Zarzadzenie Nr 283/2012
Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie
z dnia 22 pazdziernika 2012

w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci projektu systemowego
JIndywidualizacja procesu nauczania i wychowania dzieci
w klasach | - lll w Gminie Opatow”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z pozniejszymi zmianami) i szczeg6lnych ustalert zawartych w art. 17
ustawy z 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. Nr. 157, poz. 1240 z pbZniejszymi zmianami)
oraz W fozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa , budzetow jednostek samorzadu terytoriainego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz paiistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. Nr. 128, poz. 861, z pdzniejszymi zmianami) rozporzadzeniu Ministra Finansow z 3 lutego 2010
r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr.20, poz. 103) oraz rozporzadzeniu Ministra
Finansow z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw
i rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych (DzU. Nr. 38, poz.207 z
pbznigjszymi zmianami), dla prawidiowej realizacji projektu z dofinansowaniem $rodkéw  unijnych i
przestrzegania przepisow, a w szczegolnosci wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz dla zapewnienia realizacji przepiséw kontrolnych,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie jako obowiazujace Zasady  (polityke) rachunkowos$ci projekiu systemowego
JIndywidualizacja procesu nauczania i wychowania dzieci w klasach | = Il w Gminie Opatow”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Koordynatorowi projektu oraz Asystentom finansowym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

{Burmistrz Miasta | Gminy Opatow)
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Zasady (polityka) rachunkowosci

, Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania dzieci
w klasach | - lll w Gminie Opatoéw”

w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspoifinansowanego przez Unig Europejska

w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego



A

1. Rachunkowos$¢ projektu

Rachunkowos¢ projektu prowadzona jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie
Plac Obroficow Pokoju 34, 27 - 500 Opatéw. Jest to jednocze$nie siedziba Gminy Opatow -
beneficjenta Projektu.

Ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Projektu systemowego obowiazuja odpowiednio do

czasu realizacji niniejszego Projektu.

Dla potrzeb Projektu wyodrebniony zostal rachunek bankowy nr 28 8493 0004 0120 0340 3795 0045

prowadzony przez Bank Spotdzielczy w Kielcach Oddziat w Opatowie, z ktorego dokonywane sg
platnosci zwiazane z realizacjg Projektu.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych jest zgodna z zasadami (polityka) rachunkowosci przyjetymi
przez Urzad Miasta i Gminy w Opatowie (Zarzadzenie Nr 227/2012 z dnia 31 lipca 2012 roku

Burmistrza Miasta i Gminy Opatoéw w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci).

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w ksiggowym programie komputerowym. Do
prowadzenia ksiag rachunkowych projektu wykorzystywany jest program Ksiegowos¢ budzetowa i plan
- wyprodukowany przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek S.J. z
Legionowa.

Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika cze$ciowego obejmujacego zaksiegowane

dokumenty dotyczace danego projektu. Zdarzenia ujmowane sg w nim chronologicznie. Numeracja
zapisow w dzienniku dotyczacym projektu jest prowadzona ~ w sposob ciagly i niezalezny w ciggu
roku.

Zapisy w dzienniku czesciowym dokonywane sg na podstawie nastepujacych dokumentow ksiegowych:

- WB - wycigg bankowy — numeracja zgodna z dokumentem otrzymanym z banku,

- PK - polecenie ksiggowania - numeracja narastajaca,

- FV ~faktura VAT - ujecie memoriatowe pod datg wptywu do jednostki, (f-ry ktére wptyna do 7 dnia
danego miesiaca a dotycza miesigca poprzedniego ewidencjonuje sig pod datg ostatniego dnia
miesigca ktorego dotycza),

- RK - raport kasowy ~ numeracja narastajaca.

Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci tj.:
- zasadg ciaglosci, ktora stanowi, Ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w sposob ciggty,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacii
gospodarczych, przyjmujac takq samg metode wyceny aktywow i pasywow oraz sporzgdzania



sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje sig w
tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

- zasada jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci 0sob dysponujgcych
zasobami publicznymi, fatwo$¢ dostrzezenia niegospodamosci i ograniczenie ryzyka niecelowego
wydania $rodkow publicznych, czyli takze unijnych srodkow pomocnych. Istotne jest teZ przestrzeganie
zasad klasyfikacji budzetowej.

- zasada memoriatowa i kasowa: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie osiggniete
i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace je koszty zwigzane z tymi przychodami,
dotyczace danego roku budzetowego, niezaleZnie od terminu ich zaptaty. Jesli zatem jednostka bedzie
miata niezaptacone koszty, ujmuje je w ksiegach rachunkowych ,pasywa’ jako zobowiazania. Natomiast
nieoplacone przychody zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie .aktywa" jako
naleznosci.

Uzupelnieniem wczesniejszego zapisu ustawy o rachunkowosci jest art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z 27
sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pbzniejszymi zmianami), kiory
stanowi, ze w ksiggach rachunkowych ujmuje sie rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
ptatnosci dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztow takze zaangazowanie srodkow.
Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach projektu, réwnoleglego ujmowania wydatkow kwalifikowanych
projektu w ujeciu kasowym, a wigc juz oplaconych.

- zasadg kontynuacji dziatalnosci i realizacji projektu - przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sie , Ze beneficjent bgdzie kontynuowat w przysziosci realizowanie projektu
w niezmniejszonym zakresie.

- zasada jasnego i rzetelnego obrazu ~ jednostka stosowaé bedzie przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majgtkowq i finansowa.

2. Wydatki kwalifikowane projektu

Instytucja Wdrazajaca przekazuje Beneficjentowi $rodki na dofinansowanie projekfu systemowego
w formie dotacji zgodnie z zapisami umowy ramowej .

Okres kwalifikowania wydatkow projektu jest zgodny z umowg o dofinansowanie projektu.

Do wydatkow kwalifikowanych projektu zaliczane sa wydatki , ktore:
- zostaty podniesione w ramach projektu systemowego JIndywidualizacja procesu nauczania i
wychowani dzieci w klasach | - Il w Gminie Opatéw " w ramach Programu Operacyjnego Kapitat



Ludzki wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, a wige sq
uwzglednione w budzecie projektu i umowie o dofinansowanie,

- $3 niezhedne do realizacji projektu,

- 53 racjonalne, spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami,

- 5 rzetelnie udokumentowane | mozliwe do zweryfikowania,

- 59 spojne z postanowieniami Programu Operacyjnego,

- 83 zgodne z kryteriami okreslonymi szczegdtowo przez instytucje zarzadzajaca,

- 53 zgodne z kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie.

Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentow dotyczacych wydatkow kwalifikowanych, faktury i inne
dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej sg opisane na odwrocie w taki sposéb, aby |
widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg projektu.

W szczegoinosci opis dowodu ksiegowego zawiera nastepujace informacje:

- numer umowy,

- nazwe projektu;

- adnotacje: Projekt jest wspdifinansowany przez Unie Europejskq ze Srodkow Europejskiego

Funduszu spolecznego POKL;

- wskazanie zadania, do ktorego odnosi si¢ dany dokument;

- wysokos¢ wydatku kwalifikowanego;

- informacje o poprawnosci merytorycznej, formalno - rachunkowej dokumentu ksiegowego;

- informacje 0 zgodno$ci wydatku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych;

- wstepng kontrole operacji gospodarczej;

- zatwierdzenie do wyplaty,

- dekretacja ~ sposdb ujecia w ksiegach rachunkowych;

- klasyfikacja wydatkow strukturalnych.

3. Wykaz kont ksiegi giéwnej:
Ksiega glowna staje sig dziennik czesciowy wydzielony dla ewidencii ksiggowej rozliczania projektu.
Dziennik czeSciowy prowadzony jest wedlug nastepujacego wykazu kont:
Zespot 0 — Aktywa trwate
013 - Pozostale srodki trwate,
020 - Warto$ci niematerialne i prawne,
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych



-

oraz zbiorow bibliotecznych,
Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa,
130 - Rachunek bankowy — Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania
dzieci w klasach | - lll w Gminie Opatéw,
141 - Srodki w drodze,
Zespot 2 —Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych,
223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych,
225 — Rozrachunki z budzetami,
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne,
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen,
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami,
240 - Pozostate rozrachunki,
245 - Wplywy do wyjasnienia,
Zespot 3 — Materialy i towary,
310 - Materiaty,
Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie,
400 - Amortyzacja,
401 - Zuzycie materiatow i energii,
402 - Ustugi obce,
403 - Podatki i optaty,
404 - Wynagrodzenia,
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia,
409 - Pozostale koszty rodzajowe
Zespdl 7 - Przychody i koszty ich uzyskania,
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
750 ~ Przychody finansowe,
751 — Koszty finansowe,
760 — Pozostale przychody operacyjne,
761 - Pozostale koszty operacyjne,
Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy,



800 — Fundusz jednostki
800 — 1 — fundusz jednostki
800 — 2 - dochody Rb - 27S
. 800 - 3 - wydatki RB - 285
800 - 4 - rozliczenie wyniku finansowego
860 — Wynik finansowy.

Konta pozabilansowe:
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych,
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
975 — Wydatki strukturalne,
225 — Rozrachunki z budzetami - podatek VAT.

Konta ksiegowe na ktorych ujmowane s3 operacje ksiggowe z wyodrgbnieniem klasyfikacji
budzetowej prowadzone sa dodatkowo wediuy zadan ze szczegdlowego budzetu projektu.
Szczegotowosct klasyfikacji budzetowej rozszerzono do pozycji: 1001 czytaj: Zadanie 1-
Doposazenie bazy dydaktycznej szkot, poz.1 - Szkota Podstawowa w Kobylanach.

4. Ewidencja ksiegowa w Organie.

Srodki finansowe pochodzace z budzetu Unii Europejskiej s dochodami jednostki samorzadu
terytorialnego.

Dochody i wydatki z tych $rodkéw musza by¢ ujete w uchwale budzetowej jednostki samorzadu
terytorialnego zgodnie za art. 184 ust. 1 pkt 6 ustawy o finansach publicznych.

Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowanymi przy udziale rodkow z budzetu Unii
Europejskiej podlegaja wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej.

Wykaz kont w ewidencji organu:

Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
133 — Rachunek bankowy organu — ujecie wplywu srodkow wediug wskazanej
klasyfikacji budzetowej
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
222 - ... - POKL ,Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania dzieci



w klasach | - lll w Gminie Opatéw”
223 - ... - POKL ,Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania dzieci
w klasach | - lll w Gminie Opatéw”

Zespot 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu

901 — Dochody budzetu - wedlug klasyfikacji budzetowej,
902 - Wydatki budzetu — wedlug klasyfikacji budzetowe;j,

5. Archiwizacja

Okres przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacjq projektu - do 31 grudnia 2020 roku.

W szczegolnosci archiwizacji podlegajg nastepujace dokumenty:

oryginat formularzu zgtoszonego wniosku,

pismo informujace o akceptacii zgtoszonego wniosku,
umowa o dofinansowanie projektu, :

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

wyciagi z konta bankowego ( konto projektu ),

sprawozdania budzetowe,

ksiggi rachunkowe,

whioski platnicze,

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym korespondencja dotyczaca zmian w
projekcie,

umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczacq sposobu wylonienia wykonawcy (peina
dokumentacja przetargowa),

peina dokumentacja rekrutacyjna uczestnikow projektu,

zaswiadczenia o udzieleniu pomocy publicznej.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przechowywane beda przez 10

lat, liczac od dnia jej przyznania, w spos6b zapewniajacy poufnosé i bezpieczenstwo.



6. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych projektu

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych dla jednostki realizujacej projekt zostal okreslony w
instrukciji obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 205/2004 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 31 grudnia 2004 roku.

Z tym, ze do kontroli rzeczowej dokumentacji dotyczacej projektu ,Indywidualizacja procesu
nauczania i wychowania dzieci w klasach | - lll w Gminie Opatow” (faktur, rachunkéw, list wyptat
dotyczacych wydatkow z projektu) upowaznia sie Justyne Oparowska — Z-ca Kierownika Referatu
Organizacyjnego petnigcego obowigzki Koordynatora projektu.

Wzobr podpisu upowaznionego:

Do kontroli formalno-rachunkowej upowaznia si¢ Barbare Jadne — inspektor ds. budzetowych pelnigcg
obowiazki Asystenta finansowego I.

Do dekretacji dowodow ksiegowych upowaznia sig Martyng Rusak- Skarbnika Gminy petnigcego
obowigzki Asystenta finansowego | projektu.

Wstepnej kontroli operacji gospodarczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych dokonuje Martyna
Rusak — Skarbnik Gminy.

Wydatek poniesiony w ramach realizacji projektu systemowego ,Indywidualizacja procesu nauczania
i wychowania dzieci w klasach | - lll w Gminie Opatow” zatwierdza do wyptaty Burmistrz Miasta i
Gminy Opatow.



7. Kontrola projektu systemowego

Beneficjent zobowigzuje sie poddac kontroli dokonywanej przez Instytucje Wdrazajaca oraz inne
uprawnione podmioty w zakresie prawidlowosci realizacji Projekiu systemowego zgodnie z zapisami
umowy ramowej.



