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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 59
Woéjta Gminy Wisznice
z dnia 19 czerwca 2020 r.
Rozdzial 1. Zasady ogélne:

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektu: ,Lokalny OSrodek Wiedzy i Edukacji — Nowe
umiejetnosci — nowe mozliwosci” wspélfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej,
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego, realizowanego w ramach projektu
grantowego Nr POWR.02.14.00-001012/19 pn. ,,modelowe Lokalne Osrodki Wiedzy i
Edukacji dla obszaréw zdegradowanych i de faworyzowanych. Edycja II”, wdrazanego w
ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j 2014-2020, OS priorytetowa II
— Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dzialanie 2.14
Rozwdj narzedzi dla uczenia si¢ przez cate zycie. Beneficjentem $rodkéw finansowych z
UE w zakresie realizacji projektu jest Gmina Wisznice, realizatorem jest Urzad Gminy
Wisznice.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sa w siedzibie Urzgdu Gminy Wisznice.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3a przy uzyciu komputera, przy stosowaniu
programu finansowo - ksiggowego firmy MIKROBIT, zgodnie z umowg licencyjng.
Ksiegowanie w formie zapisu elektronicznego. Uzytkownik programu komputerowego
posiada indywidualne hasto zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.

Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujagcymi si¢ na w/w rachunkach
bankowych upowaznione sa osoby zgodnie z kartag wzoréw podpisow.

Rozdzial II. Klasyfikacja budzetowa

L.

2.

Ewidencja ksiegowa projektéw prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okre$long w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 2 marca2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz §rodké6w pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz.1053 z pézn. zm.).

W planie finansowym jednostki budzetowej (Urzgdu Gminy) dochody i wydatki ujete sa:

1) 853 - Pozostale zadania w zakresie polityki spotecznej,

2) 85395 - Pozostata dziatalnos¢,

Wydatki ujmuje si¢ w podziale na srodki UE oraz udzial gminy z odpowiednig czwartg
cyfra klasyfikacji budzetowe;:

1) wydatki kwalifikowalne — $rodki unijne ujmuje si¢ w § 7

2) érddki wilasne do projektu ujmuje si¢ w § 9



Rozdzial IT1. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksi¢ggowych

1.

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

Dowody zewnetrzne, obce wptywajg do Sekretariatu Urzedu Gminy Wisznice, gdzie
podlegaja opatrzeniu pieczatka wptywu. Nastgpnie dowody ksiegowe przekazywane sg do
osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje projektu. Faktury dokumentujace
poniesione wydatki opisywane sa przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ programu.

Wszystkie oryginaly faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dotyczacej

Projektu musza by¢ opisane w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne identyfikowanie z

projektem. W przypadku braku miejsca na fakturze opis dokumentu moze by¢ sporzadzony

na zalgczonej kartce trwale przypisanej do dokumentu zrédtowego. W tym przypadku na -
dokumencie Zrédtowym zamieszcza si¢ informacje o tresci ,,faktura/dokument zawiera
zatagcznik nr ...”

Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji podpisywane sg przez
Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniong oraz Skarbnika Gminy lub osobe przez
niego upowazniong. Pod wzglgdem merytorycznym faktury podpisuje pracownik
merytoryczny, ktéry dokonuje kontroli tych dokumentéw, poswiadcza faktyczne i
prawidlowe poniesienie wydatkéw, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych
s3 zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowg z Wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo
zamOwien publicznych. Pod wzglgdem formalnym i rachunkowym podpisywane sg
przez pracownika Referatu — Finansowego.

Platnosci dokonywane s3 na podstawie dokumentéw ksiegowych zatwierdzonych do
wyplaty. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wyciag bankowy. Platnosci zwigzanych
z projektem dokonuje si¢ w ramach wydzielonego konta bankowego Gminy Wisznice Nr
87 8055 0006 0000 1355 2000 0455 w Banku Spétdzielczym w Wisznicach.

Pracownik  odpowiedzialny za  realizacj¢  projektu W  porozumieniu z
pracownikiem Referatu Finansowego — przygotowuje wnioski o platnos¢ w formie
pisemnej i elektroniczne;j.

Procedura dokonywania platnosci w ramach realizowanego Projektu powinna
obejmowac nastepujgce etapy:

1) rejestracja wplywu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej, kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z
rzeczywistoscia, =~ zawartymi  umowami, procedurami wynikajgcymi o
zamOwieniach publicznych i innych;

2) kontrola formalno - rachunkowa faktury polega na doktadnym sprawdzeniu, czy
dane liczbowe na dowodach ksi¢ggowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i obowigzujgcymi normami;



3) skarbnik zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym — dokument poddany kontroli na podstawie art.54 ust.1 pkt.3
ustawy o finansach publicznych.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajacej. Po  zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane
za prawidlowe sg akceptowane przez Wéjta Gminy lub Zastepce Wojta.

Rozdzial IV. Ewidencja ksiegowa dokumentéw i operacji finansowych

1.

Dla celow projektu nie prowadzi si¢ odrgbnych ksiag rachunkowych lecz tworzy
wydzielony kod rachunkowy polegajacy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych,
analitycznych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem.
Podstawa do ewidencji wydatkéw w jednostce - Urzad Gminy, stanowig dowody
zewnetrzne i wewngtrzne (wyciagi bankowe, faktury, rachunki wystawione przez
wykonawcow za $§wiadczone ushugi, polecenia ksiegowania).

Podstawg do ewidencji operacji w jednostce stanowig dowody zewnetrzne
i wewnetrzne (wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania).

Do prowadzenia ewidencji Projektu w budzecie gminy (Organie) korzysta si¢ z
bilansowych kont syntetycznych:

Konta bilansowe:

e 133 —Rachunek budzetu,

134 — Kredyty bankowe,

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych,
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
240 - Pozostate rozrachunki,

260 — Zobowigzania finansowe,

901 — Dochody budzetu,

902 - Wydatki budzetu,

960 - Skumulowane wyniki budzetu,

e 961 - Wynik wykonania budzetu.

Konta pozabilansowe:

e 991 —Planowane dochody budzetu
e 992 - Planowane wydatki budzetu,

5. Do wyodrebnienia ewidencji projektu, ,,Lokalny Osrodek Wiedzy i Edukacji — Nowe

umiejetnosci — nowe mozliwosci”, bedzie stosowany kod rachunkowy ,,E3”

011/E3 — Srodki trwale,

013/E3 — Pozostale $rodki trwale,

072/E3 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

130/E3 — Rachunek biezacy Projektu

130/E3W — Rachunek biezacy wydatkéw Projektu

201/E3 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

222/E3 - Rozliczenie dochod6w budzetowych,

223/E3 — Rozliczenie wydatkow budzetowych,

225/E3 — Rozrachunki z budzetami,



5.

229/E3 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne,
231/E3 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,
240/E3 — Pozostate rozrachunki,

401/E3— Zuzycie materiatéw i energii,

402 E3 — Zakup ustug,

403/E3 — Podatki i oplaty,

404/E3 — Wynagrodzenia,

405/E3 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia,
409/E3 — Pozostalte koszty rodzajowe,

760/E3 — Pozostate przychody operacyjne

800/E3 — Fundusz jednostki,

860/E3 — Wynik finansowy,

Konta pozabilansowe projektu:

980/E3 — Plan finansowy wydatkow budzetowych,
998/E3 — Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biezacego,
999/E3 — Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przysztych lat.

Numery ewidencyjne dokumentéw ksiggowych nanoszone sg odrecznie w sposéb trwaly
W prawym goérnym rogu.

6. Schemat operacji ksiggowych zwigzanych z projektem:

o wplyw faktury Wn 4../E3, Ma 201/E3
e przelew platnosci za fakturg Wn 201/E3, Ma 130/E3W,
e wplyw Srodkéw na dofinansowanie projektu Wn 130/E3, Ma 223/E3

Rozdzial V. Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegélnych etapéw dzialania

1.

2.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania calosci (100%)
srodkéw przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
z przepisami Prawo zaméwien publicznych.

Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektéw sa doktadne i prawdziwe, a wyniki
uzyskane z systemu ksiegowania.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowe;j) jest dostepna.

Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.

. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczego6lne etapy dziatania.

Rozdzial V1. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy

w Wisznicachi dokumentujagce wydatki poniesione przez Gmine Wisznice, tj. faktury,
rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczgce
realizowanych Projektéw przechowywane sg w Referacie Finansowym.



2. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu, sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu
Gminy Wisznice w odpowiednio zabezpieczonej szafie. Segregatory sa czytelnie opisane
i zawierajg informacje o nazwie projektu.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Wisznice i rozliczeniu finansowym dowody
ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem, jego rozliczeniem
i sprawozdawczoscia, zostang przekazane do archiwum zakladowego znajdujacego sig
w siedzibie Urzedu Gminy w Wisznicach.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektéw przez Gmine Wisznice przechowywana
bedzie zgodnie z § 16 ust. 3 Umowy o dofinansowaniu projektu nr I/LOWEIIL/2020 tj. w
okresie 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkow, w ktorym ujgto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego
przedsiewziecia.




