Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr CUW 021-5/2/1-2018
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

zdnia 18.09.2018 roku

w sprawie szczegdétowych zasad rachunkowosci

$rodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej projektu “Akademia kompetencji kluczowych” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020 wspotfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Projekt bedzie realizowany w ramach dziatania: RPSW.08.03.00 zwigkszenie dostepu do
wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej oraz ksztalcenia podstawowego, gimnazjalnego
i ponadgimnazjalnego w Szkole Podstawowej Nr 1 w Sandomierzu.

2. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze:
12 9429 0004 2001 0001 8887 0006 , Bank Spéldzielczy Sandomierz. Do dysponowania
srodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa osoby
zgodnie z kartami wzoréw podpiséw.

3. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Sandomierz, realizatorem Szkota Podstawowa Nr 1 w Sandomierzu. Ksiegi rachunkowe
projektu prowadzone s3 w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu ul. Ciesli 2.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie FKB. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych. W planie finansowym Szkoly Podstawowej Nr 1 wydatki na realizacje
Projektu ujete sg w dziale 801 w rozdziale 80101.

5. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: srodki unijne, srodki z budzetu krajowego z odpowiednia

czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowe;.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA
Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie

szczegbdlowej Klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw



pochodzacych ze Zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego
Projektu stosuje sie czwartg cyfre ,,771,,9”.

III. DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKOW
Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w Projekcie sg wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiegowym
i dokonuje platnosci w zwigzku z realizacjg projektu.
W zaleznosci od rodzaju wydatku dokumentami potwierdzajacymi sa:
1. W przypadku wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:
a) Umowa o dzieto lub zlecenia wraz z rachunkiem,
b) Wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia,
2. W przypadku zakupu srodkéw trwatych i wyposazenia:
a) Faktura VAT, rachunek,
b) Ewidencja wyposazenia
c) Nota
3. Sposoby korygowania btedow:
a) Poprzez skreslenie bledu i wpisanie poprawne z podpisem osoby dokonujacej
korekty,
b) Wystawienie PK (polecenie ksiggowania)

IV. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
1. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.
2. Nadowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastgpujace elementy opisu:
a) Na odwrocie oryginalu dokumentu zamieszcza si¢ informacje:
Projekt wspétfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego
b) Oryginaly dokumentdw opisuje si¢ w zakresie kwalifikowalnosci bezwzglednie na
odwrocie faktury lub na oddzielnej kartce dotgczone;j i przypietej do faktury:
¢) Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
d) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor szkoly i obejmuje

w szczegoblnosci :



10.

a) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacjg stanowigca
podstawg jego wystawienia,

b) wskazanie Zrédta finansowania okreslonego w planie finansowym ,

¢) ocene udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu
widzenia celowosci, oszczednosci, zachowania zasady efektywnosci
oraz zgodnosci z przepisami prawa,

d) skompletowanie dowodu ksiggowego tj. dolaczeniu do dowodu ksiggowego
dokumentéw bezposrednio zwigzanych z operacjg gospodarcza, ktérg opisuja.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje gléwny ksiegowy CUW

1 obejmuje w szczegdlnosci :

a) czy sg zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane dowodu ksiggowego np. faktury,

b) czy nie zawieraja bigdéw rachunkowych,

¢) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow,

Podpis Gtéwnego Ksiegowego CUW oznacza:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidiowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej
w dowodzie ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,

b) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoci
1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow.

Dowody ksiggowe po kontroli formalno-rachunkowej zatwierdza Dyrektor Szkoly

Podstawowej Nr 1.

Zatwierdzony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji wyplaty

lub przekazania srodkéow.,

Platnosci dokonywane s w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu

bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznoéé

dokonania w/w przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag

bankowy.

Sprawdzone, kompletne dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu

w ksiegach rachunkowych Szkoly Podstawowej Nr 1.

Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodoéw ksiegowych dotyczacych wydatkéw

Projektu do ujecia w ksiegach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie



sposobu, w jaki dana operacja gospodarcza zostanie ujeta w ksiggach rachunkowych, tj.
okresleniu kont ksiegowych, okresleniu miesigca zaksiggowania dokumentu oraz

zlozeniu podpisu osoby dekretujgcej.

V. EWIDENCJA KSIEGOWA
Ogo6lng zasadg systemu platnosci dla dziatan finansowych ze srodkéw Unii Europejskiej
jest przekazywanie Beneficjentowi sSrodkéw finansowych zgodnie z umowg o
dofinansowanie projektu. Otrzymane sSrodki europejskie ewidencjonowane sg na
wydzielonym dla Projektu rachunki, na nastgpujacych kontach: 130 rachunek bankowy dla
Projektu i 223 przekazane $rodki.

Lp. | Tresé Strona Wn Strona Ma

1. | Wplyw dofinansowania na rachunek | 130 223
bankowy Projektu

2. | Ksiggowanie zrealizowanych | 4xx 130
wydatkow w ramach Projektu

1. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej zadan realizowanych z wykorzystaniem

srodkow europejskich korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych.

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie ( inwestycje

130 Rachunek biezacy Projektu

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w zakresie realizacji Projektu
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetem

229 Rozrachunki publicznoprawne



231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce
404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

750 Przychody finansowe
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy

920 Ewidencja wkiadu niepienigznego poniesionego przy realizacji projektu

980 Plan finansowy wydatk6w budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Przykladowa ewidencja ksiggowa:

Lp. | Tres¢ Strona Wn Strona Ma
1. Zakup $rodka trwalego 080 240
240 130
011 080
2. Zakup pozostatych srodkoéw trwatych 013 201
400 072
201 130
3. Faktury, rachunki i inne dokumenty | 4xx 201/xx
platnicze dot. Projektu
4. Zaptata wg faktury, rachunku lub innych | 201/xx 130
dokumentow platniczych
5. Naliczenie i wyplata wynagrodzen oraz | 4xx 229,231
pochodnych od wynagrodzen 231 225,229
225,229,231 130




6. Przeksiegowanie na  koniec  roku | 130 800
zrealizowanych wydatkéw na realizacje
Projektu objetych planem finansowym

7 Wplyw dotacji na rachunek bankowy | 130 223
Projektu

8. Przeksiegowanie na  koniec  roku | 800 130
zrealizowanych dochodéw na realizacje
Projektu objetych planem finansowym

9. Przeksiegowanie na  koniec  roku | 750 860
przychodéw budzetowych

10. | Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego | 860 800

VI. SPRAWOZDAWCZOSC 1 ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH

ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

- o

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnosé wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcami jest zawierana zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
W tym przepisami prawa zamowien publicznych.

Projekt realizowany jest w ramach ,Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2014 - 2020, Europejski Fundusz Spoleczny” jest
wdrazany zgodnie z zawarta umowg o dofinansowanie Projektu nr RPSW.08.03.03-26
-0039/17-00 z dnia 18.09.2018.

Wydatki poniesione w ramach Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z przyjetego systemu ksiggowania.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione a dokumentacja (faktury i inne dokumenty)

jest dostgpna .

. Platno$¢ na rzecz wykonawcdw dokonywana jest w sposdb prawidtowy.

Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dzialania.

VIl. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Centrum Ustug Wspodlnych prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz przechowuje

dokumenty ksiggowe,



2. Wszystkie oryginalne dowody Zzrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace
realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w
centrum Ustug Wsp6lnych w Sandomierzu ul. Ciedli 2.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Szkoly
Podstawowej Nr 1 w Sandomierzu dokumentujgce wydatki poniesione przez Szkote
Podstawowg Nr 1 w ramach projektu tj. faktury, rachunki, umowy cywilnoprawne
i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Szkole Podstawowa Nr 1 i rozliczeniu
finansowym dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwigzana
z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do
sktadnicy akt w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierz.

5. Dokumentacja ksiggowa dotyczaca realizacji projektu przez Szkole Podstawowa
w Sandomierzu przechowywana bedzie w skiadnicy akt w Centrum Uslug
Wspdlnych w Sandomierzu .

6. Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania i udostepnienia dokumentacji

zwigzanej z realizacjq Projektu przez okres 10 lat, liczac od dnia jej przyznania.

INFORMACJE UZUPEENIAJACE

Wykaz kont ujety w niniejszym planie moze byé kazdorazowo modyfikowany lub uzupelniany
w zalezno$ci od potrzeb oraz zmian wynikajacych z przepisbw prawa i postanowien
umownych. Wprowadzenie do ewidencji ksiegowej dodatkowych kont analitycznych, nie

wymienionych w zalgczniku, nie wymaga zmiany zarzadzania.
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