WOJT
GMINY NIECHLOW Zarzgdzenie Nr 13/2017
Woéjta Gminy Niechlow
z dnia 31 stycznia 2017 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci $rodkéw unijnych na
finansowanie projektu pn. ,Akademia Mlodego Geniusza w Gminie
Niechlow” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa
Dolnoslgskiego na lata 2014-2020 wspéHinansowanego ze §rodkéw UE w
ramach EFS.

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(4.Dz.U.2016.1047 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;j
Polskiej (tj. Dz.U. 2013.289 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych (. Dz.U. 2016.1504 ze zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedur kontroli finansowej, $rodkéw otrzymanych
na finansowanie projektu pn. ,,Akademia Milodego Geniusza w Gminie Niechléw”
wspotfinansowanego ze $rodkéw UE w ramach EFS realizowanego przez Gming Niechlow w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujacg od 01.01.2017 r.

Beata Pono



Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 13/2017
Wéjta Gminy Niechlow

z dnia 31 stycznia 2017 r.

Zasady (polityki) rachunkowosci projektu pn. ,,Akademia
Mtodego Geniusza w Gminie Niechlow”

Program Operacyjny: »Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Dolnoslaskiego na lata
2014-2020”

Of$ Priorytetowa: 10 Edukacja

Dziatanie: 10.1 Zapewnienie rownego dostepu do wysokiej jakosci edukacii przedszkolnej

ZASADY OGOLNE

1

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej projektu pn. ,,Akademia Mlodego Geniusza w Gminie Niechlow”
wspotfinansowanego ze $rodkéw UE w ramach EFS,
Celem opracowania niniejszej dokumentacji Jest zapewnienie:

— prawidlowodéci ewidencji,

— dostosowanie ewidencji do obowiazujgcej sprawozdawczosci zewngtrznej i potrzeb

biezgcego zarzadzania,

— prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

— prawidiows ochrone zbioréw ksigg rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe $4 prowadzone w oparciu o zasady: jawnosci, kasowosci, zasade
memoriahu, zasade ostroznej wyceny i zasade istotnogci.
Dochody gminy z tytutu pomocy finansowej w formie dotacji celowej ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020 beds wyplywaly na wyodrebniony
rachunek bankowy o numerze 83 8669 0001 2007 0070 9899 0015 w Banku Spétdzielczym
we Wschowie Oddziat w Niechlowie,

komputerowo w systemie programu komputerowego RADIX, oraz w Zespole Szkét w
Niechlowie i Zespole Szkét w Sicinach.

Wydatki projektu realizowane s3 u Partnera oraz u Lidera - w jednostkach budzetowych
Gminy Niechléw tj. w Urzgdzie Gminy Niechléw, w Zespole Szk6t w Niechlowie  w
Zespole Szkét w Sicinach.

Do dysponowania $rodkamji pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkuy bankowym
upowaznione sg osoby zgodne z kartami WZorow podpiséw.

Do realizacji projektu w Urzgdzie Gminy Niechléw zostal wyodrebniony kod ksiegowy:
33 pn. ,Akademia mlodego geniusza w Gminie Niechlow”.

W planie finansowym Jjednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ projektu ujete sg w Dziale
801 Oswiata i wychowanie.



9. Wydatki ujmowane sg w rozbiciu na: érodki unijne i $rodki wiasne z odpowiednia czwartg
cyfra klasyfikacji budzetowej.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona Jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetows okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, W paragrafach klasyfikacji budzetowej
dla danego Projektu stosuje sie czwartg cyfre ,,7", ktéra odpowiednio oznacza: wydatki
finansowane z EFS (85% wartosci Projektu)

2. Wklad wilasny (15 % Projektu) wniesiony jest przez Gming Niechléw w formie
niepienig¢znej jako koszt korzystania z sal na zajecia dydaktyczne.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKOW

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw w Projekcie sg wszelkie dokumenty
finansowo-ksiegowe na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym i
dokonuje platnosci w zwiazku z realizacjg projektu.
W zaleznosci od rodzaju wydatku dokumentami potwierdzajacymi sg:
1. W przypadku wynagrodzef 0s6b zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych:
a. umowa o dzielo lub zlecenia wraz z rachunkiem,
b.  wyciagi bankowe potwierdzajace zaplate wszystkich skladnikow wynagrodzenia,
2. W przypadku zakupu $rodkéw trwatych i Wyposazenia:
a. faktura VAT, rachunek,
b. ewidencja wyposazenia,
3. Sposoby korygowania bledéw:
a. poprzez skreslenie bledu i wpisanie poprawne z podpisem osoby dokonujacej korekty,
b. wystawienie PK (polecenie ksiggowania).

OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

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

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

3. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczgce zatwierdzenia i akceptacji projektu finansowanego
ze $rodkéw unijnych podpisywane sg przez Wéjta Gminy Niechléw oraz Skarbnika Gminy
Niechléw lub osobe przez nich upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym faktury
podpisuje pracownik Referatu Inwestycyjno-Technicznego, ktéry poswiadcza faktyczne i
prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte
na dowodach ksiegowych s3 zgodne z zawartg umowa o dofinansowanie projektu, umows
z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym. Natomiast pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dokumenty podpisywane sa przez pracownika Referatu
Finansowego.

4. Dowody ksiggowe (listy ptac) stanowigce podstawe do wyplaty wynagrodzefni 0sob
realizujgcych projekt finansowany ze $rodkéw unijnych podpisywane sg przez Wojta



Gminy Niechlo6w oraz Skarbnika Gminy Niechléw lub osobe przez nich upowazniong. Pod
wzgledem merytorycznym listy ptac podpisuje pracownik ds. administracyjno-kadrowych
i obshugi sekretariatu.

5. Przelewy na konta bankowe 0s6b realizujacych projekt finansowany ze srodkéw unijnych
winny by¢ dokonywane do ostatniego dnia danego miesigca kalendarzowego.

6. Partner wraz z Liderem (Pracownik Referatu Inwestycyjno-Technicznego / Pracownik
Referatu Finansowego) przygotowuje wnioski o platno$¢ z czescig sprawozdawcza z
przebiegu projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do Instytucji
Posredniczacej. Beneficjent sktada wnioski o platno$¢ w formie 1 w oparciu o wzor
okreslony przez Instytucj¢ Zarzgdzajgca oraz zobowigzany jest do zlozenia zatgcznikéw do
wystanego drogg elektroniczng Wniosku o platnosé.

SPRAWOZDWCZOSC 1 ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania calosci (100%) Srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcami bedzie zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
tym przepisami prawa zamoéwien publicznych.

3. Projekt bedzie realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjny Wojewddztwa
Dolno$laskiego na lata 2014-2020 ze érodkéw EFS, bedzie wdrazany zgodnie z zawartg
umowg 0 dofinansowanie projektu Nr RPDS.10.01.01-02-0023/16-00 z dnia 16 grudnia
20161.

4. Platnos¢ na rzecz wykonawcow dokonywana bedzie w sposéb prawidtowy.

EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem §rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w Organie Gminy Niechlow korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

133 — rachunek budzetu

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych, z wyodrgbniong analityka do projektu, tj.:
223-000-00000-0000-11 — Urzad Gminy Niechléw
223-000-00000-0000-14 — Zespdt Szkot w Niechlowie
223-000-00000-0000-15 — Zespdt Szkét w Sicinach

901 - dochody budzetu

902 - wydatki budzetu

Konta pozabilansowe:
991 — planowane dochody budzetu
992 — planowane wydatki budzetu

2. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Akademia
Mlodego Geniusza w Gminie Niechl6w” z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego na lata 2014-2020 w Urzedzie Gminy Niechléw korzysta si¢ z bilansowych
kont syntetycznych:

Zespot 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate,



013 - Pozostate srodki trwale,

020 — Wartosci niematerialne i prawne,

071 — Umorzenie $§rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostaly srodkéw trwatych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki (wedtug klasyfikacji budzetowe;j)

Zespol 2 —Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami, z wyodrebniona analityka
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 — Pozostate Rozrachunki

242 — Odsetki bankowe instytucji zarzadzajacej

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw 1 energii

402 - Ushugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenie spoteczne i inne §wiadczenia

Zesp6t 8 — Fundusz rezerwy 1 wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki,
810 — Srodki z budzetu na inwestycje
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

965 — stuzy do ewidencji wkladu wlasny wniesionego przez Gming Niechlow w
formie niepienieznej jako koszt korzystania z sal na zajecia dydaktyczne.

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.

Wszystkie oryginalne dowody Zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach, ulozone w
porzadku chronologicznym, w siedzibie Urzedu Gminy Niechléw, w siedzibie Zespotu
Szkot w Niechlowie, w siedzibie Zespotu Szkot w Sicinach oraz u Partnera Projektu.
Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Niechléw
1 dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Niechléw — Urzad Gminy Niechlow tj.
faktury, rachunki, umowy cywilnoprawne i inne dokumenty potwierdzajagce wydatki
kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczgce realizowanego projektu
przechowywane sg w Referacie finansowym.

Po zakoniczeniu realizacji projektu przez Gmine Niechléw i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje posredniczgcg, dowody ksiegowe projektu oraz wszelkie dokumenty zwigzane z
projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum
zakladowego znajdujgcego si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Niechlow.

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Niechlow przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.



