Zarzadzenie Nr 171
WOITA GMINY ZARSZYN
z dnia 30 grudnia 2011 roku

W sprawie wprowadzenia Zasad (Polityki) Rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji
Projektu pt. ,Kazde dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn”

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z
pdin. zm.), ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.) i
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow
oraz srodkow pochodzgcych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).

zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie Zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie Zarszyn sie jako obowigzujgca na czas
realizacji Projektu pt. ,Kazde dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie
Zarszyn” , zgodnie z zawartg umowg z dnia 22.11.2011r. Nr UDA — POKL.09.01.02-18-155/11-00 w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspoétfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w ramach Priorytetu IX Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach,
Dziatanie 9.1 Wyrdéwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
Swiadczonych w systemie o$wiaty, Poddziatanie 9.1.2 Wyréwnanie szans edukacyjnych uczniéw
z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakosci ustug edukacyjnych.

§2
Zasady (polityki) rachunkowosci obejmuja:
1. Polityke rachunkowosci — zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,
2. Zaktadowy plan kont — zatacznik Nr 2 do zarzadzenia,
1. Instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksiegowych — zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia

§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw przy realizacji Projektu pn. ,Kaide dziecko jest inne - edukacja przez

indywidualizacje w Gminie Zarszyn” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, do zapoznania sie
z trescig niniejszych Zasad (Polityki) rachunkowosci oraz scistego ich przestrzegania.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 5 wrzesnia 2011 r.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 171
Wédjta Gminy Zarszyn

Z dnia 30 grudnia 2011 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Gminy Zarszyn, obowigzujgca podczas realizacji Projektu w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki wspétfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego pt. ,Kazde
dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn”.

1.

Podstawe prowadzenia rachunkowos$ci w Gminie Zarszyn stanowi dokumentacja przyjetych
zasad opracowanych na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223
z pbéin. zm.),

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdin.
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. nr 205, poz. 103),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, p0z.207 z pdzn. zm.).

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej Projektu pt. , Kazde dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie
Zarszyn”(Projekt), zgodnie z zawartg umowg z dnia 22.11.2011 r. Nr UDA-POKL.09.01.02-18-
155/11-00 realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspétfinansowanego
ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach dziatania 9.1 Wyrdwnanie szans
edukacyjnych izapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych $wiadczonych w systemie
os$wiaty, Poddziatania 9.1.2 Wyrdwnanie szans edukacyjnych ucznidw z grup o utrudnionym
dostepie do edukacji oraz zmniejszenie rdznic w jakosci ustug edukacyjnych.

Il. Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont obejmuje :

1.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do
31 grudnia.

Okresem sprawozdawczo - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartat, pétrocze i rok, za
ktdre sporzadza sie sprawozdania budzetowe Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywodw,
ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.



6.

8.

10.

11.

12.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu Programu Finansowo-

Ksiegowego FKB+ autorstwa Firmy RADIX Systemy Komputerowe w Gdansku. System

komputerowy ewidencji ksiegowe] spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.

o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania

podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez dostawce — autora.

Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania.

W celu ewidencji zdarzen ksiegowych wprowadza sie odrebne ksiegi rachunkowe oznaczone jako

zadanie Nr 46 o nazwie KAZDE DZIECKO JEST INNE - EDUKACIA PRZEZ INDYWIDUALIZACIE W

GMINIE ZARSZYN, w ktérym to zadaniu ewidencjonowane s wytgcznie operacje ksiegowe

dotyczace tego Projektu. Wyodrebnienie togo zadania umozliwia tworzenie catkowitego

zestawienia obrotdéw i sald kont syntetycznych, zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych oraz
dziennika obrotow wytacznie dla tego Projektu.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg :

e Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb gwarantujacy
- zasade podwdjnego zapisu,

— zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

e Ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowig zapisy uszczegdtawiajgce
dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

e Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca, zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na dzief otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
obrotow za okres sprawozdaweczy i narastajgco od poczagtku roku oraz na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty ,Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gidwne]” s3 zgodne
z obrotami dziennika.

e Dzienniki, prowadzone sg w sposdb nastepujacy: zdarzenia, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim chronologicznie, zapisy s kolejno
numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, jego obroty sg zgodne
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowoddéw ksiegowych:

e zewnetrznych —faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe;

e wewnetrznych — dowoddéw PK ( polecenia ksiegowania). Przygotowanie dokumentéw do
ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym i dekretowaniu.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej

wolny od btedéw rachunkowych.

Konta syntetyczne i konta analityczne zachowujg niezmienne oznaczenie (takie jak

w jednostce). Dla oznakowania szerszej analityki ostatnie 2 cyfry w kontach 130 ,Rachunek

bankowy” i kontach wedtug rodzaju zespotu 4 sg numerami zadania z budzetu Projektu

zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie.

Ewidencja ksiegowa realizowanych dziatan w ramach projektéw wspétfinansowanych przez UE

uwzglednia dziaty, rozdziaty, i paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem finansowym

jednostki. Do symboli paragraféw dodajemy jako 4 cyfre —,7” dla finansowania z UE i ,,9” dla
finansowania ze srodkéw krajowych. Wg Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca



13.
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24,
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27.

2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz $Srodkoéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, np.: 854-85495-4217-01.
854 — oznacza Dziat, 85495 oznacza — Rozdziat, 4247 - oznacza paragraf zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacja- cyfra 01 — oznacza numer z budzetu projektu.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe
w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe] oraz zaktadowego planu kont.
Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu 4 z zachowaniem
zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.
Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

— W sposob celowy i oszczedny,

— umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

— w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesdniej zaciggnietych zobowigzan,

— zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

— nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy

z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywac poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno)
na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa
wysokos¢ obrotow i czytelnosé zapiséw ksiegowych.
Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego =zapisu i wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych zamazan, przerdbek lub
poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.
Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wtasciwe konta planu kont jednostek
budzetowych.
Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukdw przedstawiajgcych przebieg
zaksiegowanych operacji na poszczegélnych kontach.
Kopie bezpieczerstwa sporzadza sie na dysku twardym.
Zakupione pomoce dydaktyczne zostang przekazane bezposrednio do poszczegdlnych szkét na
podstawie protokotu przekazania. Ewidencja iloSciowa- wartosSciowa zakupionego sprzetu
zostanie ujeta na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate” oraz w ksigzkach inwentarzowych
poszczegblnych szkot.
Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu (oryginaty) beda przechowywane w oddzielnych
segregatorach co najmniej do dnia 31.12.2020 .
Plan kont dla realizacji Projektu wspétfinansowanego ze srodkéw UE realizowanego w ramach
PO KL obowigzujgcy w Gminie Zarszyn opisany jest w zatgczniku Nr 2.
Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczgcych
realizacji Projektu pn. ,Kazde dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie
Zarszyn” opisane sg w zatgczniku Nr 3.
W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowe] otworzono nowy rachunek bankowy o nr 65 8642
1038 2004 3818 0248 0021 w PBS O/Zarszyn.
Odsetki bankowe skapitalizowane na rachunku projektu sg dochodem wtasnym Gminy
i podlegajg zwrotowi na rachunek podstawowy.
Realizacja zamodwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 14 000 EURO
dokonywana jest na podstawie Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem Wodjta Gminy
Zarszyn Nr 393 z dnia 1 kwietnia 2010 r.



Zatqcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 171
Wédjta Gminy Zarszyn

Z dnia 30 grudnia 2011 r.

PLAN KONT

Gminy Zarszyn, obowigzujacy podczas realizacji Projektu pn. ,Kazde dziecko jest inne — edukacja
przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. KONTA BILANSOWE

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130- Rachunek biezgcy

Zespo6t 2 Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami - naleznosci
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

Zespot 7 — Przychody , dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konto 130 Rachunek biezacy jednostki



Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdw pienieznych oraz obrotéow na rachunkach bankowych
z tytutu wydatkow i dochoddéw zwigzku z realizacjg Projektu, objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptyw Srodkdéw pienieznych:

— otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
korespondencji z kontem 223

— z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), z korespondencji z kontami zespotu 7.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym projektu, (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkdow budzetowych), w korespondenc;ji z
kontami zespotu 2, 4, 8

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodéw
i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku Projektu.
Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych — konto 130 w zakresie wydatkdéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochoddéw budzetowych — konto 130 w zakresie dochoddw Projektu moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

= przelewu srodkdéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223,

= przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 222.

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
rob6t i ustug. Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen. Po stronie Wn ujmuje sie sptate zobowigzan w korespondencji z kontem
130. Strona Ma zaciaggniete zobowigzania w korespondencji z kontem zespotu 4. Ewidencja
szczegbétowa do konta 201 jest prowadzona wedtug poszczegdinych kontrahentdw.

Konto 222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

Konto to stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie przelewy uprzednio zrealizowanych przez
jednostke dochoddow budzetowych, ktére przekazuje sie na rachunek biezgcy samorzadu
terytorialnego w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ujmuje sie okresowe lub roczne
przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan
budzetowych o dochodach. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu
samorzadu terytorialnego.



Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkédw w ramach wspdétfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw
europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
1. Okresowe przelewy srodkédw pienieznych na pokrycie wydatkbw w ramach
wspotfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkdw europejskich,
w korespondenc;ji z kontem 130.
2. W ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programoéw
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w ukfadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentdow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Konto 401 - Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatéw i wyposazenie oraz energii ponoszonych
w celu realizacji projektu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw
i energii. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Ewidencje
szczegdtowg prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej z odpowiednia 4 cyfra.

Konto 402 — Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz realizacji Projektu.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajgce z faktura lub rachunkdéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. Ewidencje
szczegbtowg prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej z odpowiednia 4 cyfra.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z realizacjg Projektu z tytutu wynagrodzen za
prace dla pracownikow i innych osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw. Na stronie Wn konta ujmuje
sie kwote wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z rézinych tytutdw dokonywanych na listach
ptac). Na stronie Ma na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 i
wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. Ewidencje szczegétowg prowadzi
sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej z odpowiedniag 4 cyfrg, zadaniem, funduszem,
kontrahentem.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto to stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacjg Projektu.



Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochododw
budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860. Konto 720 na koniec roku nie
wykazuje salda.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytutdw okreslonych
w przepisach regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksieguje sie
odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwiekszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ksieguje sie zrealizowane dochody w ramach projektu w korespondencji z kontem
222 oraz przeksiegowuje sie ujemny wynik finansowy w korespondencji z kontem 860. Na stronie
Ma ksieguje sie zrealizowane wydatki w ramach projektu w korespondencji z kontem 223 oraz
przeksiegowuje sie dodatni wynik finansowy w korespondencji z kontem 860. Konto 800-01 moze
wykazywac saldo koricowe po stronie Ma co oznacza stan funduszu $rodkéw jednostki.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek budzetowych.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztéw,
w korespondencji z kontem: 401, 402, 404. Na stronie Ma pod data 31 grudnia ksieguje sie
przeksiegowanie przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Saldo Konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy Prokektu jednostki:

- saldo Wn —to strata netto

- saldo Ma —to zysk netto

W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje
sie na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkdéw strukturalnych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie
wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie tgczng wartos¢ wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wediug koddw wydatkéw strukturalnych okreslonych
w klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Wydatki zwigzane z realizacjg Projektu beda ksiegowane
z kodem 73. Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 - stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych zwigzanych
z realizacja Projektu. Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu
finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a
zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie rdédwnowartosé
zrealizowanych wydatkow budzetu oraz wartos¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 980 nie wykazuje
salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego



Konto 998- stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym zwigzanych z realizacjg Projektu na dany rok budzetowy. Na stronie Wn konta 998
ujmuje sie réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
oraz réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego
(przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiegowana 31 grudnia
z konta 998 na Ma konta 999). Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli
warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$é
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym. Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na koniec roku konto 998
nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych zwigzanych
z realizacjg Projektu, ktére majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 999
ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,
a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego Prokektu. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie
wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych. Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na koniec roku konto 999
moze wykazywacé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.



Zatgcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr 171
Wédjta Gminy Zarszyn

Z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W GMINIE
ZARSZYN

Obowigzujgca podczas realizacji projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
pn ,Kazde dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn” zgodnie
z zawartg umowg z dnia 22.11.2011r. Nr UDA-POKL.09.01.02-18-155/11-00, realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w ramach Priorytetu IX Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach,
Dziatania 9.1 Wyrdwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
Swiadczonych w systemie oswiaty, Poddziatania 9.1.2 Wyréwnanie szans edukacyjnych uczniow

z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakosci ustug edukacyjnych.

81

Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja okres$la zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw
finansowo-ksiegowych w ramach realizowanych projektéw ze srodkéw UE.

2. Instrukcja zostata sporzgdzona na podstawie ogdlnie obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu
i archiwizacji dokumentdéw ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

e Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z péin.zm.),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.)

® Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 listoapda 2008 r. w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw
i ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337),

e Zasad finansowania PO KL 2007 — 2013,

e Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Ministra Finanséw Nr 7, poz. 58).

3. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkdw winni zapoznac sie z trescia
instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie
z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

4. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
dyrektora jednostki.



§2
Pojecie, cechy i funkcje dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizowanym projektem powinny
by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu. Prawidtowo wystawiony stanowi podstawe do
zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego
projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien posiadaé nastepujgce cechy:

1) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie),

2) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejgcy),

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg byé kompletne,
zawierajgce co najmniej elementy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos$¢é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokonywac¢ operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne, za wyjgtkiem faktur VAT),

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
zmienia¢ dat dowoddw ksiegowych),

7) systematycznos¢ numerowania dowodoéw ksiegowych,

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego,

9) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg Instrukcjg),

10) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie
moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawierac
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczagcych w operacji gospodarczej
lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla
nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

4. Dowdd ksiegowy winien spetniac funkcje:

1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentdw,

2) dowodowgq — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowédd
w sensie prawa materialnego,

3) ksiegowaq — jest podstawa do ksiegowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.



5. Za rownowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych
nos$nikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdow zostang
spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postaé, zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

§3

Tres¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

4) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowdd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy
podanie jednej daty),

5) opis i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie, jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT — wyszczegdlnienie stawek
i wysokosci podatku od towardw i ustug,

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
przez wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej.

§4
Zasady sporzgdzania dowodow ksiegowych

1. Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawierac zapisy dokonane w sposdb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach (rubrykach) winny
by¢ nanoszone starannym pismem, w sposdb poprawny i bezbtedny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,



3) miec poszczegdlne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw
rachunkowych,

5) by¢ kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgcy
z operacji, ktérg dokumentuje,

6) zawierac elementy, o ktérych mowa w § 3,

7) zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi by¢
ciggta, bezposrednio przyporzagdkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowoddéw ksiegowych,

9) w przypadku zbiorczych dowoddéw ksiegowych byé sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerdbek, wymazywania.

2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim.

3. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétéw
ogélnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami
lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

1) btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozina korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej,

2) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy stanowig inaczej .

6. Zasady wyrazone w pkt 5 nie majg zastosowania do dowoddéw ksiegowych, dla ktorych
zostat ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki,
weksle itp.) oraz dowoddw obcych.

7. Dokumenty ksiegowe dzieli sie na:

1) zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentéw);

2) zewnetrzne witasne ( przekazywane w oryginale kontrahentom);

3) wewnetrzne, dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Dokumentami stwierdzajgcymi zakupy towardw, materiatow i ustug sg wytgcznie rachunki
lub faktury VAT. Zakupy rzeczowych sktadnikdw majgtkowych mogg by¢é dokumentowane
fakturami.

Dowodami bankowymi sg:

a) polecenie przelewu - podstawg do wykonania polecenia przelewu powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie, skontrolowany pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno- rachunkowymi, zatwierdzony do wypfaty przez
kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego, badz ich zastepcéw. Polecenia
dokonywane sg w formie papierowej po podpisaniu przez osoby upowaznione,
ktérych podpisy zostaty podane do wiadomosci banku i s3 zamieszczone na karcie



wzorow, a od 2012 roku rowniez drogg elektroniczng przez upowaznionych
pracownikdw Gminy Zarszyn — Kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy.

b) wyciqgi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych
winny by¢ sprawdzone przez komoérke ksiegowosci, wraz z zatgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z bankiem
obstugujgcym rachunek.

8. Podstawg zapiséw moga byé rdwniez sporzadzone przez pracownikow dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do wykonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére
muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujgce poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
4) rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw kwalifikacyjnych.

9. Kazdy dokument ksiegowy powinien byé wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym.

10. Dane zawarte w dowodzie nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane
lub usuwane w sposdb uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

11. Dowody obce (faktury, rachunki, noty ksiegowe) wptywaja do sekretariatu, dekretowane
przez woéjta badZz jego zastepce, opisane merytorycznie przez osoby upowaznione,
a nastepnie przekazywane sg do Ksiegowosci w celu ich sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym i poddaniu dekretacji.

§5

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

Zasady obiegu dowodow ksiegowych
1. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
2. Sprawdzenia formalno- rachunkowego dokonuje ksiegowa projektu, a sprawdzenia
merytorycznego- Koordynator Projektu bgdz Asystent koordynatora projektu.

§6
Kontrola merytoryczna
1. Sprawdzenie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych, zgodnosci
z zamoéwieniem (umowag). Opis merytoryczny powinien zawierac informacje potwierdzajaca
zgodno$¢ operacji z zawartg umowa, porozumieniem lub wskazywaé podstawe prawng
potwierdzajacg legalnos¢ dokumentu.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktédrym zostata dokonana,



- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposdéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu polega na:
1) opisie dokumentu:
- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
- informacja o wspdétfinansowaniu projektu z EFS.
2) opisie operacji gospodarczej:

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach,
ktorego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw
posrednich,

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika

- kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

4. Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje Koordynator Projektu lub Asystent koordynatora
projektu, podpisujgc sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem inazwiskiem lub
umieszczajgc parafke.

5. Kontroli merytorycznej dokonuje Koordynator Projektu lub Asystent koordynatora projektu.

6. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu pieczatke stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i parafke.

7. Wozory pieczeci uzywanych na dokumentach stanowi Zatgcznik nr 1 do Zatgcznika nr 3
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w Gminie Zarszyn
Obowigzujgca podczas realizacji projektu wspéffinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej
pn ,Kazde dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn” .

8. Wykazy oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej, merytoryczne;j,
zatwierdzania dokumentéw do wyptaty, kwalifikowania /nie kwalifikowania wydatkéw na
wydatki strukturalne, przeprowadzenia postepowania udzielenia zamdéwienia publicznego
stanowi Zatgcznik nr 2 do Zatgcznika nr 3 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw ksiegowych w Gminie Zarszyn Obowigzujgca podczas realizacji projektu
wspotfinansowanego ze srodkédw Unii Europejskiej pn ,Kazde dziecko jest inne — edukacja
przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn” .

§7
Kontrola formalno-rachunkowa

1. Sprawdzenie formalno- rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostat on wystawiony
w sposéb prawidtowy, oraz ze zawiera minimum danych, ktére powinny wystgpic
w prawidtowym dowodzie, oraz ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych.
Kontrola ta polega takze na ustaleniu, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w
planie finansowym, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

2. Kontroli formalno- rachunkowej dokonuje ksiegowy projektu, bgdz osoby upowaznione
przez kierownika jednostki.



3. Kontrolujgcy w dowdéd wykonania kontroli formalno- rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i parafke.

4. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno- rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgcej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu. Dekretacjg okresla
sie 0got czynnosci  zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniu jej
wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentéw, ktéra polega na: wytaczeniu dokumentdw ktore nie
podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

- podziale dokumentéw wedtug grup, kontroli kompletnosci dokumentéw;

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym;

- wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na: nadaniu
dokumentom numerdw ewidencyjnych, umieszczenia na dokumentach adnotacji
o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach ksiegowych (numery kont),
podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki.

W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji stosuje sie pieczatki z odpowiednimi rubrykami,
wykazane w Zatacznik nr 1 do Zatacznika nr 3 - Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw ksiegowych w Gminie Zarszyn Obowigzujgca podczas realizacji projektu
wspotfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej pn ,Kazde dziecko jest inne — edukacja przez
indywidualizacje w Gminie Zarszyn”

5. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawic przez:

— w dowodach zewnetrznych obcych i zewnetrznych wifasnych poprzez wystanie
kontrahentom dokumentu korygujgcego wraz ze stosownym uzasadnieniem;

— w dowodach wewnetrznych poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslenn, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki
i podpisu osoby do tego upowaznionej. Po zaksiegowaniu dowodu zawierajgcego btedy,
poprawki wykonuje sie przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaptaty) przez kierownika jednostki
oraz gtdwnego ksiegowego. Podpis gtdwnego ksiegowego na pieczeci zatwierdzajgcej
oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

§8

Przechowywanie akt zwigzanych z realizacjg projektu
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnoS$ci oraz przechowuje je w ciggu roku kalendarzowego,



— dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany,

— teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okres$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogdéw Instytucji wdrazajacej projekt poprzez
wydzielenie dokumentéw w odrebnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
promocji projektu,

— kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zatatwionymi mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Projektu — przez okres do dwéch lat,

— przekazanie akt do Zaktadowego Archiwum odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, po szczegdétowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a drugi pozostaje
u pracownika zajmujgcego sie archiwizacjg dokumentacji,

§9

Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z projektem

Dokumentacja dotyczaca projektéw unijnych musi byé przechowywana, co najmniej tak dtugo jak
projekt moze podlegaé kontroli. Kontrola moze byé przeprowadzona w trakcie okresu wskazanego
w umowie o dofinansowanie.
Zgodnie z wytycznymi Instytucji wdrazajgcej projekt oraz zgodnie z zapisami w umowie
o dofinansowanie danego projektu okres przechowywania dokumentéw ustala sie do dnia
31 grudnia 2020 roku w sposéb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo oraz do
informowania Instytucji Posredniczacej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizowanym Projektem.
Ponadto niektore zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji
kancelaryjnej lub innych przepiséw w szczegdlnosci:
- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
- karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajgcych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych -
50 lat,
- dokumenty dotyczgce pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom Beneficjent
zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w sposdb
zapewniajgcy poufnosc i bezpieczenstwo, o ile Projekt dotyczy pomocy publicznej.

§10
Ochrona danych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

— tworzenie kopii w bazie danych,
— drukowanie zapiséw zaksiegowanych dokumentéw.

2. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg byc
wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego
pracownika, dokument mozna udostepni¢, ale tylko w miejscu przechowywania tych
dowodow.



3. Wydawanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdw scigania, sgddéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie
pisemnej zgody Kierownika.

4. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

§11
Postanowienia koncowe

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych srodkéow stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkdd do dochodzenia ich
na drodze prawnej w stosunku do oséb, ktére je spowodowaty.



Zatacznik nr 1

do Zatacznika nr 3 Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w Gminie Zarszyn
Obowigzujgca podczas realizacji projektu wspotfinansowanego
ze Srodkdéw Unii Europejskiej pn ,Kazde dziecko jest

inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn”

WZORY ODCISKU PIECZATEK STOSOWANYCH
NA DOKUMENTACH KSIEGOWYCH PRZY REALIZACJI PROJEKTU PN. KAZDE JEST INNE - EDUKACIA
PRZEZ INDYWIDUALIZACIE W GMINIE ZARSZYN

1) odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym:

2) odcisk pieczatki modwigcej o dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym:

3) odcisk pieczatki stuzgcej do zapiséw dekretacyjnych dowodu ksiegowego:



4) odcisk pieczeci po dokonaniu dokonania polecenia przelewu:

5) odcisk pieczeci klasyfikowania wydatkéw strukturalnych,

6) odcisk pieczeci stwierdzajgcej dokonanie procedury zaméwienia publicznego



Zatacznik nr 2

do Zatacznika nr 3 Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w Gminie Zarszyn
Obowigzujgca podczas realizacji projektu wspoétfinansowanego
ze Srodkéw Unii Europejskiej pn ,Kazde dziecko jest

inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn”

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO KONTROLI DOKUMENTOW POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM

Lp. Nazwa komorki Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
organizacyjnej
Referat Finanséw i | Barbara Wanielista Inspektor ds.
1. | Dochoddéw Gminy finansowych,
Ksiegowa projektu

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO SPRAWDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. Nazwa komorki Imie i nazwisko Stanowisko Wzér
organizacyjnej podpisu
Samodzielne stanowisko ds. | Agnieszka Jakiel Inspektor ds.
1. | Oswiaty oswiaty — asystent

koordynatora
projektu

WZORY PODPISOW OSOB ZATWIERDZAJACYCH DOKUMENTY KSIEGOWEGOWE DO WYPLATY

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. | Andrzej Betlej Wéjt Gminy
2. | Zbigniew Dec Zastepca Wéjta Gminy
3. | Andrzej Piotrowski Sekretarz Gminy
4. | Ryszarda Mikotajek Skarbnik Gminy
5. | Agnieszka Rysz- Zastepca Skarbnika

Komarnska




WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO KWALIFIKOWANIA BADZ NIE KWALIFIKOWANIA WYDATKOW NA WYDATKI STRUKTURALNE

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Barbara Wanielista Inspektor ds. finansowych
ksiegowa projektu
WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO DOKONANIA PROCEDURY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Lp. Nazwa komorki Imie i nazwisko Stanowisko Wzér
organizacyjnej podpisu
Samodzielne stanowisko ds. | Agnieszka Jakiel Inspektor ds.
1. | Oswiaty oswiaty — asystent

koordynatora
projektu




Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad Polityki rachunkowosci
Gminy Zarszyn, obowigzujacej podczas realizacji Projektu w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego pt. ,Kazde
dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie Zarszyn”.

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslonych w Polityce rachunkowosci Gminy Zarszyn, obowigzujgcej podczas realizacji Projektu
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego pt. ,Kazde dziecko jest inne — edukacja przez indywidualizacje w Gminie
Zarszyn i zobowigzuje sie jej zapoznania i postepowacd zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Wykaz osob, ktérym przekazano egzemplarze zasad Polityki rachunkowosci

Lp. Imie i nazwisko Nazwa komarki organizacyjnej Wz6r podpisu

1. | Agnieszka Jakiel Asystent koordynatora projektu

2. | Barbara Wanielista Ksiggowa projektu




