Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2018
Wéjta Gminy Slawatycze
z dnia 10 stycznia 2018 r.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH URZEDU
GMINY W SLAWATYCZACH DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EURPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA
LUBELSKIEGO NA LATA 2014-2020

§1
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej Projektu pn.: ”Srodowiskowe i dzienne wsparcie dzieci i mtodziezy w Gminie

Stawatycze” wspétfinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Stawatyczach prowadzone sa w siedzibie Urzedu
Gminy Stawatycze ul. Rynek 14, 21-515 Stawatycze. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie
w jezyku polskim i walucie polskiej, przy uzyciu komputera w programie , INFOSYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek Spdtka Jawna - Legionowo". Data rozpoczecia eksploatacji
programu 21 lutego 2006 r., aktualnie uzytkowana wersja 2014.14.1029.14.1112 System
komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ust. 1 pkt. 3b ustawy z dnia
29 wrzeSnia 1994 o rachunkowo$ci i zapewnia wzajemne powiazania poszczegolnych
zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe jako catosé. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania

danych.

§3
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktérych sporzadza si¢ sprawozdania
budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.

w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109 ) oraz Rozporzadzenia



Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U z 2014 poz. 1773 z pozn. zm.).

§4

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Stawatycze dla projektéw wspotfinansowanych z EFS
sa prowadzone technika komputerowa — program INFOSYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek Spotka Jawna - Legionowo". System komputerowy ewidencji ksiegowej
obejmuje zapisy ksiegowe tworzace:

1) ksiege gtéwna,

2) dziennik,

3) wykaz kont syntetycznych ( ksiege glowna),

4) wykaz kont analitycznych ( ksiegi pomocnicze),
5) zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,
6) zestawienie obrotow i sald kont pomocniczych

2. Do realizowanego projektu prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy wyodrebniona ewidencje
ksiggowa w oddzielnym dzienniku zapiséw ksiegowych: UG Stawatycze — Projekt
Srodowiskowe i dzienne wsparcie dzieci i mlodziezy w Gminie Stawatycze”.

3. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa powinna zapewni¢ identyfikacje poszczegdlnych
operacji gospodarczych z podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkéw, kosztow,
przychodow, Srodkéw trwatych, i innych operacji zwiazanych z realizacja projektu.

4. Ksigga gléwna prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych stanowiag dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych, zwane ,, dowodami zrédlowymi”. Zapisy zdarzefi gospodarczych
w ksiggach rachunkowych ujmuje sig¢ chronologicznie. Zapisy w ksiegach rachunkowych
dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych:

- zewngetrznych — faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy, noty;
- wewnetrzny — dowdd PK — polecenie ksiggowania.
6. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do  sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,



statystycznych 1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostala
zobowigzana.
7. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego
miesiaca, ktore, zawiera:
- symbole kont,
- salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec roku obrotowego,
- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami ksiegi gtdwne;.

§5
Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiggach rachunkowych.
1. Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
- dziatoéw i rozdziatéw — okreslajacych rodzaj dziatalno$ci — Dziat 852, Rozdziat 85203
- paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa — paragraf z czwarta cyfra — 7 oznacza finansowanie ze
$rodkéw budzetu UE, paragraf z czwarta cyfra — 9 oznacza finansowanie ze $rodkéw
wlasnych i budzetu panstwa.
2. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:
- w sposob celowy 1 oszczedny,
- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
- w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§6
Plan kont dla realizacji Projektu wspdtfinansowanego ze $rodkéw EFS realizowanego
w ramach RPO WL na lata 2014-2020 stuzy:
- plan kont i wykaz kont pomocniczych dla Urzgdu Gminy Slawatycze (jednostki
budzetowej) oraz Gminy Stawatycze (jednostki samorzadu terytorialnego) okre§lony
w Zarzadzeniu Nr 50/2017 Wéjta Gminy Stawatycze z dnia 31 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia polityki (zasad) rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy

Stawatycze,



§7

1. Informacja o programie:

O§ Priorytetowa 13 Infrastruktura spoleczna

Dziatanie 13.2 Infrastruktura ustlug spolecznych

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Informacja o ewidencji ksiggowej programu:

1)
2)
3)

4)

Umowa Nr RPLU.13.02.00-06-0035/16-00

Okres realizacji od 05.09.2016 r. do 29.11.2019 r.

Dla potrzeb projektu wyodrebniony zostal rachunek bankowy, z ktérego
dokonywane beda platnosci zwiazane z realizacja projektu Nr 26 8037 0008 0260
0143 2000 0130

Projekt finansowany jest z dotacji: w 85% ze §rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w kwocie 655 091,29 z1 oraz w 15 % z wktadu wiasnego
w kwocie 115 604,36 z}. Laczna wysoko$¢ projektu (kwota dotacji i wktad wiasny
Dotacjobiorcy) wynosi 822 656,58 zt. Calkowite wydatki kwalifikowane Projektu
wynoszg 770 695,65 zi.

3. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegélnych etapéw dzialania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catoéci (100%)
srodkow przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
w tym z przepisami prawa zamowien publicznych.

Projekt realizowany w ramach RPO WL na lata 2014-2020 ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego, jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa o
dofinansowanie Projektu.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione a dokumentacja pomocnicza (faktury
1 dokumenty o podobnej warto$ci dowodowej) jest dostepna.

Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegolne etapy dziatania.
Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji

posredniczacej i wdrazajacej dany program.

§8

Ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci projektu obowiazuja na czas realizacji Projektu

dofinansowanego z EFS w ramach RPO WL na lata 2014-2020



IL. INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH URZEDU GMINY SEAWATYCZE DLA PROJEKTU
WSPOEFINANSOWANEGO Z EURPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO NA LATA 2014-2020

§1

Kontrola dowodéw ksiegowych w ramach projektu pn.” Srodowiskowe i dzienne

wsparcie dzieci i mlodziezy w Gminie Stawatycze”.

1. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu:

,Urzad Gminy Stawatycze

wplynelo dnia .................
zalatwia sprawg .............
termin zalatwienia ...........

2. Kontrolg dowodéw ksiggowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia poprawnosci,
legalnosci i rzetelno$ci operaciji gospodarczych.

3. Dowody ksiggowe w szczegblnosci: faktury, rachunki, listy plac, noty powinny byé przed
dokonaniem zaptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym.

4. Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych
w dowodzie z rzeczywistodcia oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa
i zgodna z projektem: ”Srodowiskowe i dzienne wsparcie dzieci i mlodziezy w Gminie
Slawatycze” oraz obowigzujacymi przepisami.

5. Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowdd
posiada cechy prawidlowego dowodu ksiggowego tj.

1) wiarygodne dane dostawcy,

2) wykazuje strony uczestniczace w operaciji,

3) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji,

4) okresla przedmiot operacji oraz jego warto$¢,

5) zawiera podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacii,
6) nie zawiera btedéw arytmetycznych.

6. Czynnosci kontrolnych dokonuja;

- w zakresie kontroli merytorycznej — Mateusz Gruszkowski — mtodszy referent d.s

budownictwa i planowania przestrzennego, Gerard Skalski — Sekretarz,



- w zakresie kontroli formalno — rachunkowej osoba odpowiedzialna za rozliczenie
finansowo — ksiggowo projektu — Ewa Jabloriska — Skarbnik, Wioletta Popko
- w zakresie wylonienia dostawy zakupdw i ustug zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych Mateusz Gruszkowski — mtodszy referent d.s. budownictwa i planowania
przestrzennego
- kontroli wstgpnej dokonuje Skarbnik — Ewa Jablofiska oraz w zastepstwie osoba
upowazniona Renata Kuniszyk — inspektor d.s. ksiggowosci budzetowej
- do zapfaty dokument zatwierdza Wojt — Grzegorz Kiec oraz w zastgpstwie osoba
upowazniona — Gerard Skalski — Sekretarz.
7. Osoby dokonujace kontroli dowodu ksiegowego uwidaczniaja ten fakt przez
umieszczenie na pieczeci date kontroli oraz wiasnorgezny podpis lub pieczatke imienna.
8. W przypadku kontroli merytorycznej dowody ksiggowe winny by¢ opisane w nastepujacy
sposéb:
1 strona
Projekt wspotfinansowany ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Lubelskiego 2014-2020

2 strona (na odwrocie)
Rzeczowy opis wydatku: .....o.oviiiiiiiiii e,
Wydatek dokonany zgodnie z:

z projektem | Srodowiskowe i dzienne wsparcie dzieci i mlodziezy w Gminie Stawatycze

umowa nr RPLU.13.02.00-06-0035/16-00 z dnia 21.12.2017 r.

Wydatki kwalifikowalne: Wydatki niekwalifikowalne:
Kategoria wydatku Kwota Kategoria wydatku Kwota
Razem
Dziat ................. Rozdzial ..............coooiii,
8 s sunmsianiyis T@S%ES): o,
- Ty TT——— 9 (I5%BP) : e

§ oo, 9 (10% budZet JSE): wvvevereeeereeee,



Wydatek dokonany zgodnie z art. ........... Ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia

.............. (Dz. U. nr.... poz. .....ew. z pdin. zm).

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data f | podpis L e,
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data | | podpis o,

Zatwierdzono do zaptaty i zaptacono
Numer ewidencyjny/KSi€gOWY ........c.cvvvnvnenn.n.

Dekretacja ksiggowa dokumentu...............cceeeevvvinvnenennn..

§2
Zatwierdzenie i dekretacja dowodow ksiegowych.
1. Dowod ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — ksiegowym jest
zatwierdzony do realizacji przez Kierownika jednostki.
2. Zatwierdzony dowdd ksiggowy podlega zaptacie przelewem.
3. Dowdd ksiegowy podlega dekretacji ksiegowej i dyspozycji zaksiegowania w ksiedze
syntetycznej i analitycznej projektu ,,Srodowiskowe i dzienne wsparcie dzieci i mtodziezy
w Gminie Stawatycze”.
4. Dekretacja dowodu ksiggowego obejmuje m.in.:
a) chronologiczne utozenie dokumentu wedlug daty wptywu,
b) sprawdzenie czy dowdd ksiegowy byt kontrolowany pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym,
¢) umieszczenie na dowodzie: zlecenie ksiggowania na okre§lonych stronach kont
syntetycznych, daty pod jaka ma by¢ ksiggowany dany dowdd, akceptacja
gléwnego ksiggowego,

d) nadanie dowodom ksiggowym numeru umozliwiajacego jego tatwa identyfikacje.

§3
Przechowywanie dowodow ksiggowych.
Po zakoriczeniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiggowe 1 ich zestawienia, ktore stanowily podstawe ksiegowania zwiazane z realizacjg
projektu nalezy ukfada¢ w porzadku i kolejnoéci dostosowanych do sposobu prowadzenia

ksiag rachunkowych i przechowywaé w spos6b zapewniajacy ich nienaruszalno$é w siedzibie



Urzgdu Gminy ul. Rynek 14, 21-515 Stawatycze, zgodnie z wytycznymi ujetymi w umowie
Nr RPLU.13.02.00-06-0035/16-00. Po zakonczeniu realizacji projektu przez Gmine
Stawatycze i rozliczeniu finansowym oraz zatwierdzeniu przez Wojewédztwo, dowody
ksiggowe, dokumentacja zwiazana z projektem, jego rozliczenie i sprawozdawczo$é zostang
przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Stawatycze. Dokumentacja dotyczaca
realizacji projektu przez Gming Slawatycze przechowywana bedzie w archiwum

zakladowym do dnia uptywu 5 lat od dnia dokonania ptatnosci ostateczne;.




