisang przez wojta i skarbnika gminy, wzglednie osoby przez nie upowaznione.

3. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty dokumentow kasjer wystawia czek
na podjecie gotéwki z banku i przedktada go do podpisu wojtowi i skarbnikowi lub osobom
upowaznionym zgodnie z wzorem podpisOw w banku. Podjecia gotéwki z banku lub wplaty
dokonuje kasjer.

4. Wyptata i wptata do kasy powinna by¢ dokonana za pokwitowaniem kasowym.




§5.
Dowody dotyczace obrotu sSrodkami trwalymi i rzeczowymi.

1. Wptywajace od dostawcow faktury za zakupione Srodki trwale i rzeczowe podlegaja
ostemplowaniu data wpltywu, nastgpnie przekazywane sa do pracownika merytorycznego.
Wykazane na fakturach sktadniki rzeczowe i $rodki trwate
powinny by¢ objete ewidencja, a fakt ten powinien by¢ potwierdzony przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi i rzeczowymi na dowodzie zakupu
(fakturze) przez wpisanie numeru ewidencyjnego srodkéw trwatych lub rzeczowych,
pod ktérym zakup zostal zarejestrowany.
2. Srodkom trwatym i rzeczowym przed przekazaniem do odpowiednich pracownikéw winny
by¢ nadane numery inwentarzowe.

§ 6.
Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksiggowych i innych dokumentow

1. Do archiwum Urzedu przekazuje si¢ akta uporzadkowanych spraw ostatecznie zatatwionych,
po uptywie jednego roku kompletnymi rocznikami.
2. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumie¢:
- utozenia akt wewnatrz teczek, tak aby sprawy nastgpowaty kolejno, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy z dotaczonym na wierzchu spisem spraw,
- w obregbie sprawy dokumenty uktada si¢ chronologicznie poczynajac od pisma
r0zZpoczynajacego Sprawe,
- teczki, ksiggi, rejestry powinny by¢ utozone wedlug klasyfikacji jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
- kazda teczka powinna zawiera¢ spis spraw znajdujacych si¢ w teczce,
- kazda teczka powinna by¢ opisana na zewngtrznej stronie,
- akta kategorii A musza by¢ w catosci przesznurowane i na zewnetrznej oktadce oznaczona
ilosci kart zawartych w teczce.
3. Dokumentacj¢ zwiazana z realizacja Projektu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2023 roku
w sposOb zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo.
4. Udostgpnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw lub ich czesci:
- do wgladu na terenie Urzedu - wymaga zgody wéjta lub osoby przez niego
upowaznionej,
- poza siedzibg Urzgdu - wymaga pisemnej zgody wojta oraz pozostawienie
w Urzedzie potwierdzonego przez pobierajacego i wydajacego odpowiedniego
dokumentu na okoliczno$¢ pobrania oraz spisu przyjetych dokumentow.
Wszystkie udostgpnione osobom trzecim dokumenty archiwalne musza by¢ wpisane do
rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum Urzedu.




§7.

Ustalenia koncowe

1.

2.
3. Sporzadza si¢ okresowe i roczne oraz koncowe sprawozdania z realizacji Projektu

Nie zbywa si¢ aktywéw wytworzonych w ramach Projektu za uzyskaniem korzysci
majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu.

Dokumenty dotyczace projektu oznacza si¢ logo Europejskiego Funduszu Spotecznego.

i przekazuje si¢ je wedtug obowiazujacych wzoréw i w terminach do Swigtokrzyskiego
Biura Rozwoju Regionalnego oraz kopie do Wydziatu Finansowego Urzedu.

. Sporzadza si¢ comiesi¢czne sprawozdania wedlug wzoru RB-27S i RB-28S

stanowigcego zatacznik Nr 16 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca
2006 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781).




Zatacznik Nr 1 do Zasad rachunkowosci srodkéw unijnych

na finansowanie Projektu pn” EDUKACJA BEZ BARIER ”

w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspodtfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zatwierdzania do wyplaty, potwierdzania za zgodnos¢ z oryginalem
dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacja Projektu pn. ,EDUKACJA BEZ
BARIER” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspoélfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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