WOJT
GMINY NIECHLOW ZARZADZENIE NR 135/2019
WOJTA GMINY NIECHLOW

z dnia 01 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci $rodkéw unijnych oraz
dotacji celowych z budzetu panstwa na finansowanie projektu pn. ,,Kurs na edukacje”
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Dolnoslgskiego na lata
2014-2020 wspolinansowanego ze Srodkéow UE w ramach EFS oraz dotacji celowej
budzetu panstwa.

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.Dz.U.2019.351 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. 2017.760) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 6 sierpnia 2014 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (t).
Dz.U.2014.1053 ze zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedur kontroli finansowej, srodkéw otrzymanych
na finansowanie projektu pn. ,Kurs na edukacj¢” wspolfinansowanego ze $rodkéw UE w
ramach EFS oraz dotacji celowych z budzetu panstwa, realizowanego przez Gmine Niechlow
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 135/2019
Wéjta Gminy Niechléw

z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

Zasady (polityki) rachunkowoS$ci projektu pn.
»Kurs na edukacje”

Program Operacyjny: ,,Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Dolnoslgskiego na
lata 2014-2020”

Os Priorytetowa: 10 Edukacja

Dziatanie: 10.1 Zapewnienie réwnego dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej,
gimnazjalnej i ponadgimnazjalnej — konkursy horyzontalne Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020.

Nr projektu: RPDS.10.02.01-02-0079/18

ZASADY OGOLNE

1;

a)
b)

)

Celem prowadzenia rachunkowo$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej projektu pn. ,Kurs na edukacj¢” wspétfinansowanego ze
$rodkéw UE w ramach EFS oraz dotacji celowych z budzetu panstwa Celem opracowania
niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

prawidlowosci ewidencji,

dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania,

prawidtowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

prawidlows ochrone zbioréw ksigg rachunkowych. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w
oparciu o zasady: jawno$ci, kasowosci, zasad¢ memoriatu, zasadg ostroznej wyceny i
zasade istotnosci.

Dochody gminy z tytulu pomocy finansowej w formie dotacji celowej ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Dolnoslgskiego na lata 2014-2020 oraz $rodki dotacji z budzetu panstwa
beda wyplywaly na wyodrebniony rachunek bankowy o numerze 39 8669 0001 2007
0070 9899 0031 w Banku Spoétdzielczym we Wschowie Oddziat w Niechlowie.
Beneficjentem $rodkdéw finansowych z Unii Europejskiej oraz dotacji celowej z budzetu
panstwa w zakresie realizacji projektu jest Gmina Niechlow

Realizatorem zadania jest Gmina Niechléw, ktéra prowadzi ksiggi rachunkowe w
jednostkach budzetowych tj. w Urzedzie Gminy Niechléw w referacie finansowym
komputerowo, w systemie programu komputerowego RADIX, oraz w Szkota
Podstawowa im. Armii Krajowej i Przedszkole w Niechlowie i Szkota Podstawowa im.
Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach komputerowo, w systemie
programu komputerowego VULCAN

Wydatki projektu realizowane sa w jednostkach budzetowych Gminy Niechlow tj. w
Urzedzie Gminy Niechlow, w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej i Przedszkole w



Niechlowie i Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w
Sicinach.

6. Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sa osoby zgodne z kartami wzoréw podpisow.

7. Do realizacji projektu w Urzedzie Gminy Niechldw zostal wyodrgbniony kod ksiggowy:
52 pn. ,,Kurs na edukacjg”. .

8. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ projektu ujete sg
w Dziale 801 O$wiata i wychowanie, Rozdziat 80195 Pozostata dziatalnosc.

9. Wydatki ujmowane sa w rozbiciu na: srodki unijne, dotacje celowa z budzetu panstwa i
srodki wiasne z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdow, przychodéw i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zZrddet zagranicznych. W paragrafach
klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie:

dla dochodow:

a ) ktérych zrodtem sg srodki z budzetu Srodkéw europejskich klasyfikujgc poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7, - ktérych Zrédtem sa Srodki krajowe,
w formie dotacji celowe]j budzetu pafistwa przekazane jako wspotfinansowanie projektow
klasyfikujgc przez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;

dla wydatkow

a) ponoszonych na realizacje projektu, ktorego Zrodlem sg srodki finansowe, stanowigce
krajowy wktad publiczny w formie dotacji celowej z budzetu pafstwa, dopisujac jako
czwartg cyfre paragrafu — cyfre 9.

b) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu srodkow europejskich
klasyfikujac do wilasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako czwartg
cyfre paragrafu — cyfre 7,

2. Podzial $rodkéw zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkow nalezy stosowac wg

proporcji:
a) cyfre ,,7", ktéra odpowiednio oznacza: wydatki finansowane z EFS
b) cyfre .97, ktéra odpowiednio oznacza: dotacje celowg budzetu panstwa
3. Wkiad wiasny wniesiony jest przez Gmine Niechlow w formie niepienieznej jako koszt
korzystania z sal na zajecia
dydaktyczne.
4. Srodki dydaktyczne, shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkotach, klasyfikowane do $ 4240 — ,.Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek” wg art.
6 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010 r. (j. Dz. U.



2017.760), podlegajg, bez wzgledu na wartos¢ finansowsg, ewidencji na koncie 013 —
»Pozostate Srodki trwate” i umarzane jednorazowo, przez spisanie w Koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKOW

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow w Projekcie sg wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym i
dokonuje ptatnosci w zwigzku z realizacja projektu.

W zaleznosci od rodzaju wydatku dokumentami potwierdzajgcymi sg m.in.:

is
a)
b)
2.
2)
b)

W przypadku wynagrodzeni oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

lista ptac

wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate wszystkich sktadnikdw wynagrodzenia,

W przypadku wynagrodzen osdéb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych:
umowa o dzieto lub zlecenia wraz z rachunkiem,

wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia
W przypadku zakupu Srodkow trwatych i wyposazenia:

faktura VAT, rachunek,

ewidencja wyposazenia,

Sposoby korygowania biedow:

poprzez skreslenie bledu i wpisanie poprawne z podpisem osoby dokonujgcej korekty,
wystawienie PK (polecenie ksiggowania).

OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

L

Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.

Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest potwierdzenie
operacji zlecenia oraz wyciag bankowy.

Dowaody ksiggowe (faktury) dotyczgce zatwierdzenia i akceptacji projektu finansowanego
ze $rodkow unijnych podpisywane sg przez Wojta Gminy Niechlow oraz Skarbnika
Gminy Niechléw Jub osobe przez nich upowazniong. Pod wzglgdem merytorycznym
faktury podpisuje pracownik Referatu Inwestycyjno-Technicznego, ktory poswiadcza
faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy
dane zawarte na dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowsg o dofinansowanie
projektu, umowa z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym.
Natomiast pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty podpisywane sg przez
pracownika Referatu Finansowego.

Dowody ksiegowe (listy ptac) stanowigce podstawe do wyplaty wynagrodzen o0sdb
realizujacych projekt finansowany ze srodkéw unijnych podpisywane sa przez Wojta
Gminy Niechlow oraz Skarbnika Gminy Niechlow lub osobe przez nich upowazniong.
Pod wzgledem merytorycznym listy plac Kierownik Referatu Organizacyjnego.



Przelewy na konta bankowe 0s6b realizujgcych projekt finansowany ze srodkéw unijnych
oraz dotacji celowej winny byé dokonywane do ostatniego dnia danego miesigca
kalendarzowego.

Beneficjent przygotowuje wnioski o platno$¢ z czgscig sprawozdawcza z przebiegu
projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny. Beneficjent skiada wnioski o ptatnosc
w formie i w oparciu o wzdr okreslony przez Instytucje Zarzadzajacg oraz zobowigzany
jest do ztozenia zatacznikéw do wystanego drogg elektroniczng Wniosku o platnosc.

SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA

1.

2.

3.

4.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania cato$ci (100%)
srodkéw przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcami bedzie zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
W tym przepisami prawa zamowien publicznych.

Projekt bedzie realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjny Wojewo6dztwa
Dolnoslaskiego na lata 2014-2020 ze srodkéw EFS oraz dotacji celowej budzetu panstwa,
bedzie wdrazany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie projektu.

Platnos$¢é na rzecz wykonawcow dokonywana bedzie w sposob prawidiowy.

EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1

Do prowadzenia ewidencji zadafn realizowanych z wykorzystaniem Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz dotacji celowej w ,Organie” Gminy
Niechléw korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:
133 - rachunek budzetu
223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych, z wyodrebniong analitykg do projektu, tj.:
223-000-00000-0001-11 - Urzad Gminy Niechlow
223-000-00000-0001-14 - Zespét : Szkota Podstawowa i Przedszkole w
Niechlowie
223-000-00000-0001-15 - Zesp6k: Szkota podstawowa i Przedszkole w Sicinach
901 - dochody budzetu
902 - wydatki budzetu

Konta pozabilansowe:

991 - planowane dochody budzetu
992 - planowane wydatki budzetu

Do prowadzenia ewidencji zadan zwiazanych z realizacjg projektu pn. ,Kurs na
edukacje” z udziatem dotacji celowej budzetu panstwa oraz srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Dolnoslaskiego na lata 2014-2020 w Urzedzie Gminy Niechléw korzysta si¢ z
bilansowych kont syntetycznych:

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate,
013 - Pozostate srodki trwate,



020 - Wartosci niematerialne 1 prawne,

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostaly srodkéw trwatych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki (wedtug klasyfikacji budzetowej)

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, z wyodrebniong analitykg
223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostalte rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
240 - Pozostate Rozrachunki
242 - Odsetki bankowe instytucji zarzadzajgcej

Zespot 4 - Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialdéw i energii
402 - Ushugi obce
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenie spoteczne i inne §wiadczenia

Zespdt 8 - Fundusz rezerwy 1 wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki,
810 - Srodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:
965 - stuzy do ewidencji wktadu wlasny wniesionego przez Gming Niechléw w formie
niepienieznej jako koszt korzystania z sal na zajecia dydaktyczne.
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Wszystkie oryginalne dowody Zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji

projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach, utozone w porzadku
chronologicznym, w siedzibie Urzedu Gminy Niechlow, w siedzibie Zespohu: Szkofa
Podstawowa i Przedszkole w Niechlowie, w siedzibie Zespohi: Szkota Podstawowa i
Przedszkole w Sicinach.

2. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy Niechlow
i dokumentujgce wydatki poniesione przez Gming Niechléw — Urzad Gminy Niechlow tj.
faktury, rachunki, umowy cywilnoprawne i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki



kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego projektu
przechowywane sa w Referacie finansowym.

3. Po zakorniczeniu realizacji projektu przez Gming Niechléw i rozliczeniu finansowym,

dowody ksiegowe projektu oraz wszelkie dokumenty zwigzane z projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscia zostang przekazane do archiwum zakladowego
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Niechlow.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Niechléw przechowywana
bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu.

Sp. A.Przybylska
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