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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy z dnia 10 lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i planu kont przyjetych
dla Projektu ,Upowszechnianie Edukacji Przedszkolnej w ramach MOF Stupska”

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI | PLAN KONT

PRZYJETE DLA PROJEKTU
»UPOWSZECHNIANIE EDUKACJI PRZEDSZKOLNEJ W RAMACH MOF SLUPSKA”

ZASADY OGOLNE

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienia sytuacji majgtkowej
i finansowej projektu pn.” Upowszechnianie edukacji przedszkolnej w ramach MOF Stupska”
realizowanego na podstawie Umowy o dofinansowanie nr RPPM.03.01.00-22-0146/16-00
z dnia 13 lutego 2017 roku wspéifinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach: Priorytetu lll, Dziatania 3.1 Edukacja Przedszkolna Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

Projekt realizowany jest w okresie od sierpnia 2016 do grudnia 2018 roku, przy czym zasady
niniejszej polityki obowigzujg poczawszy od stycznia 2017 roku z uwagi na brak mozliwosci
zmian w ewidencji ksiegowej roku ubiegtego.

Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze
25 9317 0002 0090 0735 2000 0130 w Banku Spétdzielczym w Stawnie. Do dysponowania
srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznione sg osoby
zgodnie z kartg wzorow podpisow.

Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej jest Gmina Kobylnica, ktéra ze
swojego rachunku bankowego przelewa srodki na wyodrebniony dla projektu rachunek
bankowy Centrum Ustug Wspolinych Gminy Kobylnica jako Partnera Projektu, realizatorem sa;:
1) Zespot Szkét Samorzgdowych w Kobylnicy

2) Zespot Szkét Samorzadowych w Sycewicach

3) Szkofa Podstawowa w Konczewie,

4) Szkota Podstawowa w Kwakowie

5) Szkofa Podstawowa w Stonowicach

6) Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy

Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowe;j:

Dziat 853 — Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej

Rozdziat — Pozostata dziatalno$¢

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest miesiac.
Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w jezyku polskim, w walucie polskiej,
w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy, adres: ul. Wodna 20/2, 76-251 Kobylnica
za pomocg programu komputerowego finansowo-ksiegowego pod nazwg FINANSE DDJ
ktérego autorem jest Firmy Woltares Kluwer.

Szczegolowy opis przeznaczenia podanego programu, sposoby jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce tego programu Woltares Kluwer SA

Program komputerowy ,FINANSE DDJ” stosowany w prowadzeniu ewidencji ksiegowej
spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.
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Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na poziomie jednostek:

1) Zespdt Szkét Samorzgdowych w Kobylnicy

2) Zespot Szkot Samorzadowych w Sycewicach

3) Szkofa Podstawowa w Konczewie

4) Szkota Podstawowa w Kwakowie

5) Szkota Podstawowa w Stonowicach

6) Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy

Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi sie zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo
strumienie srodkéw pomocowych od innych zrédet finansowania, by mozliwe byto przy kazdej
kontroli wykazanie petnej ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze srodkow
unijnych. W celu prawidtowego rozliczania srodkdéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych danego projektu w ramach
prowadzonych przez Szkote ksigg rachunkowych.

Dziennik projektu jest zabezpieczony na zasadzie dziennika szczegdétowego obejmujgcego
zaksiegowanie dokumenty dotyczacego danego projektu. Zawiera chronologiczne ujecie
zdarzen, jakie nastgpity w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace operac;ji
prowadzone sg w sposob ciggly. Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Do dziennika mozna wyodrebni¢ zestawienie obrotow
i sald kont syntetycznych oraz zestawienie kont syntetycznych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe, w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont, z
zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

Do realizowanego projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg w oddzielnym
dzienniku zapiséw ksiegowych o numerze 02.

Grupowanie dowodow ksiegowych oraz w zapisy ksiegowe do okreslenia rodzaju dowodu
ksiegowego stosuje sie wedtug symboli:

a) WB — Wyciagi bankowe

b) FZ - Faktury i rachunki (zakup) oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe

c) LP - Lista ptac (zbiorcze zestawienie list ptac)

d) PK - Polecenia ksiegowania

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadan, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegoétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji dla Projektu stosuje sie czwartg cyfre ,7”

Dla wktadu wtasnego w paragrafach klasyfikacji dla Projektu stosuje sie czwartg cyfre ,9”.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKOW

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w Projekcie sg wszelkie dokumenty finansowo-
ksiegowe na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym i dokonuje ptatnosci
w zwigzku z realizacjg projektu.
1. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

1) w sposoéb celowy i oszczedny,

2)
3)
4)

umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan

w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

2. W zaleznosci od rodzaju wydatku dokumentami potwierdzajacymi sa:
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W przypadku wynagrodzeh oséb zatrudnionych na podstawie umoéw o prace:

a) lista plac,

b) wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia
W przypadku wynagrodzeh oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych:
a) umowa o dzieto lub zlecenia wraz z rachunkiem,

b) wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate wszystkich sktadnikow wynagrodzenia
W przypadku zakupu srodkéw trwatych i wyposazenia:

a) faktura Vat, rachunek

b) ewidencja wyposazenia,

c) wyciagi bankowe potwierdzajgce zaptate.

W przypadku robét budowlanych/ustug:

d) faktura Vat, rachunek

e) wyciggi bankowe potwierdzajgce zapfate.

W przypadku wktadu wtasnego niepienieznego:

a) druk rozliczenia wkfadu wtasnego niepienieznego — zatgcznik nr1

Sposoby korygowania btedow:

a) poprzez skreslenie btedu i wpisanie poprawne z podpisem dokonujacej korekty,
b) wystawienie PK (polecenia ksiegowania)

Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wiasnego (PK- polecenie ksiegowania). Poprawianie zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy
dokona¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych stronach kont na ktérych nastapit btedny
zapis. Zapewni to prawidtowg wysokosc¢ obrotow i czytelnosé zapiséw ksiegowych.

V.

OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

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

Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocyg elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych konieczno$é dokonania
wiw/ przelewu.

Na dowodach ksiegowych powinny znalez¢ sie nastepujace elementy opisu:
Adnotacja na pierwszej stronie dokumentu:

.Projekt wspéifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPO
WP na lata 2014-2020”

,Ujeto we wniosku o ptatnosé za okres od ... do ...
Opis dokumentu powinien zawieraé:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

—  tytut projektu,

— kwota wydatku kwalifikowanego z wyszczegdlnieniem podatku od towaréw i ustug
(VAT) w odniesieniu do Kkategorii wydatku przedstawionego we wniosku
o dofinansowanie projektu.

— w przypadku, gdy dokument zawiera rozne kategorie wydatkow, nalezy wymienic
wszystkie z podaniem ich wartosci. Ponadto, jezeli wystepujg réwniez wydatki
niekwalifikowalne i wydatki niezwigzane z projektem, przy kazdej z tych pozycji nalezy
wskazac¢ ich wartos¢, tak aby suma wydatkéw kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych i
niezwigzanych z projektem byta tozsama z wartoscig catkowitg dokumentu.

— numer umowy/zlecenia wraz z datg zawarcia z wykonawca, na podstawie ktorej
zafakturowana ustuga/dostawa zostata wykonana (jezeli dotyczy).
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— - podstawe udzielenia zamdwienia publicznego,

— wskazania rodzaju wydatku (biezacy/inwestycyjny),

— informacje o poprawnosci merytorycznej formalno-rachunkowej,

— informacje o zgodnosci wydatku z ustawg z 29 stycznia 2001 r. Prawo Zaméwien
Publicznych

— pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowac¢ zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce tj. Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy.

4. Opisane i zatwierdzone dokumenty przekazuje sie do ksiegowosci niezwlocznie po
otrzymaniu. Dokumenty podlegajg dekretacji i ewidencji w ksiegach rachunkowych w sposdb
przejrzysty, tak aby byta mozliwa identyfikacja poszczegdélnych dokumentéw tj. nadany numer
pozycji ksiegowej, data (miesigc) ujecia w ksiegach rachunkowych.

5. Sposéb opisywania dowodéw ksiegowych wraz ze wskazaniem pracownikéw
odpowiedzialnych przedstawia tabela ponizej:

L.p. Wyszczeggln!enle Stanowisko
uprawnienia
1. Listy Ptac —inspektor ds. kadr CUW
_ 2. Pozostate dokumenty potwierdzajgce poniesienie
Opis merytoryczny dokumentu wydatku — wtagciwy merytorycznie pracownik
/ jednostki realizujacej wydatek, w tym:
1 | Podpisywanie dokumentéw pod |~ remonty/modernizacje — pracownik Dziatu Obstugi
wzgledem merytorycznym Technicznej CUW
- zakupy wyposazenia/pomocy dydaktycznych / ustugi
— Sekretarz Szkoty lub inny pracownik upowazniony
przez Dyrektora Szkoty.

2 Weryflk?clja Wyo!atku pod katem Koordynator Projektu
zgodnosci z projektem
Weryfikacja wydatku pod 1. Szkoty: Dyrektor jednostki ponoszacej wydatek lub
wzgledem merytorycznym, pod . . .

- upowazniony przez niego pracownik lub Koordynator

3 | wzgledem gospodarnosci, Projektu
celowosci i legalnosci operacii |, . Kierownik Dziatu lub Dyrektor CUW
gospodarczej
Weryfikacja dokumentow
sprawdzenle. zgoqn930| z . Pracownik ds. zamowieh publicznych w CUW

4 | procedurami wynikajacymi z :

I lub Koordynator Projektu
ustawy Prawo Zamowien
Publicznych
Weryfikacja dokumentéw pod | Pracownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego CUW / lub
5. | wzgledem formalno- pracownik zatrudniony na zastepstwo
rachunkowym
, ) Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej Dziatu Finansowo
Dekretacja dokumentow . . .
6 . - Ksiegowego CUW / pracownik zatrudniony do
ksiegowych ; : o :
prowadzenia ksiegowosci Projektu
. . . Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej Dziatu Finansowo
Ewidencja operacji , . .

7 - Ksiegowego CUW / pracownik zatrudniony do
gospodarczych ; : o .

prowadzenia ksiegowosci Projektu
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Sporzadzenie Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej Dziatu Finansowo
8 | sprawozdawczosci budzetowej | - Ksiegowego CUW / pracownik zatrudniony do
finansowe;j prowadzenia ksiegowosci Projektu

Sporzadzanie list ptac oraz inne
czynnosci zwigzane z Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej i ptac Dziatu
rozliczeniem pfac, Finansowo - Ksiegowego CUW

sporzadzanie przelewéw

10 | Nadzér finansowo-ksiegowy Gltoéwny Ksiegowy Centrum Ustug Wspdélnych w Kobylnicy

11 Zatwierdzenie dokumentow do Dyrektor Jednostki ponoszacej wydatek

wypfaty

V. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy korzysta sie z bilansowych
i pozabilansowych kont syntetycznych:

a) konta bilansowe:

130-1 Rachunek biezacy - dochody

130-2 Rachunek biezacy - wydatki
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 Pozostate rozrachunki
401 Zakup materiatéw i energii
402 Ustugi obce
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy
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EWIDENCJA KSIEGOWA

sprawozdania finansowego

L.p. | Tresé Strona Wn | Strona Ma
1 Wptyw dofinansowania na rachunek bankowy Projektu 130-1 223
2 Wptyw dochoddéw budzetowych na rachunek bankowy 130-2 221
Projektu 221 720
3 Przelew dochodéw budzetowych pobranych przez jednostke 222 130-2
na rachunek dochoddw jst
4 Faktura, rachunek 401,402 201
S Lista ptac:
- wynagrodzenie brutto 404 231
ynad ! o _ 405 231
- wynagrodzenie brutto -dodatek wiejski i mieszkaniowy 405 229
- sktadki ZUS i FP obcigzajace pracodawce 231 229
- sktadki ZUS w czesci obcigzajacej pracownika 231 225
- zaliczka na podatek dochody od wynagrodzen 231 240
- potracenia z ptac pracownika (dobrowolne)
- faktura, rachunek 201 130-1
- lista ptac: 231 130-1
- wynagrodzenie netto 225 130-1
- zaliczka na podatek dochodowy 229 130-1
- sktadki ZUS 240 130-1
- pozostate potrgcenia pracownika
7 Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow
na realizacje Projektu objetych planem finansowym 223 800
8 Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodow
na realizacje Projektu objetych planem finansowym 800 222
9 Przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia
860 800

b) konta pozabilansowe:

952 Rozliczenie wktadu wlasnego niepienieznego

980 Plan finansowy jednostki

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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EWIDENCJA KSIEGOWA

L.p. | Tres¢ Strona Wn Strona Ma
1 | Wartos¢ wkiadu wtasnego niepienieznego X 952
1 | Plan finansowy i jego korekty 980
2 | Zrealizowane wydatki budzetowe X 980
Wartos¢ planu niezrealizowanego
5 | Zaangazowanie powstate na podstawie umow, decyzji i
innych  postanowien roku biezacego, ktére bedag X 998
realizowane ze $rodkéw ujetych w planie finansowym roku
biezacego
6 | Réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéow budzetowych w 998 X
danym roku budzetowym
7 | Zaangazowanie powstate na podstawie umoéw, decyzji X 999
i innych postanowien z Ilat ubiegtych, ktére bedg
realizowane ze srodkow lat przysztych
8 | Réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow budzetowych w 999 X
latach poprzednich, a obcigzajagcych plan finansowy
biezgcego roku jednostki budzetowej, przeniesiong na
poczatku roku obrotowego na konto 998-Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezgcego
VI. SPRAWOZDAWCZOSC
1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) sSrodkow
przeznaczonych na dany Projekt.
2. Woydatki poniesione w ramach projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaty uzyskane
z przyjetego systemu ksiegowania.
3. Woydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja (faktury i inne dokumenty) jest
dostepna.
4. Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegodlne etapy dziatania.
5. Beneficjent przygotowuje wnioski o ptatnos¢ z czescig sprawozdawczg z przebiegu realizacji
projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do Instytucji Zarzadzajace;j.
6. Beneficjent sktada Whnioski o ptatnos¢ w formie i w oparciu o wzér okreslony przez Instytucje
Zarzadzajaca.
VILI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI PROJEKTU
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy prowadzi ksiegi
rachunkowe Projektu oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.
2. Wszystkie oryginalne dowody zrodiowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace projektu sg

przechowywane w oddzielnych segregatorach poszczegdlnych jednostek realizujgcych

Projekt (Szkét i Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy). Segregatory opisane sg poprzez

wskazanie nazwy projektu, nr umowy o dofinansowanie przechowywane sg w zamknietych

szafach.

a) Oryginaly wyciagébw bankowych — umieszczane s w segregatorach CUW, kopie
wyciagow — w segregatorach Szkot.

b) faktury, rachunki i inne dokumenty ptatnicze Projektu - oryginaty w segregatorach
poszczegodlnych jednostek ponoszacych dany wydatek.
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3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiegowe Projektu oraz
wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang
przekazane do zaktadowego archiwum, z oznaczeniem okresy archiwizowania.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym

zgodnie z umowg o dofinansowanie przez okres co najmniej trzech lat od dnia przedtozenia
koncowego wniosku o ptatnos¢ w sposéb zapewniajacy dostepnos$¢, poufnosé
i bezpieczenstwo.
Oryginaty listy ptac stanowigce dowody poniesienia wydatkéw w ramach projektu podlegajg
zasada archiwizacji zgodnie z art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (okres 50 lat). W trakcie realizacji projektu przechowywane sg
w oddzielnych segregatorach. Po zakonhczeniu i rozliczeniu projektu oryginaty list plac
uprzednio sporzgadzone w jednym egzemplarzu (wrzesien 2016 — maj 2017) zostajg
przekazane do dokumentaciji archiwalnej list plac, z okresu ktérego dotycza.

5. Weryfikacji zgodnosci z przyjetg politykg rachunkowa wymagajg wszystkie dowody ksiegowe
dokumentujace poniesione wydatki w ramach Projektu ujete we wnioskach o ptatnosc.



