Zarzadzenie nr 38/2014
Wajta Gminy Rybno
z dnia 30 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosici dotyczacych projektu
,Roéwnat szanse” dofinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
{Dz. U, z 2013 r. poz. 330 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoséci oraz plandw kont dla budietu panstwa,
budzetow jednastek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010
roku w sprawie sprawozdawczoséci budietowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegofowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (Dz, U, 2 2010 r. Nr 38, poz. 207 z pdz. zm.)

zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace
projektu ,Réwnac szanse” dofinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki:

Priorytet IX: ,Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach”,

Dziatanie: 9.1 ,Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty” stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w iycie 2z dniem podjecia, z mocg obowijzujaca
od zaistnienia pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu, po podpisaniu
umowy o dofinansowanie.

Wit iny Rybno
-
Edmu igman



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 38/2014
Wodjta Gminy Rybno z dnia 30.06.2014 r.

ZASADY {POLITYKA} RACHUNKOWOSCI dla projektu ,Réwnaé szanse” dofinansowanego
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach ,Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki”.

|. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowe] Projektu realizowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego. Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyraione
w zasadach:

- zasadzie ciggtosci, ktora stanowi, Ze przyjete zasady rachunkowoéci bedg stosowane
w sposob ciagly, dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac takg samg metode wyceny aktywow
i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly pordwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych
na okres ich zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb
dysponujacych zasobami publicznymi, tatwos¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie
ryzyka niecelowego wydania s$rodkow publicznych, czyli takze unijnych $rodkéw
pomocowych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j,

- zasadzie memoriatowe] i kasowej: w ksiegach rachunkowych Projektu naleiy ujgé
wszystkie osiagnigte i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace jg koszty
zwigzane z przychodami, dotyczgce danego roku budietowego, niezaleinie od terminu ich
zapfaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje sie je w ksiegach
rachunkowych po stronie ,pasywa”, jako zobowigzania. Natomiast nieoptacone przychody
zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa” jako naleznosci.

Waine jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, rownoleglego ujmowania wydatkow
kwalifikowanych Projektu w ujeciu kasowym, a wiec juz optaconych,

- zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizac]i Projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sieg, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie
Projektu w niezmniejszonym zakresie,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajace sytuacje majgtkows i finansowang
oraz wynik finansowy.

2. Urzgd Gminy Rybno posiada wyodrebniony rachunek bankowy w BS Dziatdowo
Oddziat Rybno o numerze 05 8215 1016 2003 0004 0415 0065 otwarty do realizacji projektu
pn. ,Rownac szanse”.

Gmina {Organ) posiada rachunek o numerze 84 8215 1016 2003 0004 0415 0001 BS Dziatdowo
Qddziat Rybno.




Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki jest Gmina Rybno.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sy dla wszystkich wydatkow w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji Projektu w siedzibie Urzedu Gminy Rybno
13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA — Nowa Gmina, modut
,Finanse i ksiegowos¢ — FK”.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep
do wprowadzania danych okresélone przez informatyka urzedu.

W planie finansowym jednostki budietowej (UG) winny by¢ ujete wydatki na realizacjg
projektu w dziale 853 ,Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej” rozdziat 85395
,, Pozostata dziatalnosc”,

4. Wydatkow dokonuje sie z wyodrebnionego rachunku bankowego otwartego
do realizacji projektu.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw budzetowych z tytutu udzielonej pomocy,
ujmowane s3 w ksiegach Gminy Rybno { Organu).
Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec roku, jako przychody w jednostce
budzetowej (UG}

6. Odsetki bankowe powstate na skutek przechowywania na rachunku bankowym
érodkéw dotacji rozwojowe] przekazanej w formie zaliczki s3 zwracane na rachunek budzetu
Gminy i stanowig dochod gminy.

7. Woydatki Projektu ujmuje sie w rozbiciu na: srodki unijne oraz $rodki krajowe,
a takze udziat Gminy (jesli wystapi) z odpowiednig czwarty cyfra klasyfikacji budietowej.

8. Rachunkowos¢ budzetu ( Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy srodkow,
a rachunkowosé w jednostce budzetowej (UG) — koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami,
Urzedem i budzetem.

9. Rachunkowos$c prowadzi sie jednowalutowo, w walucie PLN.
Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy identyfikacje
zadania (klasyfikacja budzetowa), zgodnie 1z klasyfikacjy budietowa okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz srodkow pochodzacych
ze irddet zagranicznych { Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207 z pdin. zm.) oraz wyodrebniony
czesciowy dziennik pn: ,, Réwnacd szanse”.




W paragrafach klasyfikacji budzetowej dia danego Projektu stosuje sig odpowiednio czwarty
cyfre ,7”1,9” srodki Gminy.

. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomocy Elektronicznego Systemu
Bankowosci Internetowej - CUl Bank Spotdzielczy Dziatdowo Oddziat Rybno,
na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajgcych koniecznos¢ dokonania w/w przelewu.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig zastosowanie papierowe) formy polecen
przelewéw. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawierac tytut
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych {fakturach} powinny sie znalez¢ nastepujace elementy opisu:
- pieczatka wptywu: Biuro Urzedu Gminy Rybno, otrzymane dnia i numer sprawy,
- numer umowy,
- nazwa i nr projektu,
- kwota wydatku kwalifikowanego,
- pozycja ksiggowa,
- sprawdzono pod wzgledem: merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
- klasyfikacja budzetowa i dekret,
- zatwierdzenie do wyptaty,
- wydatek strukturalny.

4. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu
finansowanego ze S$rodkéw unijnych podpisane s3 przez Wojta lub Zastepce
Wojta/Sekretarza oraz opatrzone pieczatkami, pod wzgledem merytorycznym podpisane
sg przez wyznaczong osobe do obstugi projektu, ktéry poswiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte
na dokumentach ksiegowych sa zgodne z zawarty umowa o dofinansowanie projektu,
umowa z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym podpisane sg przez pracownika Referatu Finansowego oraz
opatrzone podpisami Skarbnika lub innej upowaznionej osoby oraz Wojta lub Zastepcy
Wojta/Sekretarza.

5. Osoba wyznaczona do obstugi projektu w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci
przygotowuje wnioski o platnosc, z czescig sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu
w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do Instytucji Zarzadzajgcej.

Osoba wyznaczona do obstugi projektu zglasza niezwlocznie do Wdjta wszelkie zmiany
zwigzane z przebiegiem rzeczowo-finansowym skutkujace koniecznosdcia wprowadzenia
zmian we wniosku o dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo — finansowym,
harmonogramie zaméwien publicznych, prognozie wydatkow oraz powodujace koniecznosé
wystapienia do Instytucji Zarzadzajgcej o aneks do umowy o dofinansowanie projektu.




Nastepnie przygotowuje i przesyla do Instytucji Zarzadzajacej zmiany we wniosku
o dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo - finansowym, harmonogramie
zaméwien publicznych, prognozie wydatkow.

5a. Przed sporzadzeniem wniosku o ptatnosé osoba wyznaczona do obstugi projektu
otrzymuje od pracownika ksiggowosci raporty z przelewow z systemu oraz wszystkie dowody
finansowe ksiegowe prawidtowo opisane wraz z dowodami ich zaptaty.

Sh. Wniosek o ptatnosc sporzadzony jest zgodnie z umowa i wytycznymi.
IV, EWIDENCIA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACII FINANSOWYCH

Dla celéw projektu nie prowadzi sig odrebnych ksigg rachunkowych, lecz tworzy nowy
dziennik polegajagcy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych, analitycznych
i pozabilansowych pozwalajacych na wyodrgbnienie operacji zwigzanych z danym projektem.

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem otrzymanej pomocy
w Organie Gminy korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:

133 - rachunek budzetu w banku,

222-rozliczenie wydatkéw budzetowych,

223 —rozliczenie wydatkow budietowych,

901 — dochody budzetu ($rodki zewnegtrzne — dotacja rozwojowa),
902 — wydatki budzetu,

960 — skumulowane wyniki budietu,

961 - wynik wykonania budzetu,

962 — wynik na pozostatych operacjach.

Ewidencja ksiegowa:

Ogolna zasadg systemu ptatnosci dla dziatan finansowych ze srodkow Unii Europejskie) jest
przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych w formie pomocy zgodnie z umowa

o dofinansowanie projektu.

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finansow nalezy przyjac
rozwiazanie ewidencyjne, ktére polega na ujeciu otrzymanej pomocy w budzecie jednostki
samorzadu terytorialnego na koncie 133 ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem
901 - ,Dochody budietu”.

Otrzymana przez Gmine pomoc zostanie ujeta w dziale 853 Pozostale zadania w zakresie
polityki spotecznej, rozdziale 85395 ,Pozostata dziatalnos¢” w paragrafie z wlasciwg czwartg
cyfra ,771,9".

Lp. Tresc WN MA
901
1. | Wplyw dotacji rozwojowe] na rachunek bankowy 133 (klasyfikacja
budzetowa)
2. | Wptyw odsetek od srodkéw z refundacji na rachunek 133 901
budzetu




3. | Rozliczenie dochodow budzetowych 222 133

4. | Zasilenie Urzedu srodkami do wysokoéci wydatkow 223 133
5. | Okresowe (miesieczne lub roczne) sprawozdanie jednostki
budzetowe] z wykonania wydatkéw budzetowych 302 223
zwigzanych z realizacjg zadania — Rb-285
6. | Rozliczenie wydatkdw budzetowych 223 133
7. | Przeksiegowanie rocznych wydatkow i dochoddw:
a) Wydatki zrealizowane ze srodkow UE i srodkéw 961 902
Budzetu Panstwa,
b} Dochody pochodzace z dotacji, 8901 961
c) Przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia bilansu 961 960

2. Do prowadzenia ewidencji zadar realizowanych z wykorzystaniem S$rodkow z UE
w Urzedzie Gminy, tj. w jednostce budietowej Kkorzysta sig¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

011 - Srodki trwale,

013 - Pozostate srodki trwate,

014 - Zbiory biblioteczne,

013 - Pozostate srodki trwale,

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,

072 -Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

080 - xx Srodki trwate w budowie (Inwestycje) — { Nazwa zadania),

101- Kasa,

130-xx Rachunek biezgcy jednostki budzetowej,

141 - Srodki pieniezne w drodze,

201- xx rozrachunki z dostawcami {do kontrahenta},

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

225 - Rozrachunki z budzetami,

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne,

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

240 - Pozostale rozrachunki,

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce (koszty obstugi),

404 — Wynagrodzenia,

405 - Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia,

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budietowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budietu na inwestycje,

860 — Wynik finansowy.

Konta pozabilansowe:
975 — Wydatek strukturalny
980 — plan finansowy,
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkow budietowych przysztych lat.
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Ewidencja ksiegowa:

Lp. Tresé WN MA
1 Faktura wykonawcy inwestycji 0B0-xx 201
Koszty Projektu wyodrebnia sie w ewidencji
analitycznej do konta 080 dodajac cyfre oraz
nadajac tej inwestycji nazwe zadania
Faktura wykonania ustugi 402 201
2 Podjecie gotéwki 2 banku 101 141
3 | Wydatki objete planem finansowym UG 201 130-xx
zrealizowane z wydzielonego rachunku bankowego
w postaci przelewu z tytutu sptaty zobowiazan
4 Przelew srodkow na inwestycje 810 130
5 Wplyw $rodkéw na wydzielony rachunek bankowy | 130-xx 223
projektu
6 | Naleznodci jednostki budzetowej z tytutu
przychodow zwigzanych z realizacjg zadania 130 720
7 Wyplata wynagrodzen 231 130-xx
8 | Przelew sktadek ubezpieczen spotecznych i sktadek
na Fundusz Pracy 229 130-xx
9 | Zakupy materialéw i pomocy naukowych 401 201
10 | Wynagrodzenia (refundacja, naliczenie ptac) 404 130,231
11 | Naliczenie ubezpieczen spotecznych, Funduszu
Pracy, inne 405 130,229
12 | Przeksiegowanie dotacji na Fundusz Jednostki 810 800
13 | Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych
wydatkow na realizacjg projektu objetego planem | 130 800
finansowym
14 | Przeksiegowanie w koricu roku obrotowego 401
poniesionych kosztéw ujmowanych na koncie 860 402
zespotu 4 404
405
15 | Przeksiegowanie na koniec roku przychodow
finansowych ujmowanych na koncie 750 720 860
16 | Przeksiegowanie zakonczonego zadania
inwestycyjnego na srodek trwaty
Na podstawie protokotu odbioru technicznego 011 080-xx
wystawiony zostaje dowod OT
17 | Przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg
przyjecia bilansu dodatniego wyniku za rok 860 800
poprzedni
18 | Przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg
przyjecia bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni| 800 360




V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA
— OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci {100%) srodkow
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym

z przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ze srodkdéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego, jest wdrazany zgodnie z zawarta umowy
o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji projektu s doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z systemu ksiggowania.

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

6. Ptatnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidtowy.

7. Prowadzona jest sprawozdawczo$€ i rozliczenia za poszczegélne etapy dziatania.

Odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci
i celowoici operacji gospodarczych, sprawdzenie zgodnosci z procedurami wynikajgcymi
z ustawy Prawo Zamowien Publicznych w zakresie realizacji Projektu, przechowywanie
dokumentow — ponosi Inspektor Oswiaty {koordynator projektu},

Odpowiedzialnos¢ w ksiegowosci w zakresie realizacji Projektu, tj. za wtasciwa, biezgcg i zgodna

z przepisami ewidencje ksiegowa, analize i archiwizacje dowodéw ksiegowych ponosi:

1/ w Organie — Budzecie — osoba z Referatu Finansowego odpowiedzialna za obstuge Organu,

2/ w jednostce - Urzedzie Gminy — osoba obstugujaca wydatki Projektu (w czesci dotyczacej
ewidencji na wyodrebnionym rachunku bankowym],

3/ Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Gminy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Nadzér nad ewidencjg ksiegowa sprawuje Skarbnik Gminy.
Zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty dokonuja:

- Wit lub Zastepca Wajta/Sekretarz,

- Skarbnik fub osoba z upowainienia Skarbnika.

Za zgodnosé z oryginatem dokumenty potwierdza Waojt Gminy.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACIA DOKUMENTACH PROJEKTU:

1. Referat Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe,

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrodtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnym segregatorach, w siedzibie Urzgdu Gminy
w odpowiednio zabezpieczonej szafie.




3. Dokumenty irddtowe projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na
biezgco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiegowego {do kaidego zadania oddzielnie}, w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych z pomocg programu
PUMA - Nowa Gmina, modut ,Finanse i ksiggowos¢ — FK”, umozliwiajacego ich
odszukanie i sprawdzenie,

4. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UG w Rybnie
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Rybno - Urzad Gminy Rybno:
m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane
oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace projektu, w trakcie realizacji Projektu
przechowywane sa w Wydziale Finansowym.

5. Po zakoriczeniu realizacji projektu przez Gming Rybno i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Zarzadzajacg, dowody ksiggowe projektu Referat Finansowy przekaie
do archiwum zaktadowego znajdujacego sig w siedzibie Urzedu Gminy.
Natomiast wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem
i sprawozdawczoscia oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu Srodkow, przekaze do
archiwum zaktadowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Gminy — inspektor Oswiaty
jako osoba wyznaczona do obstugi projektu (koordynator).

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Rybno przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umow3 o dofinansowanie Projektu.




