~ ZARZADZENIE NR 151/2016
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 5 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Projektu Moja stara — nowa szkola
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata
2014 — 2020 wspéHinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanego w ramach
Dzialania 3.2. Edukacja ogdlna

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz.
330 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowos$ci stosowane przez Gming Debnica Kaszubska przy realizacji
projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego na podstawie umowy o dofinansowanie zawartej
dnia 21.11.2016r. o numerze RPPM.03.02.01-22-0097/15-00 projekt ,,Moja stara — nowa szkota”, stanowiace
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Do kwestii dotyczacych zasad rachunkowosci dotyczacych projektu nie uregulowanych w niniejszym
zarzadzeniu majg zastosowanie zasady zawarte w Zarzadzeniu Nr OK/24/2015 Wojta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 31 grudnia 2015 r.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkie osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu do zapoznania si¢ z trescig
niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz §cistego ich przestrzegania.

§ 4. Wykonanie zasad (polityki) rachunkowosci powierza si¢ kierownikowi projektu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy De¢bnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 151/2016
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
7 dnia 5 grudnia 2016 1.

SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej projektu pn.,,Moja stara — nowa szkota "' .

2. Dla potrzeb realizowanego projektu zostal otwarty wyodrebniony rachunek bankowy o numerze 39 9315
0004 0060 0444 2000 0430 w Banku Spoétdzielczym w Debnica Kaszubska.

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa
osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych —w zakresie realizacji projektu jest Gmina Debnica Kaszubska,
realizatorem Urzad Gminy D¢bnica Kaszubska.

4. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sa w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy w Debnicy
Kaszubskiej, ul. Zjednoczenia 16a. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego
pod nazwa ,Program finansowo — ksiggowy Gmina 2” opracowany przez ZETO Koszalin. System
komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasla zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

5. Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowe;j:
Dziat 853 - Pozostale zadania w zakresie polityki spotecznej
Rozdzial - 85395 Pozostata dziatalnosé.

6. Do realizowanego projektu prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowag w oddzielnym dzienniku
zapisow ksiegowych o numerze 4.

7. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach projektu klasyfikuje si¢ w odpowiednich paragrafach
klasyfikacji budzetowej wedlug proporcji 85 % - finansowanie z budzetu srodkow europejskich z czwartg
cyfra — 7 oraz 15 % - wspotinansowanie krajowe - z czwarta cyfra — 9.

8. Ustala sig, ze przychod z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag rachunkowych
metodg dochodows, w dniu wptywu srodkow finansowych na rachunek bankowy.

9. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig prawidtowo sporzadzone dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrédtowymi. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania
dostawcy lub ustugi podatkiem od towarow i ustug (VAT) — z ustawy o podatku od towardéw i ustug i
przepisow wykonawczych tej ustawy. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢
chronologicznie.

10. Kazdy zewnetrzny dokument powinien byé opatrzony pieczatka wptywu: Urzad Gminy Debnica
Kaszubska, data wptywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;j.

11. Kazdy dowod ksiegowy wolny od bledow rachunkowych powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty
przebieg operacji gospodarcze;j.

12. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w
odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont z zachowaniem zgodnosci wydatkow z
zatwierdzonym budzetem projektu.

13. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczedny,
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- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeséniej zaciagnictych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

14. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonac
poprzez korekte zapisow ujemnych na tych samych stronach kont na ktérych nastapit btgdny zapis. Zapewni to
prawidtowa wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiggowych.

15. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledu i wpisanie poprawne;j
tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujgcej korekty.

16. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byt ich
zwiazek z projektem. Opis dokumentu powinien zawieraé:

Na pierwszej stronie:

Adnotacj¢: “Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ze
srodkéw budzetu panstwa w ramach RPO WP na lata 2014-2020”

Na drugiej stronie:

Opis:
- numer umowy o dofinansowanie projektu,
- tytut projektu,

- kwote wydatku kwalifikowalnego z wyszczegolnieniem podatku od towaru i ustug (Vat) w odniesieniu do
kategorii wydatku przedstawionego we wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku, gdy dokument
zawiera rozne kategorie wydatkdéw, nalezy wymieni¢ wszystkie z podaniem ich wartosci. Ponadto, jezeli
wystepuja rowniez wydatki niewykwalifikowane i wydatki niezwigzane z projektem, przy kazdej z tych
pozycji nalezy wskaza¢ ich wartos¢, tak aby suma wydatkéw kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych i
niezwiazanych z projektem byla tozsama z warto$cig catkowita dokumentu,

- numer umowy z wykonawcg, na podstawie ktoérej zafakturowana ustuga/dostawa zostata wykonana. W
przypadku, gdy na dang ustugg/dostawe nie byto zawartej umowy, nalezy poda¢ nr i dat¢ zlecenia.

- podstawe prawng udzielenia zamowienia publicznego,

- jezeli zakupu dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci - odniesienie do zastosowania
tego trybu,
- wskazanie rodzaju wydatku (biezacy/inwestycyjny),

- informacje o poprawnos$ci merytorycznej i formalno — rachunkowe;j,

- informacj¢ o zgodnosci wydatku z ustawa z 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z
2013 poz. 907 z pdzn. zm.)

- pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie z zasadami przyjetymi w
jednostce tj. Urzedzie Gminy.

W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na
zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrodtowego.

17. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie =z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych. Kazdy dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym.
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18. Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe podpisuje kierownik projektu, ktory dokonuje
kontroli tych dokumentow; poswiadcza faktyczne 1 prawidlowe poniesienie wydatkdow oraz ich
kwalifikowalno§¢, sprawdza czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sa zgodne z zawarta umowa o
dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz
sprawdza zgodnosc¢ realizacji projektu z procedurami wynikajagcymi z ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczego6lno$ci umieszcza date dokonania kontroli i wlasnoreczny
podpis.

19. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy zawiera
cechy wymienione w pkt. 9, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno —
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i
merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane sa przez pracownika
Referatu Finansowego.

20. Dowody ksiggowe dotyczace projektu zatwierdza Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

21. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowig podstawe do
dokonania ptatnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotoéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego z wyodrgbnionego rachunku bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

22. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacjg projektu przechowywane sa w siedzibie Urzgdu
Gminy w Debnicy Kaszubskiej w wydziale Finansowym, w oddzielnych segregatorach, przez okres okre§lony
w umowie o dofinansowanie.

23. Dla celéw projektu pn.,,Moja stara - nowa szkola” przyjmuje si¢ plan kont okreslony w Zarzadzeniu
Nr 24/2015 Wojta Gminy Dgbnica z dnia 31 grudnia 2015r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci. Dodatkowo dla celow projektu wprowadza si¢ konto pozabilansowe o numerze 952 pod nazwa
,»Rozliczenie wkladu wlasnego niepieni¢znego”. Zapisy na tym koncie bgdg podstawg do rozliczania wktadu
wlasnego niepieni¢znego przy sporzadzaniu wniosku o ptatnos¢. Wzor druku rozliczenia stanowiacy dowod
ksiggowy stanowi zalacznik nr 2.

24. Wykaz osob odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu pn.,,Moja stara - nowa szkota”

L.p. Wyszczegolnienie Imie i nazwisko Stanowisko Wzér
- uprawnienia podpisu
1. | Podpisywanie dokumentow pod Kierownik projektu
wzgledem merytorycznym - pod Anita Radtke

wzgledem gospodarnosci, legalno$ci
i celowosci operacji gospodarczych,
sprawdzenie zgodnosci z
procedurami wynikajgcymi z ustawy
Prawo Zamowien Publicznych,
przygotowanie wnioskow

o ptatnos¢, sktadanie merytorycznych

sprawozdan
2. | Podpisywanie dokumentow pod Jadwiga Dolzycka Specjalista
wzgledem formalno — rachunkowym, ds. ksiegowosci

oswiatowej

3. | Dekretacja dokumentéw ksiggowych | Jadwiga Dotzycka Specjalista
ds. ksiggowosci

oswiatowe]
4. | Ewidencja operacji gospodarczych Teresa Lukasiak Zastepca Gt.
Ksiggowego
4 Sporzadzanie sprawozdawczosci Teresa Lukasiak Zastepca Gt
finansowej i budzetowe] Ksiegowego
5. | Sprawy zwigzane z rozliczaniem Grazyna Inspektor ds.

Id: 0C2701C9-0B87-4E5A-BA09-F9018CD87D88. Podpisany Strona 3



ptac, sporzadzanie przelewow Adamowicz ksiegowosci
budzetowej i ptac
6. | Nadzor finansowo — ksiggowy Marek Malinowski | Skarbnik
7. | Zatwierdzanie dokumentow do Iwona Warkocka Wojt Gminy
wyplaty Sekretarz Gminy
Radostaw
Krawczyk Skarbnik
Marek Malinowski | Z-ca Gtownego
Teresa Lukasiak Ksiegowego
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 151/2016
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
7 dnia 5 grudnia 2016 1.

Oswiadczenie nr ..... dotyczace wysokos$ci wkladu wlasnego niepieniezZnego

Oswiadczam, iz zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu ,,Moja stara - nowa

szkota” nr RPPM. 03.02.01-22-0097/15 w okresie rozliczeniowym od ...... do ...... wniesiono wkiad
wlasny niepieni¢zny w tacznej kwocie .............. wedhug wyszczegolnienia:
Nr Rodzaj Nazwa Jom, Liczba Stawka Razem za | Razem Razem
zadania/ | wkladu zadania jednostek zadanie liczba cate
poz. jednostek | zadanie
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