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Zarzadzenie Nr 34/14
Wiéjta Gminy Adaméw
Z dnia 02 czerwca 2014 r

w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci
dla projektu " Modernizacja oddzialéw przedszkolnych w szkotach poedstawowych"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 t. o rachunkowosei (tekst jedn. Dz. U.
z 2013 r. Poz. 330 ze zm) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010
1. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek buedzetowyeh, samerzadewyeh zakladéw
budzetowych, pafistwowyeh funduszy ecelewyeh ofaz pafistwowyeh jednesiek budzetowysh
majacych siedzibe peza granicami Rzeeczypospelitej Pelskiej (Dz. U. Z 2013 r. Pez. 289) Wajt
Gminy zafzadza, 66 Rastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Polityke rachunkowosci dla projektu " Moderaizacja oddzialow
przedszkolnych w szkolach podstawowyeh™ stanowigea zalgezaik Ar 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Ddiiusz Szykida
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Zalgeznik nr 1/2014
do Zarzgdzenia Nr 34/14
Woéjta Gminy Adaméw

z dnia 02 czerwca 2014 .

Polityka rachunkowodci dla projektu

"Modernizacja oddzialéw przedszkolnych w
szkotach podstawowycin™

Prioryiett TX9 Rozwdlj wykszeikemim | kompeencjii w regionach, Dzidemie 9.1
Wiyrownywamike szans edukacyimyech | tapewniRmife WysokiRl jalassdi Wstig Aflwkasyinyeh
Swiadezomyedh W Sysiemife oSwialy, Poduziirnife 9.1.1 ZWnNRIFANIS NIRFOWIS W SEPRIY
upowszeehniania edukacji pradszifRith 8.
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Spis tresci:

i Rozdziat 1

Wykaz przepiséw prawnych w oparciu o ktére opracowana zostala in-

strukcja.

Rozdziat 2

OkreSlenia uzyte w instrukcji.

. Rozdziat 3

Ksiegi rachunkowe

. Rozdziat 4

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikdw majgtkowych sg zawar-

te w przepisach wewngtrznych obowigzujgcych w jednostce.

. Rozdziat 5

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowych

programéw przetwarzania.

. Rozdziat 6

Zakladowy plan kont dla potrzeb obstugi Projektu ,,Maluchy do
przedszkola-wyrdwnywaimiie szans edukacyjnyeh 3-4 latkow z terenu
Gminy Adamoéw”

. Rozdziat 7

Obieg dokumentéw finansowo- ksiegowyeh, archiwizaeja I kontrola za-
rzadeza

. Rozdziat 8

Wzory pieczgtek
Wz6r opisu dokumentéw flinamnsowych

Powiiat Zamojjski/ Gmina Adaméw, Adaméw 11b, 22-442 Adaméw
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Rozdziat 1. Wykaz przepiséw prawnych w oparciu o ktére opracowana zostata instruk-
cja,
Ustawy:

— Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 t. Nr 152, poz. 1223;
ost.zm. Dz.U. z 2010 t. Nr 47, poz. 278)

- Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o fimansach publicznych (Dz.U. Z 2013 poz $85 ze zm)
-Usdtawwa z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (j.t. Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572;
ost.zm. Dz.U. z 2010 r. Nr 148, poz. 991)

- Ustawa z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j Dz. u z 2011
nr 123 poz 698 ze zm)

Rozporzadzenia:

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 t, w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Z 2014 poz 119)

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 t. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychod6w i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 ze zm)

— Rozporzgdzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektéiych jednostek sektora finanséw publiczaych (Dz.U. Nt 142,

poz. 1020; ost.zm. Dz.U. z 2008 . N 72, poz. 422)

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publiczaych w zakresie operacji flinansowych (Dz.U. Nt 43, poz. 247 ze zm)
- Rozporzgdzenie Rady Ministrow z 21 maja 2010 £, w sprawle sposobu i trybu
gospodarowania skiadnikami rzeczowyi majatku ruchomege, w kidiy wypesazone sa
jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761)

- Komunikat nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 f, w sprawie standardéw kentroli
zarzadczej dla sektora finanséw publiczayeh (Dz.Ufz. MF Nt 15, poz. 84) 95

Rozdziat 2.

A. Okreslenia uzyte w instrukeji

Realizatorem projektu jest Gmina Adaméw. Do przeptywow fiimansaywebh zostanie wydzie-
lone odrebne konto.

llekro€ w instrukeji jest mewa 6:

I) gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Adaméw

2) wojcie gminy- rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Adaméw

3) okresie sprawozdawczym - rozumie si¢ przez to miesiac;

4) roku obrotowy ~ rozumie si¢ przez to rok budzetowy;

Powiat Zamojski/ Gmina Adaméw, Adaméw 1 Ib, 22-442 Adaméw
Tel. 81 6186102 (fax) 84 6106119
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5) dniu bilansowym - rozumie si¢ przez to dzieh 31 grudnia, to jest dzieh na ktéry jednostka
sporzqdza sprawozdanie fifiaansowe;
6) przyjetych zasadach (polityce) rachunkowo$ci -- rozumie sie przez to wybrane i stosowane przez
jednostke, rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy w tym takze okreslone w MSR zapewniajgce
wymagalna jako$¢ sprawozdan fifinassowych.
7) sprawozdaniu budzetowym — rozumie si¢ przez to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;
8) sprawozdaniu finansowym - rozumie si¢ przez to bilans sporzgdzony zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020; ost.zm. Dz.U. z 2008 r. Nr 72, poz. 422)
9) sSrodkach trwalych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci, dtuzszym niz jeden rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jedmostki o wartosci poczatkowej, przekraczajace) kwote ustalona
w przepisach o podatku dochodowyim od oséb prawnych z wyjatkiem Srodkéw trwalyeh
wymienionych w § 6 ust. 3 pkt 1-5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipea 2010 r. wymienionego
w punkcie 8 niniejszych zasad;
10) srodkach trwatych w budowie ~ rozumie si¢ przez to $rodki zaliczane do aktywoéw trwatych w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego;
11) pozostatych $rodkach trwaltych - wyposazenie - rozumie sie przez to aktywa tewale nlespetniajace
warunkéw dla srodkéw trwatych okre§lonych w punkceie 9 niniejszej zasady, a takze wymienione w §
6 ust 3 pkt 1I-6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010 r. wymienionego w punkcie 8
niniejszych zasad.
12) pozostatych kosztach i przychodach operacyjnych - rozumie si¢ koszty i przychody nie zwiazane
bezposrednio z dziatalnoscia operacyjna jednostki, a w szczegélnoéci koszty i przychody zwigzane:

a) zbyciem $rodkéw trwatych;

b) z odpisaniem naleznosci i zobowigzah przedawnionych, umorzonych i niesciggalnych;

¢) zutworzeniem i rozwigzaniem rezerw z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji fifiaanzowsych;

d) z odpisanymi aktualizacjami warto§¢ aktywow;

) Z odszkodowaniami, karami i grzywnami;

f) z przekazywaniem lub otrzymaniem nieodplatnie (darowizny) $rodkéw obrotowych.

g) Program Operacyjny Kapital Ludzki (POKL) - program operacyjny, w ramach

ktérego zostalo przyznane dofinansowanie na realizacje projektu;
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h) Instytucja Posredniczaca (IP) - instytucja, z ktérg Gmina Adaméw podpisat umowe o0
dofinansowanie projekitu;

i) umowa o dofinansowanie ~ umowa zawarta z IP, wraz z wymaganymi zalacznikami,
w oparciu o ktérg realizowany jest projekt;

J) wniosek o dofinansowanie - aktualnie obowigzujacy ,,Wniosek o dofinansowanie
projektu’”;

k) harmonogram ptatnosci - dokument okreslajacy planowane wydatki wykazywane w
kolejnych wnioskach o ptatno$é, okresy, za jakie wnioski sg sktadane oraz wielkosé
transz dotacji rozwojowe;j;

I) personel projektu - ogot osob wskazanych we ,Wniosku o dofinansowanie”,
zaangazowanych bezpos$rednio w realizacje projektu;

m) dekretacja dokumentéw - 0ogot czynnosci zwigzanych z przygotowanierm dokumentow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniu jej wykonania,

n) plan kont wyodrebniony do realizacji projektu - wykaz kont ksiegl gléwnej, przyjete
zasady Kklasyfikacji zdarzeh, zasady prowadzenia kent kslag pomeoeniczyeh oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,

0) wyodrebniony rachunek bankowy projektu - rachunek bankowy, z kiérege
wykonywane sg wytgcznie ptatnesei w ramaeh projekty,

B. OkreS$lenie tresci skrotow:

1) RK — Raport kasowy
2) WB - Wyciag bankowy
4) PK - Polecenie Ksiegowania

Rozdziat 3.

Prowadzenie ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia kslag rachunkowych
Kstegi rachumbone provadiomee sq w gminie.
W gminie sporzgdzane sg:
Deklaracje oraz sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Einanséw

z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawezosei budzetowej (Dz.U. Z 2014 pez 119);
Za okresy miesigczne sporzadza sle sprawozdania:

Powiat Zamojski/ Gmina Adamdw, Adaméw 11lb, 22-442 Adhnmodw
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-1 sprawozdanie Rb 27S
=] sprawozdanie Rb 28S.

Za okresy kwartalne sporzgdza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S.
sprawozdanie RbN
sprawozdanie RbZ.

Za rok sktada sie:
= sprawozdanie Rb 278

n sprawozdanie Rb 28S
] sprawozdanie Rb-WS

sprawozdanie finansowe obejimujgee:

g bilans jednosiki budizetowej
8 rachunek zyskow i strat

8 zestawienie zimian w fundiiszul jednostid
¢ Raporty te kidre sg stosoware w jednestce

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w gminie recznie
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw kslegowych, obrotéw 1 sald, ktére tworza;
-dziennik,
-ksiege gléwna,
-ksiegi pomochicze,
-zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomoeshiczyeh,
-wykaz skladnikow aktywow i pasywoéw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujgacy:
-zdarzenia, jakie nastapity w danym okiesie sprawozdawezym, wjmowane sa W him chvenologiczhie,
-zapisy sa kolejno nuilerowane w okiesie roku/miesiaca, €6 pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi | zatwierdzenymi dowedarmi ksisgewymi,
-Sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

Powiat Zamojski/ Gmina Adaméw, Adaméw 1 Ib, 22-442 Adaméw
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-jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujgce zasady:

-podwajnego zapisu,

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

-powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomochicze (konta analityczne) stanowls zapisy uszczegblawiajace dla wybranych kont
kslegi giownej. Zapisy na kontach analityeziych dekonywane sj zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanege. leh forma destosewywana jest Za kazdym razem do przedmiotu ewideneji konta
giéwnege.
Konta pozabilansowe petnig funkecje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujs zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotiy, ktory fiie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzgdzeniem ewidencyjaym.
Ujmowane sa ha nich:

n 957 Wydatki strukturalne
= 980 Plan finansowy wydatkéw budZetowych

n 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdah budzetowych, finansowych, statystyczaych 1 innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzgdza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

-symbole i nazwy kont
-salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniee okresu sprawezdawezege
-sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkewyeh, ebrotdw Za okres sprawezdawezy i narastajace
od poczatku roku oraz sald fia koniec okresu sprawezdawezege.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z:
r obrotaml dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzgdzane jest:
dla wszystkich ksiag pormocniezyeh na keniee roku budzetowsge

Powiat Zamojski/ Gmina Adaméw, Adaméw Ly, 22442 Adtandw
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Rozdziat 4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych sg zawarte

w przepisach wewn¢trznych obowigzujgcych w jednostce.

Rozdzial 5. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowych pro-
gramoéw przetwarzania.
Przetwarzane dane podlegaja szczeg6lnej ochronie ze wzgledu nia mozliwosci:
a) catkowitej utraty danych,
b) czedciowej utraty danych,
¢) uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,
d) celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby mieuprawnione,
e) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.
Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia wstala si¢ co nastepuije:
a) wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzgdzania zapasowych kopii danych przy pomocy znaj-
dujacego sie w pakiecie oprogramowania programu archiwizujgcego na inny nosnik danych oraz réw-
nolegle na partycji Dysku twardego komputera stacjonarnego
b) wprowadza si¢ obowigzek sporzgdzania kopii zapasowej na koniec dnia pracy, co spoczywa na
operatorze, ktory pracowal w systemie
¢) noéniki danych zawierajgce zarchiwizowane dane muszg by¢ przechowywane do czasu ponownego
wykorzystania,
d) nosniki danych zawierajgce dane zarchiwizoware w dniu zamkniecia roku obrotowego powinny
byé przechowywane zgodnie z czasem przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowesei.
Whprowadza sie nastepujgce zasady ochrony danych przed mozliwoscia catkowitej lub czescio-
wej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegolnosci:
a) od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie, w kibrym znajdiije komputer zawierajacy
chronione dane musi by¢é zamykany w okresie gdy nie przebywa w nim zaden z pracownikéw oraz od-
powiednio zabezpieczone przed mozliwoscia wiamania,
b) od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pezaru, zalania lub innyech zdarzeh
losowych; zapasowe kopie danych i programy instalacyjne powinny byé przechowywane pod Za-
mknigciem; obowigzuje tez zapewnienie nadzoru nad pemieszezeniami gminy poza gedzinami prasy,
c) od uszkodzenia sprzgtu komputerowege spowedewanege hiewlaseiwymi parametrami zasilania z
siecl elektrycznej; wymagane jest zapewnienie Wiaseiwege stanu instalasji zasilajacsj, stosowanie Wy-
tacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnyeh tak zwanyeh UPS lub €9 najmnisj Urza-
dzen zapewniajacyeh eliminacje przepieé wystepujacyeh w sieel energetyszne),
d) od swiadorego usuniecia danyeh z twardege dysku; ebewiazuje maksymalne egraniezenie destepu
do komputera zawierajace dane ksiggowe lub mezliwesei uruehemienia programy 6raz dokenania w
nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez pedania hasla.
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Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakele przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych parametréw zasilana.

Rozdziat 6. Zakladowy plan kont dla potrzeb obshigi Projektu ,,Modernizacja oddziatlow
przedszkolnych w szkotach podstawowyeh”

Zalgcznik nr 1 Plan kont

Rozdziat 7. Obieg dokumentéw finansowo- kslegowyeh, archiwizacja i kontrola zarzad-
Zalgeznik nr 2 Obieg dokumentéw finansowo- kslegowyeh, archiwizacja i
kontrola zarzadeza

Rozdzial 8 Wzory opiséw 1 pieczgtek
Zaltgcznik nr 3

Wz6r pieczgtek

Zalgcznik nr 4
Wz6r opisu dokumentéw fiimansowych

WoreT
mgr Daufiisz Seykudir

Powiat Zamojski/ Gmina Adaméw, Adaméw 1 I, 22:442 Adaméw
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PLAN KONT
w Gminie Adaméw
na potrzeby realizacji projektu ,, Modernizacja oddziatéw przedszkolaych w szkotach

podstawowych’
I. Wykaz kont

1. Konttar lnikamsowe
Zesp6l G-¥Minjgtek trwaty
013 — Pozostate $rodki trwate
072 -Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéei niematerialnych
Zesp6l 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 -Rachunek biezacy jednostki
Zesp6t 2 -Rozrachunki i roszczenia
201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami
222 -Rozliczenie dochodéw budzetowyech
223 -Rozliczenie wydatkéw budzetowych
245 - sumy do wyjasnienia

Zesp6t 4 -Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401 -Zuzycie materiatéw i energii
402-Ustugi obee

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

Zesp6l 8 -Fundusze, rezerwy 1 wynik flinamnsowy
800- Fundusz jednostki
860 -Wynik finansowy

2. Kontau pcashilemsowe
980 -~ Plan finansowy wydatkéw budzetowyeh o
998 -Zaangazowanie wydatkéw budzetowyeh roku biezacege

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kent ujetege w zataezniky Af 3
do rozporzadzenia Mlnlistra Finanséw z dnia § lipea 2010 .
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Zalgcznik nr 1 do Polityki rachunkowos$ci

&l 013 ,Pozostate $rodki trwale” wedtug ksiegi imwentarzowej

Pozostatym srodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczeg6lnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksledze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach.

Dla projektu prowadzn si¢ wyodrebniony dziennik obrotow pod nazwa jjifffereifetfi@I®
Hioth sulssivek diodx@oivitiv@mnnyeh keostarydta tlg odyebiiébmyehy ch
wydatkow zwigzanych z projektem czwarta cyfra paragrafu jest 7 1ub 9.
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Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci i kontroli zarzadczej dla projektu

KAPITAL LUDZKI A ROPE 5K

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ¥k

Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Obieg dokumentéw finansowo- ksiegowych, archiwizacja i kontrola zarzadcza
w Gminie Adaméw
na potrzeby realizacji projektu ,,Modernizacja oddziatéw przedszkalnycl; w szkotach
podstawowych”

§1

L. Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, okresla niezbedne
czynnoSci kontrolne, do ktorych zobowigzane sg poszczegdlne osoby zarzadzajace projekiem
oraz spos6b przechowywania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu ,Modernizacja oddziatow przedszkelnyech w szketach podstawowych”
2. Instrukcja w szczegélnosei okresla:
a) zasady kontroli dowodéw ksiegowych
b) stanowiska pracy, uprawnienia do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe] oraz
obiegu dowoddéw ksiegowych i dokumentow,
c¢) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw kslegowyech 1 dokumentaejl
projektu.

Realizatorem projektu jest Gmina Adaméw. Gmina Adaméw mmoze ponesié wydatki w
ramach projektu w okresie wynikajacym z zatwierdzonej umowy o dofinansewanle projektu.
Okres ten IP moze, w uzasadnionych wypadkach, przediuzy¢ do momentu zlozenia
koncowego wniosku o ptatno$é. Wydatki ponoszone w tym okresie musza byé zwiazane z
zadaniami realizowanymi w terminie wynikajacym z umowy o definansewanie projektu.
Wszystkie wydatki w ramach projektu powinny by¢ dekenywane zgednie z ebowiazujaeym
wnioskiem o dofinansowanle zawlerajacym budzet prejekiu eraz  z aktualnym
harmonogramesn realizaeji projektu.

Powiat Zamojski / Gmina Adamdw, Adamowil |b, 22-442 Adaméw
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Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosei i kontroli zarzadczej dla projektu

KAPITAt LUDZKI A ROPLISK! .

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

Projekt wspoélfinansowany przez Uni¢ Europe jska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Poszczegdlne wydatki ponoszone w ramach projektu powinny byé zgodne z zapisami
wniosku o dofinansowanie.

W ramach projektu mogg zosta¢ sfinansowane tylko wydatki kwalifikowalne, zgodnie z
wytycznymi Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Wydatki zwigzane z danym projektem zasadniczo s dokonywane do wysokosci kwot
znajdujacych sie¢ na rachunku bankowym projektu. W sytuacji zagrozenia prawidlowej
i terminowej realizacji projektu wskutek braku §rodkéw na rachunku bankowym projektu,
wydatki zwigzane z projektem moga by¢ finansowane ze srodkow wiasnych, zas po
wplynigciu srodkow na rachunek bankewy projektu zostana niezwtoeznie zrefundowane.
Kazdy dokument ksiegowy powstaty w zwiazku z realizacja projekiu powinien zostaé opisany
zgodnie z ,,Zasadami flinansowania POKL”

Opisu dokumentu dokonuje si¢ w sposéb trwaty na jego odwrocie lub poprzez dopiecie do
dokumentu opisu na trwale dopietej/doklejonej kartce z wyrazaym wskazaniem, kiorego
dokumentu dotyczy.

Jesli dokument ksiegowy dotyczy zakupu towaréw/ustug przeznaczonym nle tylke dla
danego projektu, dokument ten powinien by¢ opisany w taki sposéb, aby opis jednoznacznie |
precyzyjnie wskazywat czes¢ wydatku dotyczaca danege projekiu. W takle] sytuacji
dowodem ksiegowym, ktdry nalezy opisaé na potrzeby niniejszego projektu, jest oryginat
dowodu ksiegowego z zachowang numeracja dowodéw ksiegewyeh prejektu.

Dokument ksiggowy podlega obowiagzkowi umleszezania informacji o wspétfinansewaniu z
Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spelecznego.

7. Opisu dokumentu ksiegowego dokonuje osoba odpowiedzialna za prawidlewe
finansowe rozliczenie projektu. Dokument podlega kontroli zgoednie z zasadami

opisanymi w § 7.

§3

Kontrola dokumentéw ksiegowych
W ramach projektu stosuje sie nastepujace rodzaje kontreli:

Powiat Zamojski / Gmina Adaméw, Adamowi 1b, 22-442 Adaméw
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Zatgcznik nr 2 do Polityki rachunkowosci i kontrofi zarzadczej dla projektu

KAPITAL LUDZKI A RoPE s

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspélfinansowany przez Unig Europe jskg w ramach Europejskiego Funduszu Spokecznego

a) pod wzgledem merytorycznym
b) Pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Ad 1 Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu czy dana operacja faktycznie wystgpita, zostata
przeprowadzona prawidtowo, zgodzie z budzetem i harmonogramerm realizacji projektu.
Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dokumencie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z budzetem
projektu,
c) czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych
d) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot
e) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach planu
finansowego oraz rzeczowego,
f) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowanmi lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,
g) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku takich opézniet czy
nastgpito naliczenie kar umownych.
Kontroli merytorycznej dokonuje:
a) Sekretarz gminy - faktury zakupu,
Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

Sekretarz sklada podpis na odpowiedniej pieczeci z datg dokonani kontroli.

Ad 2 Kontrola formalno-rachunkewa dokenywana jest przez Skarbnika Gminy i dzieli sie na
dwa etapy: kontrole rachunkewa i fermalna.

Dokonanie kontroli dokumentu pod wzgledem rachunkewym pelega na sprawdzeniu 6zy
dowod ksiggowy jest wolny od biedow rachunkowych i jest odpewiednio uwideeznione za
pomocy daty dokonania kontroli i podpisu w tabell. Kentroli podlega réwniez wydatkewanie
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym projekiu.

Powiat Zamojski / Gmina Adaméw, Adamowi 1b, 22-442 Adaméw
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Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkoweséci i kontroli zarzadczej dla projektu

UNIA EURQPEISKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI %
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspélfinansowany przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je
whasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zgdania od
kontrahenta wystawienia dokumentu korygujgcego. Natomiast kontrola formalna polega na
sprawdzeniu czy dokument zostal sprawdzony merytorycznie, wystawiony w sposéb
prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi przepisami oraz czy zawiera niezbedne elementy
dowodu ksiggowego.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje:

a) Skarbnik Gminy: faktury zakupu.
Prawidtowo sporzgdzone dowody ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytoryczaym, oraz
pod wzgledem formalno-rachunkowym stanowla podstawe do wyptaty, po zatwlerdzeniu do
zaplaty przez Wojta Gminy .

Koordynator projektu:

L. Koordynacja realizacji dziatan projektu.

2. Dbatos¢ o merytoryczng wysoka jako$¢ realizacji zadafi.

3. Ndz6r nad zgodnoscia realizacji projektu z umowa.

4. Kontakty oraz Korespondencje z IP.

5. Nadzor i kontrola nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw finansowych
zwiazanych z dokonywanymi zakupami.

6. Monitoring prawidiowego przebiegu projektu.

7. Sporzagdzanie wnioskéw o ptatnosé.

Asystent koordynatora

1. Promocja projektu.

2. Opisywanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkewym.

3. Prowadzenie archiwizacji dokumentacji projektowe].

4. Biezgce wspieranie pracy Koordynatoia, zastepowanie go w razie nieebeenosel

Powiat Zamojski / Gmina Adaméw, Adamowil 1b, 22-442 Adaméw
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Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci i kontroli zarzadczej dla projektu

UNIA EUROPEISKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI .

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspéifinansowany przez Uni¢ Europe jska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Specjalista ds. zaméwien publicznych

). Brzeprowadzenie procedury przetargewsj zgodnie z ustawa PZP.

. ki

1.Opracowanie Polityki Rachunkowosci.
2. Opracowanie Zakladowego Planu Kont dla potrzeb projektu
3. Dokonywanie platnosci w ramach projektu

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodatke finansows

6. Prowadzenie ksigg rachunkowych projektu zgodnie z przyjeta Polityka
Rachunkowo$ci

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

L. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systernem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzgdzenia wzgl¢dnie wptywu od jednostki z zewnatrz az do momentu zakwalifikewania i
ujecia ich w ksiegach rachunkowyeh.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy6é aby ieh obieg edbywat sig
najkrotszq droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dekumentow
ksiegowyeh:

a) zasade terminowo$ei - polegajaca na przestrzeganiu ustalonyeh {erminéw
przekazywania dokumentow tj niezwioeznie po ieh otFzymaniu.

b) zasade systematycznosci - polegajaea na wykonywaniu 6zynnesei zwigzanyeh z
obiegiem dokumentow ksiegowyeh w sposéb systematyezny i clagly ofaz z zashewaniem
wiasciwe] kolejnesei kentroli.

c) zasad¢ samokontroli obiegu - pelegajaca na bezkelizyjnym obiegy dekumentéw
pomiedzy osobami uczestniczacyrmi w systemie obiegy, Nawzajem sie kentrelujasyeh.

Powiat Zamojski / Gmina Adaméw, Adamowil 1b, 22-442 Adaméw
Tel.84 6108102 (fax) 84 6186119



Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci i kontroli zarzadczej dla projektu

UNIA EUROPEISKA **w
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspélfinansowany przez Uni¢ Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spolkecznego

3. Faktura VAT, rachunki uproszczone.

Faktury YAT i rachunki uproszczone wystawione przez dostawcow towarow lub ustug po ich
otrzymaniu trafiajg do biura projektu gdzie podlegaja wstepnej ocenle formalnej przez
Koordynatora projektu, kidra dotyczy sprawdzenia czy fakiura wystawlona jest zgodnie ze
ztozonym zamowienierm, poprawnosel danyeh i terminu ptatnesel. Nastepnie opisuje fakture
poptzez nanlesienie opisu zgodnie z zaakeeptowanym wzerem. Opisana fakiura lub rachunek
UptoszezoRy nastepnie jest sprawezana ped wzgledem meryioryezaym Sekretarza Gminy.
Dale] pod wzgledem fermalne-rachunkewym zatwierdza ja Skarbhik Gminy. Nastepnie
dokument jest zatwierdzany przez Wéjta Gminy de zaptaty. Tak opisany 1 zatwierdzeny
dokument trafia do Ksiegowege, kidry Radaje mu Aumer ewideneyjay, dekretuje, dekenuje
przelewu | ksleguje. Faktury platae s3 zgednie z terminem platnesel, w ekreslenysh
wypadkaeh zgodnie z terminami rozliezeniowymi ekreslenymi harmenegramem ptatnesel. W
celu zmniejszenia pracochlonnesei dekretacji mezna stesewaé pieczatki z odpewiednimi
FuBFykami. Pe zaksiegewaniu fakiura wpinana jest de segregatera - Dewedy Ksiegows.

=)
Dokumentacja pozostalych srodkéw trwalych

1L Pozostate srodki trwale sq to srodki trwate, ktérych wartosé nie przekraeza 3 500,00 zt -
ewidencjonowane sg wartoseiowo i ilosciowo.

2. Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu w ewidene|i pozestatyeh srodkéw trwatyeh pewinny
zawieraé informacje o miejseu ieh uzytkewania.

L. Realizacja zadan powinna by¢ wykonywana zgednie z zatwierdzenym planem finasewe-
rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na rok budzetowy.

Powiat Zamojski / Gmina Adaméw, Adamewi 1b, 22-442 Adaméw
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UNIA EURQPEISKA
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspoéifinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spokecznego

2. W trakcie przygotowywania umowy oraz zamoéwienia nalezy seisle stosowaé sie do umoewy
projektu i jej zalipezmikow.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna | opisana oraz winna
spetnia¢ wymogi opisu okreslone dla dowoedu ksiegowege.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szczegotowe] kontroli 1 powinny zawieraé adnetaeje 1
opisy umieszczone na odwrocie dokumentu, w tym w szezegblnosei podpisy 6séb
dokonujgcych kontroli, zatwierdzenie do zaptaty oraz date zaplaty 1 klasyfikaeje budzetowa.
Ponadto winny zawlera¢ okreslenie kwot wydatku kwalifikewanege z pedziater na zadania i
pozycje budzetowe ofaz potwierdzenie wydatky zgednie z ustawa prawe Zaméwief
publiezaych.

5. Ksiggowy po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonyeh do zaptaty, nadaje im numer
ewidencyjny, dekret i ksieguje.

8

Przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacjl
L. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu: ,, Modernizacja oddziatéw przedszkolnyeh w
szkotach podstawowych” jest przechowywana przez okres ustalony w umewie 6
dofinansowanie projektu, tj. do dnla 31 grudnia 2020 reku.

2. Oryginaty dokumentéw przetargowyeh zwiazanyeh z pesigpowaniem 6 udzielenie
zamowien publiczhych realizowanyeh w zwiazky z prejektem przechewuje sig przez okres
realizacjl projektu w Blurze Projekty, i Urzedzie Gminy w Adamewie 22:442 Adaméw,
natorniast po zakerezeniu realizacji prejekiu archiwizuje w siedziBie Urzedy GriRy w
Adamewie 22-442 Adaméw. Udesiepnienie dekumentaeji meze sig edBywaé Aa miejsey w
pornieszezeniach Biura Prejelty.

3. Oryginaly dokumentdw finansowych projektu sa przechowywane i archiwizowane w
Urzgdzie Gminy w Adamowie.

4. Wszystkie segregatory/teczki zawierajace dokumenty dotyczace projektu oznaczone sa
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwag projektu,
symbol Realizatora Projektu oraz zawieraja wskazanie zrodet jego finansowania poprzez

zamieszczenie logo Europejskiego Funduszu Spotecznego i Unii Europejskiej.
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Projekt wspétfinansowany przez Unig Europejskgq w ramach Europejskiego Funduszu Spokecziiego

. Zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ dodatkowo okresleniem nazwy ich rodzaju oraz

numerem pozycji ksiggowej w zbiorze, zgodnie z art.73 ustawy o rachunkowosci.

. Wyszukiwaniem i udostepnianier dokumentéw w okresie realizacji projektu zajmuje sie

Koordynator projektu, natomiast po okresle realizacji prejekiu - osoba odpewiedzialna za

archiwum Urzedu Gminy.

. Dokumenty ksiegowe udostepnia sie:

a. do wgladu na terenie siedziby Urzedu Gminy - za zgoda Wojta Gminy.

b. poza siedzibg Urzedu Gminy - na podstawie pisemnej zgody Wéjta Gminy, po pozo-
stawieniu w jednostee potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

. Postepowanie z dokumentacjg po okresle wyznaczonym w umewie 6 dofinansewanie pre-

jektu reguluje Zarzgdzenie Wojta Gminy w sprawle wprowadzenia instrukeji przeshewy-

wania i archiwizowania dokumentaeji zwigzanej z realizacja projekiu oraz Jednelitego

Rzeczowego Wykazu Ak,

mgr j Szykadiz:

Powiat Zamojski / Gmina Adaméw, Adamowi 1b, 22-442 Adaméw
Tel.84 6108102 (fax) 84 6186119



CAPITAL LUDZKI

’ w DOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zatgeznik nr 3 do Pelityki rachunkowesei i kemtroli zarzadezej dla projekta

UNIA EUROPEISKA **
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspéifinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Sipokecznego

WZOR PIECZATEK

QBE@W@%H\@ ped wzgedem
) y-FVteryCERY

spoawezone  pos W2EIEHER

fORMANYR: | rEchuieeTd
ANITA s . POGDIPre—=%

Wiasek zakwedifikowame do wydatkew strokturalayen

ut wysokosgi

......................

Zetwierdzon do wypely 78 SRy,
Epte. . rdzial . pedhna e

Sproweann® w zekeesie Alesionym
81, B4, usi. 1, pke. 3 wstawy
* GRE BF. 0. A0S r. o tinansach publicznyeR
{Dz. Y. Nr 157, pez. 1246)

VHEE ovivonssinnn. BOSIRIS ...

W G2y TT
nik/is

mgr Dizriisz Seykda

Powiiat Zamqgjski / Gmina Adaméow, Adamowil b, 22-442 Adaméw
Tel.84 6108102 (fax) 84 6186119



Zatacznik nr 4 do Polityki rachunkowosci i kontroli zarzadczej dla projektu

. UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI '
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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F-ranr.....zdn.............. na kwote brutto ..........c.cocee.eee. (stownie) .....cccooevieiricirenceen,
............................................................................................ Netto: ...

Wydatek dotyczy: programu operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet 1X. Rozwo6] wyksztateenia |
kompetencji w regionach Dziatanie 9.1 Wyrownywanie szans edukacyjnych 1 zapewnienie
wysokiej jako$ci ustug edukacyjaych swiadezonych w systemie oswiaty Poddziatanie 9.1.1
Zmniejszenie nierownos$ei w stopnlu upowszechnienia edukaeji przedszkelns;.

Umowa o dofinansowanle projekiu N POKL.09.01.01-06-083/13 pt.,, Medernizacja oddziatéw
przedszkolnych w szkotach pedstawewyeh” w ramaeh Programu Operasyjnege Kapitat Ludzki
wspotfinansewanege przez Unie Eurepejska ze srodkéw Eurepejskiege Funduszu Spotesznege.
Wydatek kwalifikewany w ramaeh Budzetu prejelctu.

ZAdANIL.......c.ocereeieeeieeieetieeeeee e
Pozycja ....cccccveuvennenn.

Kwota wydatku kwalifikowanego(bfutto) .........................
Kwotanetto .............ccecoeveeiivinenn,

Stawka VAT ............... w wysokoSel ...

Cross-financing ......................

Wydatek zgodny z ustawg Prawo zamoéwief publieznyeh
z dn. 29.01.2004 t. na podst. aft. ..................... pkt ...
(tj.DzW. Z 2013r poz 07 Z poéZi. Zim.)



