i st - Zatgeznik Nr 1
JNEC ROSL * do Zarzadzenia Nr 17/2012
igc Kosciglny Wojta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 1 marca 2012r,

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROJEKTU
»Indywidualizacja szansg na lepszy start”
Wramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspétfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego

l. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majgtkowe;j i finansowej Projektu realizowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. :

- zasadzie cigglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w
sposob ciggty, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac takg sama metode wyceny aktywow i
pasywow oraz sporzgdzania sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajgce byty porownywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na
okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci w
otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

- Zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb
dysponujgcych zasobami publicznymi, tatwoé¢ dostrzegania niegospodarnosci i
ograniczenie ryzyka niecelowego wydania $rodkéw publicznych, czyli takze unijnych
srodkéw pomocowych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,

- zasadzie memoriatowej i kasowej: w ksiegach rachunkowych Projektu nalezy uja¢
wszystkie osiggniete | przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty
zwigzane z przychodami, dotyczgce danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, uimuje sie je w ksiegach
rachunkowych po stronie ,pasywa"” jako zobowiazania, natomiast nieoptacone przychody
zostang ujete w ksiggach rachunkowych po drugiej stronie ,aktywa” jako naleznosci.
Uzupetnieniem wczesniejszego zapisu ustawy o rachunkowosci jest art. 40 ust. 2 pkt 2
ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
ktory stanowi, ze w ksiegach rachunkowych ujmuje sie réwniez wszystkie etapy rozliczen
poprzedzajgce ptatnosci dochodéw i wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztow takze
zaangazowanie Srodkow.

Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, rownolegtego ujmowania wydatkow
kwalifikowalnych Projektu w ujeciu kasowym, a wiec juz optaconych.

— zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w
przysztosci realizowanie Projektu w niezmniejszonym zakresie, - zasadzie jasnego
i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie i
jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy.



2. Urzad Gminy Janowiec Koscielny posiadaja wyodrebnione rachuneki bankowe w

BS Janowiec Koscielny otwarte specjalnie do realizacji projektu o numerze:

1. 30883410352004020011550019 w BS Janowiec Koscielny

2. 03883410352004020011550020 w BS Janowiec Koscielny

3. 73883410352004020011550021 w BS Janowiec Koscielny

Gmina ( ORGAN) posiada rachunek o numerze 31883410352004020011550001 w BS
Janowiec Koscielny

Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow.

3. Beneficjentem $rodkow finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
Projektu w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Program Operacyjny KAPITAL
LUDZKI jest Gmina Janowiec Koécielny, realizatorem Urzad Gminy Janowiec Koscielny-
Referat Oswiaty.

Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w jednostce budzetowe] w siedzibie Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny w Referacie Oswiaty.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA NOWA GMINA
wersja 03.013 ZETO Olsztyn.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych okres$lone przez informatyka Urzedu.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG ) winny by¢ ujete wydatki na realizacje
Projektu w dziale 801 ,Oswiata i wychowanie w rozdz. 80195 ”.

4. Wydatkow dokonuije sie z wyodrebnionego rachunku bankowego otwartego do
realizacji projektu.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodoéw budzetowych z tytutu dotacji
ujmowane sa w ksiegach Gminy Janowiec Koscielny (Organu).
Zrealizowane dochody Organu ujmowane s3 na koniec roku jako przychody w jednostce
budzetowej ( UG-referat oswiaty)

6. Sposob postgpowania z odsetkami bankowymi powstatymi na skutek
przechowywania na rachunku bankowym $rodkéw dotacji okresla umowa chyba,ze inne
przepisy stanowig inaczej . ‘

7. Wydatki projektu ujmuje sie w rozbiciu na: $rodki unijne oraz $rodki krajowe a takze
udziat Gminy ( jezeli wystapi) z odpowiednig czwarta cyfrg klasyfikacji budzetowej.

8. Rachunkowo$¢ budzetu ( Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy $rodkéw,
a rachunkowos¢ w jednostce budzetowej (Urzad Gminy, Referat Oswiaty) — koszty ,
rozrachunki migdzy kontrahentami, Urzedem i budzetem.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania (kwalifikacja budzetowa oraz kody literowe), zgodnie z klasyfikacjg budzetowg
okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r ., W sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207).

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie odpowiednio
czwartg cyfre ,7"i,9".



lll. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane s w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego
systemu Bankowos¢ Internetowa System CUI BS Nidzica, na podstawie dokumentow
ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé¢ dokonania ww. przelewu. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sig zastosowanie papierowej formy polecen przelewow.
Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawieraé tytut
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

3.1.Na odwrocie faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
zamieszcza sie opis o nastepujacej tresci :
a) Wydatek zostat poniesiony w ramach projektu ,, Indywidualizacja szansa na lepszy start"
zgodnie z umowg o przyznanie pomocy nr POKL.09.01.02 -28-110/11-00 w ramach
poddziatania 9.1.2. POKL
a) kategoria budzetowa: - zadanie nr ... nazwa zadania.....

b) opis merytoryczny wydatku-kwota na fakturze/rachunku dotyczy......

c) spr. pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci | gospodarnosci
Wydatek zastat poniesiony zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych (art.
4 ust.8) Zamowienia zwolnione z obowigzku stosowania ustawy z dnia 29
stycznia 2004r.” prawo Zamoéwien Publicznych- Dz U Nr 19, poz. 177 na
podstawie art.4 ust 8

Koordynator projektu podpis:
d) Kwota kwalifikowana: .... Dekretacja.................
e) Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym , Podpis
f) Podpis osoby reprezentujgcej Beneficjenta... podpis
g) Data i sposob ptatnosci: f

h) Wydatek poniesiono w ramach projektu wspétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

3. Mozna zastosowa¢ pieczatke zawierajaca dane zawarte w powyzszym punkcie
Mozna zastosowac pieczatka zawierajacg dane zawarte w powyzszym punkcie.
3.2. Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka : data wptywu, liczba dziennika
i podpis,
4. Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu
finansowanego ze $rodkéw unijnych podpisywane sg przez Wojta lub Sekretarza
Oraz opatrzone pieczeciami, pod wzgledem merytorycznym podpisane sg przez
koordynatora projektu , ktory dokonuje kontroli tych dokumentéw oraz poswiadcza
faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza
czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa o
dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania, harmonogramem
rzeczowo -finansowym, pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane sq
przez pracownika Referatu Oswiaty -opatrzone podpisami pracownika Referatu
Oswiaty lub innej upowaznionej osoby oraz Wajta lub Sekretarza.



5. Koordynator Projektu w porozumieniu z pracownikiem Referatu Oswiaty — obstuga
finansowa projektu, przygotowuje wnioski o ptatnosé w wersji elektronicznej i papierowej
przy uzyciu aktualnej wersji aplikacji ,Generator Wnioskéw Platniczych  udostepnionej
przez Instytucje Posredniczaca, z czescig sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu
W sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do Instytucji Zarzadzajace;j .
Koordynator zgtasza niezwiocznie do Wéjta wszelkie zmiany zwiazane z przebiegiem
rzeczowo - finansowym skutkujace koniecznoscia wprowadzenia zmian we wniosku o
dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo — finansowym, prognozie wydatkow
oraz powodujgce koniecznos¢ wystapienia do Instytucii Zarzadzajgcej o aneks do umowy
o dofinansowanie projektu.

Nastepnie przygotowuje i przesyta do Instytucii Zarzadzajacej zmiany we wniosku o
dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo — finansowym, prognozie wydatkow.

9a. Przed sporzadzeniem wniosku o ptatnosé Koordynator otrzymuje z Referatu
Oswiaty - obstugi finansowej projektu raporty z przelewéw z systemu oraz wszystkie
dowody finansowe ksiegowe prawidtowo opisane wraz z dowodami ich Zaptaty .

5.b. Wniosek o ptatnos¢ sporzadzany jest zgodnie z umowa i wytycznymi.

|- Dokumenty, ktore nalezy dotaczyé do wniosku o ptatnosé zgodnie z umowg | na
zadanie Instytucji Posredniczace; :

1)  kopie faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej,
poswiadczone za zgodno$¢ kserokopie wyciggow bankowych z rachunku bankowego
(pierwsza strona wyciggu bankowego oraz strona zawierajgca dany wydatek) lub historii z
tego rachunku bankowego oraz wyciggoéw bankowych z innych rachunkéw bankowych
Beneficjenta potwierdzajgcych poniesienie wydatkow ujetych we wniosku o ptatnosé, a w
przypadku pfatnoéci gotéwkowych poswiadczonych za zgodnosé z oryginatem kserokopii
raportdw kasowych ( bez zatgcznikow) lub podpisanego przez beneficjenta zestawienia
ptatnosci gotowkowych objetych wnioskiem o ptatnose,

2)  zatgcznika nr 2 do wniosku o ptatnosé zgodnego ze wzorem okreslonym Zasadami
Systemu Sprawozdawczosci Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

3)  Kopig umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawca w przypadku
wyptaconej zaliczki przez Beneficjenta,

4) informacji o wszystkich uczestnikach projektu, zgodnie z zakresem informac;ji
okreslonym w zataczniku nr 2 do umowy,

5)  Inne dokumenty wymagane umowa o dofinansowanie Projektu lub wytycznymi do
wniosku o ptatnosé.

Do wniosku o pfatnos¢ nalezy dotaczyé kopie dokumentow potwierdzonych za zgodno$é z
oryginatem przez Wajta lub osobe upowazniong do reprezentowania Wojta.

6. Procedura dokonywania pfatnosci w ramach realizowanego Projektu powinna
obejmowac nastepujgce etapy:

|. rejestracja wptywu faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci

dowodowej ,

ll. kontrola merytoryczna faktury — polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z
rzeczywistoscia, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy o
zamowieniach publicznych i innych,

l1l. kontrola formalno - rachunkowa faktury — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy
dane liczbowe na dowodach ksiggowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dziatarh matematycznych obowigzujgcymi normami (normy
zaokraglen, obliczen podatkowych itp.) oraz czy odpowiadajg kwotom z



harmonogramu rzeczowo — finansowego oraz prognozie wydatkow.

Skarbnik zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym .

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajacej. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za
prawidiowe sa akceptowane przez Wojta lub sekretarza Gminy

Po dokonaniu zakupu srodkow trwatych o charakterze wyposazenia nalezy dokonac
odpowiedniej adnotacji na fakturze celem przyjecia srodka trwalego na majgtek Urzedu
Gminy .

Po zakonczeniu projektu zakupione $rodki trwate na podstawie dowodu PT przekazacé
nalezy do szkot: Zespol Szkdt w Janowcu Koscielnym i Szkota Podstawowa Wasniewo-
Grabowo.

7.  Szczegotowa struktura organizacyjna oraz zakres osob bioracych udziat w projekcie i
ich obowigzki zostaty szczegétowo okreslone zarzadzeniu Nr 2
w sprawie regulaminu projektu.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH
Dla celéw projektu prowadzi sie¢ odrebng jednostke pt. ,Indywidualizacja
nauczania®, polegajacy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych pozwalajacych na wyodrebnienie operaciji
zwigzanych z danym projektem.

Do prowadzenia ewidencji projektu zostajg wydzielone czesciowe dzienniki:

1. Szkota Podstawowa przy ZS w Janowcu

2. Szkota Podstawowa Wasniewo- Grabowo .
Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem dotacji rozwojowej w
Organie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133 -Rachunek budzetu BS ;

140- Inne $rodki pieniezne

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki ( odsetki od dotacji rozwojowej)

901 - Dochody budzetu (Srodki zewnetrzne — dotacja rozwojowa)
902 - Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Ewidencja ksiegowa:
Ogolng zasadg systemu pfatnosci dla dziatan finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej

jest przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych w formie dotacji rozwojowej
zgodnie z umowag o dofinansowanie projektu.



Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finanséw nalezy przyjac
rozwigzanie ewidencyjne, ktore polega na ujeciu otrzymanej dotacji rozwojowej w
budzecie jednostki samorzadu terytorialnego

na koncie 133 - ,Rachunek budzetu” w korespondenciji z kontem 901 — ,Dochody
budzetu”.

A zatem otrzymanie przez Gmine dotacji ujmuje sie w rozdziale 80195

-pozostata dziatalnos¢ " w § 200 - Dotacje rozwojowe z wiasciwg czwarta cyfrg ,7” i ,9".

Lp | Tres¢ WN MA
1 | Wplyw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy 133-01 901
ijektu (klasyfikacja
budzetowa)
2 | Przekazanie srodkéw wiasnych z rachunku budzetu na | 140 133-01

wyodrebniony rachunek bankowy projektu( przed
uzyskaniem dotacji )

3 | Wplyw $rodkow wiasnych na wyodrebniony rachunek 133-01 140
bankowy projektu( przed uzyskaniem dotac;ji )

4 | Naliczenie odsetek bankowych od $rodkéw z refundac;i 133-01 901
wczeéniej poniesionych wydatkdéw(z Instytucii ‘;'L‘:’;ggfoa;f
Zarzadzajacej )

5 | Przelew odsetek od $érodkéw z refundacji na rachunek 140 133-01
budzetu

6 | Wplyw odsetek od $rodkéw z refundacji na rachunek 133-01 140
budzetu

7 | Zasilenie Urzedu $rodkami do wysoko$ci wydatkow 223 133-01

8 | Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z
wykonania wydatkéw budzetowych zwigzanych z 902 223-07

realizacjg zadania — Rb-28S
9 | Przelew $rodkow z wyodrebnionego rachunku na

rachunek biezgcy budzetu po rozliczeniu projektu 140 133-01
10 | Wptyw érodkow z wyodrebnionego rachunku na
rachunek biezacy budzetu po rozliczeniu projektu 133-01 140
11 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych 223 133-01
12 | Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodow:
a) wydatki zrealizowane ze $rodkéw pomocowych i 961 902
Srodkow wiasnych,
b) dochody pochodzace z funduszy, 901 961
¢) dochody zrealizowane ze $rodkéw witasnych, 901 961
d) przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg 961 960

zatwierdzenia bilansu

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w Urzedzie Gminy- Referat Oswaty | tj. w jednostce budzetowej korzysta sie
z bilansowych kont syntetycznych:

011 — Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — Wydatki
201 - Rozrachunki z dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne



Lespotd | — Koszty
800 — Fundusz jednostki
860 — Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Ewidencja ksiegowa:

Lp | Tresé WN MA

1 | Faktura wykonawcy za wykonane ustugi, 401,402 201
zakupione materiaty, 310 201
optaty i prowizje 402 245

2. | Rachunki za wykonane prace uczestnikow projektu z 404 231
tytutu umoéw zlecen, o dzieto oraz przyznanych dodatkow
stuzbowych

3. | Wydatki objete planem finansowym UG zrealizowane z | 201 130
rachunku bankowego w postaci: przelewu z tytutu sptaty | 231
zobowigzan . 229
Wydatki Projektu wyodrebnia sie w ewidencji 225
analitycznej do konta 130 dodajac czwartg cyfre 310

4. | Naliczenie potraconych obciazen podatkowych 231 225

5. | Naliczenie potraconych skladek na ubezpieczenia 231 229
spoteczne

6. | Naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i 405 229
Fundusz Pracy obcigzajacych koszty zaktadu

7. | Przyjecie na stan srodkéw trwatych o charakterze 013 072
wyposazenia

8. | Naleznosci jednostki budzetowej z tytutu przychodow 221 720
zwigzanych z realizacjg zadania

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

10 | Przeksiegowanie w koricu roku obrotowego 860 400
poniesionych kosztow ujmowanych na kontach ,,zespotu
41)

11 | Przeksiegowanie na koniec kwartatu przychodéw 720 860
finansowych ujmowanych na koncie 720

12 | Przeksiegowanie zakoiczonego zadania inwestycyjnego | 800 080
na srodek trwaty
Na podstawie protokotu odbioru technicznego o1 800
wystawiony zostaje dowod OT

13 | Przeksiggowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia 860 800
bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni

14 | Przeksiegowanie w nastepnym roku pod data przyjecia 800 860




bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni

15 | Przekazanie $rodkow trwatych o charakterze 072 013
wyposazenia do szkot

V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) $rodkdw
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
tym z przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego wdrazany
zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki
zostaty uzyskane z systemu ksiegowania.

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i
dokumenty o podobnej warto$ci dowodowej) jest dostepna.

6. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidiowy.

7. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegolne etapy dziatania.

Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za:
prowadzenie zaje¢ i nadzér nad zajeciami, odbiér prac objetych projektem, terminowos$é,
monitoring, zgodno$¢ z prawem zamowien publicznych, terminowe przekazywanie
dokumentow finansowych do obstugi finansowej Projektu - ponosi Pani Ewa Lisek —
Koordynator Projektu.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu, tj. sporzadzania wnioskéw o
ptatnos¢ z czescig sprawozdawczg oraz promocje Projektu, ponosi — Pani Ewa Lisek —
Koordynator Projektu, wspolnie z pracownikiem Referatu O$wiaty-obstuga finansowa
Projektu.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wiasciwa, biezaca i zgodna z
przepisami ewidencje ksiegowa, analize i archiwizacje ponosi: w Organie- Budzecie —
Pani Bogumita Dunajska pracownik Referatu Finansowego, natomiast w jednostce
realizujgcej Urzedzie Gminy- Referat O$wiaty Pani Karina Rogalska - Gtéwny Ksiegowy
Referatu O$wiaty. Nadzér nad ewidencja ksiegowag ponosi Skarbnik Gminy- Elzbieta
Wisniewska.

Za zgodnosc z oryginatem dokumenty finansowe (przelewy, faktury ) potwierdza
pracownik ds. obstugi ksiegowej Projektu, Wojt, Sekretarz lub Skarbnik Gminy.

1. W ramach projektu Referat O$wiaty prowadzi ksiegi rachunkowe o0Oraz przechowuje
dokumenty ksiegowe, kadrowe i ptacowe Urzedu, natomiast Referat Finansowo-
Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe oraz przechowuje dokumenty ksiegowe organu.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrodiowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Projektu sg przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sg w
siedzibie Urzedu Gminy w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

3. Dokumenty zrodiowe projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sa na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego



czgsciowego dziennika ksiegowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z
przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych z pomoca programu PUMA,
umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawieraé powinien informacje o nazwie
Projektu:
.Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego”

5. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Janowiec Koscielny i rozliczeniu
finansowym przez Instytucje Zarzadzajaca. dowody ksiegowe projektu refart Finansowy
przekaze do archiwum zaktadowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Gminy.
Natomiast wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscig oraz raport wraz z opinig O wykorzystaniu srodkéw, przekaze do
archiwum zakladowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Gminy Pani Ewelinie
Mierzejewskiej.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine Janowiec Koscielny
przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie
Projektu.



