WOIT GMINY LESZNO
pow. warszawski zachodni
woj. mazowieckie

F.0050.40.2012

Zarzadzenie Nr 40/2012
Woéjta GMINY LESZNO

z dnia 2 marca 2012

w sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji Projektu
»Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw 2z grup o utrudnionym dostg¢pie do
edukacji oraz poprawa jakosci uslug edukacyjnych w Zespole Szkél Publicznych w
Lesznie”, dofinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2009r. Nr 152 poz.1223 z p6ézn. zm., art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm), Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (DZ.U. nr 128, poz.861 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 3 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 38,
poz.207 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zwiazku z wprowadzeniem do planu finansowego Urzedu Gminy wydatkéw dotyczacych
Projektu POKL Zarzadzeniem Nr 25/2012 z dnia 08.02.2012r., ustala si¢ zasady (polityke)
rachunkowosci w Gminie Leszno, stosowane przy realizacji Projektu ,, Wyréwnywanie szans
edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz poprawa jakosci
ustug edukacyjnych w Zespole Szkot Publicznych w Lesznie” na podstawie umowy o
dofinansowanie Projektu Nr umowy UDA-POKL.09.01.02-14-239/08/00 z dnia 20 kwietnia
2009 roku , zlozonego w ramach Dziatania 9.1 ,,Wyroéwnywanie szans edukacyjnych i
zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty”, Poddziatania 9.1.2 ,,Wyréwnywanie
szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostgpie do edukacji oraz zmniejszenie
roznic w jakosci ustug edukacyjnych »” POKL, wspotfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki .Obstuga finansowo-ksiggowa Projektu do dnia 08.02.2012r. prowadzona byta
w Zespole Szkol Publicznych w Lesznie.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow z tytulu powierzonych im obowigzkéw przy
realizacji Projektu POKL do zapoznania si¢ z trescia niniejszych Zasad (polityki)
rachunkowosci oraz $cistego ich przestrzegania.




§3

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczgce Projektu ,,Wyréwnywanie szans
edukacyjnych uczniow z grup o utrudnionym dostgpie do edukacji oraz poprawa
jakosci uslug edukacyjnych w Zespole Szk6l Publicznych w Lesznie”, dofinansowanego
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki.

Ustala si¢ nastgpujace zasady postgpowania w zakresie ewidencjonowania operacji

ksiggowych:

{8

Celem prowadzenia rachunkowosci jest rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej Projektu ,,Wyroéwnywanie szans edukacyjnych uczniow z grup o utrudnionym
dostgpie do edukacji oraz poprawa jakosci ustug edukacyjnych w Zespole Szkot
Publicznych w Lesznie™.

Beneficjentem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
»Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéow z grup o utrudnionym dostgpie do
edukacji oraz poprawa jakosci ustlug edukacyjnych w Zespole Szkél Publicznych w
Lesznie” Programu Operacyjnego Kapital Ludzki jest Gmina Leszno. Projekt bedzie
realizowany przez Zesp6t Szkot Publicznych w Lesznie i Urzad Gminy w Lesznie.

. Srodki na realizacje Projektu (ptatnosci ze $rodkéw europejskich , dotacja celowa z

budzetu krajowego) wplywaja w walucie polskiej na rachunek bankowy Budzetu i
przekazywane s na wyodrgbniony rachunek bankowy Projektu.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych, ujmowane s3 w ksiggach
Gminy Leszno (Organu). Wydatki Projektu ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
urzedu w rozbiciu na $rodki europejskie, $rodki budzetu krajowego z odpowiednig
czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

. Wydatki ponoszone na realizacj¢ Projektu realizowane beda z wyodrgbnionego dla

Projektu rachunku bankowego Urzedu Gminy Leszno nr 16 9283 0006 0025 8629 2000
0160.

. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie

Projektu, podpisana umowa i harmonogramem projektu, na podstawie prawidiowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow finansowo- ksiggowych .

. Podatek VAT, ktorego wysoko$¢ zostala zawarta w budzecie projektu jest wydatkiem

kwalifikowanym. Gmina nie ma prawa do odliczenia podatku VAT z uwagi na fakt, iz
zakupy, w ramach ktorych podatek VAT zostal poniesiony, nie stuza czynnosciom
opodatkowanym.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera wg programu autorstwa firmy
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.. Opis systemu
informatycznego znajduje si¢ w zataczniku do polityki rachunkowosci Urzedu.

. W Urzedzie Gminy w Lesznie, jako jednostce realizujacej Projekt, prowadzi si¢ ewidencj¢

ksicgowa w zakresie realizacji projektu w wyodrgbnionym rejestrze pn.” ,,POKL
Wyréwnywanie szans edukacyjnych w ZSP Leszno.”.




10. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
dziennik, ksiege glowna, zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej, wykaz
sktadnikow aktywow i pasywow.

11. Podstawg ewidencji ksiggowej sq dowody ksiggowe ( oryginaly dokumentéw — wyciag
bankowy, faktura VAT, rachunek, nota ksi¢gowa, polecenie ksiggowania, lista plac).

12. W ewidencji ksieggowej nalezy postugiwa¢ si¢ numerami zadan.

13. W celu wyodrebnienia operacji ksiggowych w zakresie realizowanego projektu stosuje
si¢ konta ksiggowe okreslone w zataczniku Nr 1.

§4
Procedury dokonywania platnosci z konta Projektu

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych przez kierownika projektu polega na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach ksi¢ggowych sa zgodne z umowa zawarta
z instytucja udzielajaca dotacji, harmonogramem rzeczowo-finansowym, ustawg
prawo o zamoOwieniach publicznych. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest
potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie
faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami instytucji
udzielajacej dotacji.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu  polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy
dokument jest wystawiony technicznie prawidlowo, czy nie zawiera bigdow
rachunkowych.

3. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej, podlegaja dekretacji i ksiggowaniu zgodnie z przyjgtymi zasadami
ksiggowania projektow.

4. W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest
prowadzona przez Skarbnika Gminy lub Z-c¢ Skarbnika. Z kontroli nie sporzadza si¢
odrgbnej dokumentacji, prawidlowos¢ realizacji w zakresie finansowym jest
udokumentowana podpisem na dokumentach (faktury, rachunki, rozliczenia,
sprawozdania itp. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezaco.

5. Dokumenty ksi¢gowe do wyplaty zatwierdzane sa przez Wojta lub Z-c¢ Wojta.

6. Platnosci faktur dokonywane sa na zasadach wynikajacych z zawartych umow,
zamOwien i zgodnie z harmonogramem przedstawionym w Instytucji Wdrazajace;.
Pozostale platnosci (wynagrodzenia, podatek, skladki ZUS) dokonywane beda w
terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

7. Na dowodach ksiggowych powinny znalez¢ si¢ nastgpujace elementy opisu:




Opis dotyczy: DOKUMENTU (nazwa i numer dokumentuy... ... .............ccccooeeeeee NP oo

Data wystawienia ........................................

1 | Wydatek finansowany z projektu ,, Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym
dostepie do edukacji oraz poprawa jakosci ustug edukacyjnych w Zespole Szkot Publicznych w Lesznie”,
ktory jest realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr UDA-POKL.09.01.02-14-239/08-00
z dnia 20 kwietnia 2009 roku, przez Gming¢ Leszno.

Projekt wspétfinansowany jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Dziatania Nr 9.1.
Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych swiadczonych w
systemie o$wiaty; Poddziatania Nr 9.1.2. Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym
dostepie do edukacji oraz zmniejszenie roéznic w jakosci ustug edukacyjnych, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki .

2 | Kategoria zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania:

3 | Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy: koszt kwota kosztu
bezposredni
koszt kwota kosztu
................................................................................. posredni
4 | Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym: data, podpis i piecze¢ funkcyjna
5 | Sprawdzono zgodnos¢ z procedurami wynikajacymi z Ustawy Prawo data, podpis i pieczg¢ funkcyjna
Zaméwien Publicznych. Wydatek zostal poniesiony zgodnie z art.
......... pkt ......... ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia (Dz. | =-eremerememreressmeenseeneeees

U.z2010r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.)

6| ERavorallewalifikowanasi i iy el s Jhen S, e S i T ie

w tym platnos$¢: ze srodkow
europejskich 85%

.......................................... data, podpis i pieczg¢¢ funkcyjna

ze Srodkowikrajowychiil 5% i Slaty n L S ok S s, S DL S A e ST e e

7 | Sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym data, podpis i piecze¢ funkcyjna

8 | Gléwny Ksiggowy — Skarbnik Gminy data, podpis i piecze¢ funkcyjna




§5
Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu

1. Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace projektu powinny by¢ wyodrgbnione z
ewidencji z uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledéw kontrolnych.

2. Wszystkie dokumenty zwiazane z realizacja Projektu przechowuje si¢ w wyodregbnionych
segregatorach, opisanych zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.

3. Dokumenty ksiggowe, dotyczace Projektu, przechowywane sa po zakonczeniu i rozliczeniu
Projektu w archiwum zaktadowym.

4. Okres przechowywania dokumentow ksiggowych wynosi B-10 tj. do dnia 31.12.2020r.

5. Dokumenty ksiggowe winny byé przechowywane w sposob zapewniajacy dost¢pnosc,
poufno$¢ i bezpieczenstwo. Dopuszcza si¢ przedluzenie okresu archiwizacji na polecenie
Instytucji Posredniczacej. Przechowywanie dokumentéow Projektu musi by¢ zgodne ze
szczegbtowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz
zgodnie z umowa o dofinansowanie.

6. Oryginaly umoéw, dokumentacja Projektu oraz oryginaly dokumentacji zwigzanej z
udzieleniem zamoOwien publicznych przechowywane beda przez 2 lata po zakonczeniu i
rozliczeniu Projektu, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.

7. Zasady nie obj¢te niniejszym Zarzadzeniem uregulowane zostaly w Zarzadzeniu nr
148/2010 w sprawie ,, Zasad (polityki) rachunkowosci”.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08.02.2012r.




