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Zalacznik Nr |

do zarzadzenia nr 13/2012
Wojta Gminy Trzebiechow

z dnia 25 kwietnia 2012 roku

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT

ZASADY OGOLNE

. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej i finansowej projektu ,,Indywidualizacja procesu nauczania w klasach 1-
3 w PSP Trzebiechow™

. Dla potrzeb realizowanego projektu zostal otwarty odrgbny rachunek bankowy o

numerze 53 1500 1810 1218 1005 8914 0000 w Kredyt Banku o/ Zielona Gora filia
nr 3 Sulechéw. Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na
rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzor6w podpisow.
Beneficjentem S$rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
projektu jest Gmina Trzebiechow, realizatorem Urzad Gminy Trzebiechéw. Ksiggi
rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Trzebiechow. Ksiggi
rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie BUDZET. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do
wprowadzania danych. W planie finansowym Urzedu Gminy Trzebicchéw wydatki
na realizacj¢ Projektu ujete sq w dziale 853 w rozdziale 85395.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji
rozwojowych ujmowane sa w ksiggach Budzetu Gminy i Urz¢du Gminy. Wplyw
dokonywany jest na wydzielony dla Projektu rachunek bankowy.

Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne, $rodki z budzetu krajowego z
odpowiednia czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre ,,77 (85%) 1,,9"(15%).

I1I. DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENTE WYDATKOW

Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkéw w Projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym
i dokonuje ptatnodci w zwigzku z realizacjg projektu.

W zaleznos$ci od rodzaju wydatku dokumentami potwierdzajacymi sa:

1

W przypadku wynagrodzen os6b zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych:

a) umowa o dzieto lub zlecenia wraz z rachunkiem,
b) wyciagi bankowe potwierdzajace zaptat¢ wszystkich sktadnikow wynagrodzenia,

2.

W przypadku zakupu srodkéw trwalych i wyposazenia:



a) faktura VAT, rachunek,
b) ewidencja wyposazenia,
3. Sposoby korygowania bledow:
a) poprzez skreslenie bledu i wpisanie poprawne z podpisem osoby dokonujace;
korekty,
b) wystawienie PK (polecenie ksiggowania).

IV. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

2. Platnoéci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania w/w przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty
jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastgpujace elementy
opisu:

a) na pierwszej stronie oryginatu dokumentu zamieszcza si¢ informacje:

Projekt wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spolecznego

b) oryginaly dokument6éw opisuje si¢ w zakresie kwalifikowalnosci bezwzglednie na
odwrocie faktury lub na oddzielnej kartce dolaczonej 1 przypietej do faktury nastepujaco:
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Z tytutu:

W oparciu o Projekt ,,Indywidualizacja procesu nauczania uczniow klas 1-3 w PSP Trzebiechow” i
umowe o dofinansowanie Nr UDA-POKL.09.01.02-08-161/11-00 w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki. Priorytet IX Rozwéj wyksztalcenia i kompetencji w regionach
Dzialanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty, zawartg dnia 23 lutego 2012r.

Koszt kwalifikowany dotyczy pozycji budzetu (nazwa zadania) ..........cceeeevievnerereneneresesserenennens

...........................................................................................................................................................

Zakupu dokonano zgodnie z zasadq konkurencyjnosci w rozumieniu Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

Osoba odpowiedzialna za Wskazania ..........cccoccvevireencienenncnnscnsens




Koszt kwalifikowalny bedzie finansowany ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Srodkow
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d) Sprawdzono  pod  wzglgdem  formalno-rachunkowym  (data,  podpis)

e) Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzono do zaplaty
kwote brutto .........cc.ceeverveeee. PLN sStoWni€:cuveiiiiiiccriiecice,
dnia ..o POAPIS L

4. Opisane i zatwierdzone dokumenty przekazuje si¢ do ksiggowosci nastgpnego dnia po
otrzymaniu. Dokumenty podlegaja dekretacji i ewidencji w ksiggach rachunkowych w
sposob przejrzysty, tak aby byla mozliwa identyfikacja poszczegdlnych dokumentow tj.
nadany numer pozycji ksiggowej, data uj¢cia w ksiggach rachunkowych.

5. Dowody ksiggowe (faktury) pod wzglgdem merytorycznym podpisuje Wojt lub Sekretarz
Gminy, ktorzy poswiadczaja faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich
kwalifikowalno$¢. Pod wzglgdem formalno-rachunkowym podpisywane sa przez Skarbnika
lub Gléwna Ksiggowa Jednostek Oswiatowych.

6. Pani Elwira Bankowska przygotowuje wnioski o platnosé z przebiegu realizacji projektu
w sposOb poprawny, terminowy oraz przesyla je do Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego.
Beneficjent sklada Wnioski o ptatnos¢ zgodnie z harmonogramem platnosci w terminie 10
dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem, ze koncowy
wniosek o platnosc sktadany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
okresu realizacji Projektu.

V. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH
1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow

Europejskiego Funduszu Spolecznego w Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych
kont syntetycznych:



133-8 - rachunek bankowy, wydzielony na przyjgcie dotacji rozwojowych na
realizacj¢ Projektu,

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu

962 — wynik na pozostalych operacjach.

Ewidencja ksiggowa:
Ogo6lng zasada systemu platnosci dla dzialan finansowych ze srodkéw Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi Srodkéw finansowych zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu. Otrzymane srodki europejskie ewidencjonowane sa na wydzielonym dla Projektwr
rachunku, na nastgpujacych kontach: 133-8 rachunek bankowy dla Projektu i 901 dochody
budzetu w zakresie dotacji rozwojowych.

Lp. |Tresé S_trona Wn —]Strona—Ma_

1. |Wplyw dofinansowania na rachunek bankowy | 133-8 \901
Projektu (klasyfikacja

_ budzetowa)

2. |Ksiggowanie zrealizowanych wydatkow w ramach| 902 133-8 |
Projektu -

3. Przeksiggowanie rocznych wydatkéw 1 dochodow:
wydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902
dochody pochodzace z dotacji 901 961
przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg 961 960
zatwierdzenia sprawozdania finansowego | _

2. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej zadan realizowanych z wykorzystaniem
srodkéw europejskich w Urzedzie Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych.

130-1 Rachunek biezacy — dochody Projektu

130-2 Rachunek biezacy — wydatki Projektu

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w zakresie realizacji Projektu
225 Rozrachunki z budzetami

229 Rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

ZespOt 4 — koszty wedtug rodzajow

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 Fundusz jednostki

860 Wynik finansowy

Ewidencja ksiggowa: _ S

Lp. |Tres¢ Strona Wn \S_trona Ma

1. |Faktury, rachunki i inne dokumenty platnicze dot. 4xx !201!}0{
projcktu - | —

2. |Zaplata wg faktury, rachunkéw Iub innych|201/xx ‘130-2
dokumentéw platniczych i |




2 5 Przzksngowanie r-1-a- koniec roku zrcalizowany_ch_.BO-Z o 800 N
wydatkow na realizacj¢ Projektu objetych planem
finansowym

4. | Wplyw dotacji na rachunek bankowy Projektu 130-1 720
Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych| 800 130-1
dochodéw na realizacj¢ Projektu objetych planem
finansowym

6. |Przeksiggowanie na koniec roku przychodow 720 760
budzetowych

7. | Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia 860 800
sprawozdania finansowego

VI.SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH

5.

6.
7.

ETAPOW DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania calosci (100%)

$rodkow przeznaczonych na dany Projekt.
Umowa z wykonawcami jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym przepisami prawa zamowien publicznych.

. Projekt realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki ze

srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, jest wdrazany zgodnie z zawarta
umowa o dofinansowanie Projektu systemowego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki.

Wydatki poniesione w ramach Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki zostaly
uzyskane z przyjetego systemu ksiggowania.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione a dokumentacja (faktury i inne dokumenty)
jest dostepna.

Platno$¢ na rzecz wykonawcoéw dokonywana jest w sposob prawidlowy.

Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dzialania.

Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno
rachunkowym, zatwierdzenia do wyplaty dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacjg
Projektu:

Lp.

——

Wyszczegolnienie uprawnienie |Imig¢ i nazwisko | Stanowisko Wzor podpisu

1

Podpisywanie dokumentoéw pod |Stanistaw Drobek |Wa6jt Gminy
wzgledem merytorycznym

Zenon Rychtly Sekretarz

2 | Podpisywanie dokumentéw pod | Teresa Klimas Skarbnik
wzgledem formalno
rachunkowym Elwira Glowna ksiggowa
Bankowska jednostek
oswiatowych
3 | Zatwierdzenie dokumentéw do | Stanistaw Drobek |W6jt Gminy

wyplaty




- " — —

_ -Zenc;n Eychly _Sekretarz
Teresa Klimas Skarbnik
Elwira Glowna ksiegowa ‘
Barikowska jednostek
o$wiatowych
Przygotowanie wnioskow o Elwira Glowna ksiggowa
platnos¢ Bankowska jednostek
oswiatowych

VIL PRZECHOWY WANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII PROJEKTU

. Dzial ksiggowosci budzetowej prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe,

. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace
realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach
Urzgdu Gminy Trzebiechow.

. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UG w
Trzebiechowie dokumentujgce wydatki poniesione przez Urzad Gminy Trzebiechow
tj. faktury, rachunki, umowy cywilnoprawne i inne dokumenty potwierdzajace
wydatki kwalifikowane.

. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Trzebiechéw i rozliczeniu
finansowym dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacj¢ zwigzang z
projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum
zaktadowego Urz¢du Gminy Trzebiechow.

. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Trzebiechow
przechowywana bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o
dofinansowanie Projektu do dnia 31 grudnia 2020r. W sposob zapewniajacy
dostgpnos¢, poufno$é 1 bezpieczenstwo.




