Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23
Wojta Gminy Zalesie
z dnia 28 czerwca 2017 r.
SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji

majgtkowej 1 finansowej projektu pn. ,,Rozwdj kompetencji kluczowych szansg na

przyszio§¢” .

2. Dla potrzeb realizowanego projektu zostal otwarty wyodrebniony rachunek bankowy
o numerze 78 8025 0007 0680 1632 2000 0240 w Banku Spotdzielczym w Zalesie.

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzordéw podpisow.

3. Beneficjentem srodkow finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Zalesie,
realizatorem Urzad Gminy Zalesie.

4. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy
w Zalesiu, ul. Warszawska 34. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu systemu
komputerowego pod nazwg ..BUDZET” opracowany przez Info-System Tadeusza i Romana
Groszka w Legionowie . System komputerowy ewidencji ksiggowej speinia wymogi
art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace
dostep do wprowadzania danych.

S. Budzet projektu realizowany jest w nastepujgcej klasyfikacji budzetowe;:

Dziat 801 — Os$wiata 1 wychowanie

Rozdzial — 80101 Szkoty Podstawowe.

6. Do realizowanego projektu prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowa w oddzielnym
dzienniku zapisow ksiggowych o nazwie ,Rozwdj kompetencji kluczowych szansg na
przysztos¢-projekt DD WD™.

7. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy
identyfikacje¢ zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodoéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach projektu
klasyfikuje si¢ w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej wedtug proporcji
95,08% - finansowanic z budzetu Srodkow europejskich z czwartg cyfrg — 7 oraz 4,92 % -

wspdtfinansowanie krajowe - z czwartg cyfrg — 9.



8. Ustala sig, ze przychdd z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag
rachunkowych metoda dochodowa, w dniu wpltywu srodkow finansowych na rachunek
bankowy.

9. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig prawidtowo sporzadzone dowody
ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrédiowymi.
Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy
o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ustugi podatkiem od towardéw
i ustug (VAT) — z ustawy o podatku od towarow i ushug i przepisow wykonawczych tej
ustawy. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie
chronologicznie.

10. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu: Urzad Gminy
Zalesie, data wptywu.

11. Kazdy dowdd ksiegowy wolny od bledow rachunkowych powinien odzwierciedlaé
rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze;.

12. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezgco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont
z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

13. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:

- w sposob celowy 1 oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

14. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewngtrznego
lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksigegach
rachunkowych nalezy dokonaé poprzez korekte zapisow ujemnych na tych samych stronach
kont na ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidtowg wysokos¢ obrotéow i czytelnos¢
zapisow ksiggowych.

15. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biedu
i wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby
dokonujacej korekty.

16. Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:

Na pierwszej stronie:

Adnotacje: “Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego™



Na drugiej stronie:

Opis:

- numer i date zawarcia umowy o dofinansowanie projektu oraz nazwg projektu,

- numer i date wystawienia dokumentu oraz kwotg¢ brutto/netto/podatek 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 poszczego6lnych zadan,

- informacje czy wydatek zostal poniesiony w ramach cross-financingu,

- informacje czy wydatek dotyczy zakupu $rodkow trwatych,

- informacj¢ o zgodnosci wydatku z ustawg z 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien
Publicznych,

- informacj¢ czy towar/ustuga zostal nabyty z zastosowaniem konkurencyjnosci,

- informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej oraz zatwierdzony do
zaplaty (data i podpis osoby upowaznionej)

-dat¢ 1 forme zaptaty

Pozostale elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowad zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce tj. Urzgdzie Gminy.

Opis dokumentu bedzie sporzadzony na zataczonej karcie, trwale potgczonej z dokumentem
zrodtowym.

17. Realizacja wydatkdéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami

i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

18.Zakupione wyposazenie w ramach realizowanego Projektu, zastanie przekazane
protokotem odbioru dla poszczegodlnych szkot i potwierdzone przez dyrektora danej jednostki.
19. Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe podpisuje koordynator projektu, ktory
dokonuje kontroli tych dokumentdéw; poswiadcza faktyczne 1 prawidiowe poniesienie
wydatkow oraz ich kwalifikowalnosé, sprawdza czy dane zawarte w dowodach ksiegowych
sa zgodne z zawarta umowag o dofinansowanie projektu, umowg z wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz sprawdza zgodnos¢ realizacji projektu
z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date

dokonania kontroli 1 wiasnorgczny podpis.



20. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowdd
ksiegowy zawiera cechy wymienione w pkt. 9, czy dokonano kontroli merytorycznej,
czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy
wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno —rachunkowej jest
niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i
merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sg
przez osobe odpowiedzialng za ksiggowos¢ projektu .

21. Dowody ksiegowe dotyczace projektu zatwierdza Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

22. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania ptatnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotdwkowej
za pomoca elektronicznego systemu bankowego z wyodrebnionego rachunku bankowego,
na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

23. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja projektu przechowywane sg
w siedzibie Urzedu Gminy w Zalesiu w wydziale Finansowym, w oddzielnych segregatorach,
przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie.

24. Dla celow projektu pn. ,,Rozwdj kompetencji kluczowych szansg na przysztosc”.
przyjmuje sie¢ plan kont okreslony w Zarzadzeniu Nr 52 Wojta Gminy Zalesie
z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
Dodatkowo dla celéw projektu wprowadza si¢ konto pozabilansowe o numerze 952
pod nazwa ,Rozliczenie wktadu wlasnego niepienieznego™ z analityka wedlug zadan
realizowanych w projekcie. Zapisy na tym koncie beda podstawa do rozliczania wkladu
wilasnego niepienieznego przy sporzadzaniu wniosku o platnos¢. Wzér druku rozliczenia

stanowigcy dowod ksiegowy stanowi o$wiadczenie.



Oswiadczenie nr ..... dotyczgce wysokosci wkladu wlasnego niepieni¢znego

Oswiadczam, iz zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu ,,Rozwoj
kompetencji kluczowych szansg na przysziosé¢”” nr 173/RPLU.12.02.00-06-0201/16-00

w okresie rozliczeniowym od ...... do ...... wniesiono wkiad wlasny niepieni¢zny w taczne;
BRIE s s cdg s g wedlug wyszczegolnienia:
Nr | Nazwa | Liczba | Stawka | Razem za

. zadania/ | zadania ' godzin zadanie

poz.




25. Wykaz os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu pn.

kluczowych szansg na przyszlos¢” .

»Rozwdj kompetencji

L | Wyszczegélnienie —uprawnienia | Imie i Stanowisko Wzor
p nazwisko podpisu
1| Podpisywanie dokumentow pod Marek Janik- Koordynator Y
wzgledem merytoryeznym - i Euro Plus-Dotacje | projektu YV
zgodnosci z procedurami w L/
wynikajacymi z ustawy Prawo l ¥
Zamoéwien Publicznych, |/
przygotowywanie wnioskow o |
platnos¢, sktadanie merytorycznych ;
sprawozdan
2 | Podpisywanie protokotu odbioru Jolanta Jozwik Dyrektor
wyposazenia — SP Dobryn Duzy Szkoty g /cumé
3 | Podpisywanie protokotu odbioru Teresa Kusiak Dyrektor
wyposazenia — SP Wolka Dobrynska Szkoty 4 .ﬁ&
4 | Podpisywanie dokumentéw pod Edyta Gtoéwny
wzgledem formalno-rachunkowym Kaliszewska ksiegowy %
5 | Dekretacja dokumentow ksiegowych | Edyta Gtéwny ksiegowy i )
1 ewidencja operacji gospodarczych | Kaliszewska i ////
6 | Sporzadzanie sprawozdawczosci Edyta Glowny ksiegowy { ik
Kaliszewska ‘ v
7 | Sporzadzanie list plac, Teresa Inspektor ‘
rozliczania ZUS 1 US Antoniuk } /“)”
|
8 | Nadzor finansowo - ksiegowy Honorata Skarbnik 1
Chalimoniuk %
9 | Zatwierdzanie dokumentow do Jan Henryk Sikora | Wéjt Gminy ¢
zaplaty ’ ] /w
Tomasz Szewczyk | Z-ca Wojta P k
Gminy il
Barbara Sekretarz /i ’%
Babkiewicz (J "
Honorata Skarbnik
Chalimoniuk W l




