ZARZADZENIE Nr 2/2017
Wojta Gminy Radoszyce

7z dnia 03.01.2017 roku

w sprawie: obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych zwigzanych z realizacja
projektu nr RPSW.08.03.04-26-0008/16  pn. .Moja szkola- mojg szansg - zajecia
pozalekeyjne z zakresu kompetencji kluczowyeh dla ucznidw Gimnazjum NR 1w
Radoszycach™ wspolfinansowanego przez Uni¢ Luropejska z Europejskiego Funduszu
Spotecznego  w  ramach  Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewodztwa

Swictokrzyskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 30 ust.| ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2016 1 poz. 446) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157 poz. 1240 z pozn. zm.), Wojt Gminy

zarzadza. co nastepuje:

81
Wprowadza sie .Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych

zwigzanych z realizacjq Projektu: ..Moja szkola- mojq szansg — zajgcia pozalekcyjne z zakresu
kompetencji kluczowych dla uczniow Gimnazjum NR 1 w Radoszycach™. stanowiaca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik nr ldo
Zarzadzenia Nr 22017
Waoita Gminy Radoszyce
2 dma 03.02.2017

INSTRUKRCIA
obicgu i kontroll dokumentdw nansowo  ksicgowyveh swigzanyeh 7 realizacjy Projekiu
SMoja szkola- mojg szansg -~ zajecia pozalekeyine 2 zakresu kompetencit kluezowyeh dla
uczniow Gimnazjum NR 1w Radoszycach™ dolinansowanege w ramach Regionalnego
Programu Operacyinego O$ Prioryietowa 8 Rozwd] edukacji 1 aktywne spoleczenstwo dla
poddzialania 8.3.4 Rozwa] szkohictwa ponadpodstawowego w budowaniu kempetencji
kluczowyeh

Zagadnienia ogolne

b Ninigjsza instrukeja okresla zasady 1ouyb realizachi 1 kontrohi wydatkow oraz obiegu
dokumentow Nnansowo — ksiveos veh w ramach Projeku

2. Celem ninicjsze) instrukeji jest przede wszvstkin ustadenie takiego obiegu dokumentac
Mnansovwe]. Kory zapewni wyrazny sposob powigzania dokumenty zarejesirowanego w
informatyeznyeh zbhiorach z dokumentem Zrddiowyin znajdujacym sie w papierowyeh
zbiorach dokumentdw,

WS
[

Okres realizac)t projektu obejmuje okres od 01.01.2017
do 31.12.201 7y,

Lot

W

FooProiekt ny RPSW.08.03.04-26-0008°16  pn. JMoja sykola- moja szansg - zajecia
pozalckevine 7 zakresu kompeteneji Kluczowael dla uezniow Gimnazjum NROT w
Radoszycach™ fnansowany  jest ze srodkdw  curopejskich oraz  wiladu  wlasnego
Benelicjenta.

20 Woramach projekiu o Korym mowa w pkt. 1 beneficjentowd przyznane pomoce publiczng
w lormie dofinansowania w kwocie 13260603371

3. Zaowyplate srodkow w ramach definansowania odpowiada Instyvtucia Zarzadzajaca,

4. Dolinansowanic przekazywane iest w formic zaliezki.

5. Dofinansowanie. o Korvm mowa w pkt 2 przekazyvwane bedzie na rachunek bankowy

Gminy Radoszyee pi. JRachunek nr 028494000320030300013000017.
6. Wydalki realizowane beda 2z wyodrgbnionego rachunku bunkowego pn. (Rachunek
pomocniczy n 448494000320030300013060217,



1.

[

-
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Pojecie 1 rodzaje dowoddw Ksigeowyceh
§ 4

Dowodem ksiggowym nazywamy czesé odpowiednio opracowanyceh dokumentow. kidre

stanowig dokonanie fub rozpocsecie operacht gospodarczel 1 podlegaja ewidencii

Ksicgowel Dowaody e sa podstawonwvm vzasadnioniom zapisow ksicgowyeh,

Opracowane prawidlowo. rzcelnie 1 ostarannie dowady Ksicgowe, oprécz tego. 7¢ sa

podstaws dokonania zapisdw ksiceowyeh oraz odewierciedlaja operacie pospodarcze,

i i sadanie:

1) stworzenie podsiaw zarzadzania. kontwroli 1 badania przebicgu operacji gospodarczych,
szezegoInie z punkiu widzenia legalnosel. celowosdel 1 gospodarnoscel.

2} stworzenie podstaw dochodzenia praw 1 udowodnienia dopelnienia obowiazkow,

31 shworzenie podstaw spravwordawerzosel budzetowel i finansowe,

Dokumenty ksicgowe dzicli sie na:

1y rewnetzne obee (olrzymane od kontraheniow),

21 zewnetrzine wilasne (przekazyvwane kontrahentom).
“

2

b owewnetrzne., dotyezace operachi wewnatrz jednostki.

v
3

Za prawidowy uwaza sie dowdd ksicgowy stwierdvajyey Takt dokonania operacii zpodnie
z Jej rzeczywistyin przebicgiom.

owad ksiegowy spelnia swojqg funkeje. jezeli jest prawidlowo wystawiony. zgodnie z art.
2 ustawy o rachunkowosei i zawiera:

I okresienie rodzaju dowodu i jego numeru identy fikacyinego:

2. okresiente stron (nazwy, adresy) dokonujaeveh operacyi gospodareze):

3o opis operac)i oraz jep wartosé, jezeli to mozlive. okredlong takze w jednostkach
naturalinyveh:

4. date dokonania operacii. a pdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowoda,

5. podpis wystawey dowodu oraz osoby. Korel wydano Tub od kiére] przyijeto
skladmki aktywow:

O stwierdzenie sprawdzenia 1 ozakwadifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowyceh prazez wskazanie miesigen oray spasobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowyeh (dekretacia). podpis osoby odpowicdzialng] za e wskazania.

Zasady wystawiania faktue VAT, fakar kony gujucyeh oraz not korveujacyeh okreslaja
adrgbne praepisy w zakresic podatku od wowardw i usiug.

§6

Dokumenty kKsiegowe podlegaja spravwdzeniu i zhadaniu ich:

legainosel
rzetelnose
prawidlowosel zdarzed | operaci gospodarczyel odzwierciedionyeh w tyeh dokumentach.



lars

Obice dokumentacji ksiegowej w zwigzku z realizacjg Projektu
§7

adzanie 1 koordynacje coynnosel swigzaneh 2o realizaciy Projekiu prowadz

Koordynator Projekiu,

Do obowigzkow Koordynatora w szezegdinosei nalezy:

Q)

kompletne  rozliczanic  projekin wobee  Instvtuchi Zarzgdzajgee)  zgodnie

7 procedurami woavym zakresicow ym

- sporzagdzanie 1 przedikladanic  wnioskow o plamose skorelowanyeh 2z
harmonograment rzeczowo - {1 HINSOW T

- nrowadzenie calosel korespondenei 7 Instviucia Zarzadzajaca.

- biczace dostosowyvwanic harmonograma rzeczowo -~ {inansowego do - stanu
readizacy Projekiu

- sprawdzanie pod kontem meryviorvezaym wystawionyeh dowodow ksiggowych

. opisvwanie  dowodow  ksiggowyeh  zgodnie 7z wylyeznymi Instyiueji
Zarzadzajacel w tm o zakresie oraz zpodnosei 2 procedurami udzielania
zamowicen publicznyveh

Do obowinzkdw Obslugl Ksiceower wszezegdinoser nalesy:

4)

=
-

Do
@}

kontrola rozliczen Iimilsm\\d} pomicdzy Gming Radoszyee a wykonaweami uslug i
dostaw realizowanyeh wramach projekiu

opisywunie dowoddw Ksicgowyeh pod \\-'mlcdcm Nnansowe - rachunkowym.
okredlenie klasylikacji budzetowe} wydatku, kiorego dany dowod dotyezy  (dzial,
rozdzial, paragral)

spravvdzenia fakiuey pod wrgledem tormalno - rachunkowym.

Kontroky pod wzgledem formalno - rachunkowyin polega na potwierdzeniu czy:
dokument wystawiony zostal praez wiasciwa jednosike 1 zawiera wszystkic cechy
dowodu ksiggowego.

dane liczbowe zawarte w dowodach sa prawidlowo wyliczone zgodnie z zasadami
dziatan matematycznyeh i normani zaokraglen.

strony (naswy. adeesy) dokonujace operaci gospodarezyeh sa prawidlowe.

zawiera dule wystawienin dowodu oraz datg Tub czas dokonania operaci gospodarcze).
Ktdrep dowad dotvery.

Zatwierdzema {aktury do zaplay dokonuie WO jego 7ax;wmn lub osoba praer niego
UPOWAZIIONG POPIvcy, /lU/um podpist wraz 2 picezatkami imiennymi.

obowigzkdw Asvstenta ds. zajed mervioryeznyeh nalezy:

comiesicezne sprawdzenic popravwnosel wystawionveh rachunkow iowykazu godzin
ZajeC za prowadzone przez nauezyveich zajecin na podstawie dziennikow '/'1']'\‘("
przvimowania bopisvwania zgodnie 2 owvivernamg do 5 dnia kazdego miesiaca do
Kofea rwania projeku otrzymanych od nauczveieli prowadzacyeh zajecta w prosekele
rachunkow oraz wykazu podzin pracy.

przekazywanie  opisanveh  rachunkdw 1 wykaza godzin koordynatorowl  do
polwierdzenia meryiorycznego

przeirzymywania dokumentacyi z realizac)i zajed woprojekeie. w tym  dziennikow
zajod. Tist obeenoscl. dokumentow rekrutacynyeh uczesinikow projekiu (lestdw na
poczatek |na koniee). biezacego monitoringu oraz cwaluaci prowadzonyeh zajec,
p;/d\a/mm catoser dokmmentacpi dot projekin po jeeo vakonczeniu Zleceniodawey
do 30 dni po zakenczeniu jego realizacy



o

et

§ 8

Po sprawdzenio prawidlowosdel. dokumenty ksicgowe podlegaja dekretacji, kiora polega
na nadaniv tvm dokumenmom wladeiwyeh  numerdow. pod  ktorymi o zostang  one
zoowidencionowane  {(numer dokumente 1onumer pozyveji woosystemie  [inansowo

Estgwowynty oraz na umicszezeniu adnotaci o kontach. na jakich dane zdarzenie ma
zoslad uiete - zeodnie 2 zakiadowym planem kont, 2 wwzglednieniom niniejsze) instrukei.

Dekumenty polwicrdzajgaee ponicsione wvdatkl zwigzane » realizacia Projektu na
plenwszel stronie zawieraja zapls o tresct Srojeki nr RPSWO8.03.04-26-0008:10 jest
wapolfinansovvany proez Unde Buropejskg o Europejskicgo FPundusza Spolecznego w
ramach Regionalnego Programu Operacyvinego Wojewodziwa .S"n‘ig/()fw':_]'.s‘k."c*go mt lulta
Q004-20200 mumer pozveliow ewidencii ksicgove
W2or opisu tvlu dokumentu potwierdzajacego ponicsione wydatks zwinzane v realizac)
projekiu stanowt zalgeznik nr 1 do Instrukeji

gl

Wydatki zwigzane z reahizacig projek ponoszone sa 7 wyodrebnionege rachunku
bankowego 1 klasyikowane sq w dziale 801, rozdziat 801100 w odpowiednich paragratach
7z ezwarty oviry zeodng 7 rodzajem poniesionyvel wydatkow, 7. wydatkt fnansowane ze
drodRow BIS v konedwka 770 720 Srodkow kragowveh owklad whasnyy 7 koneowky .97

Zgodmie wytveznymi w zakresie kwalifikowalnoser wydatkdw w ramach Europe)skiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Buropeiskicgo unduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spomesct na lat 2014-2020. wartosd jednostkowa na zakup srodkéw tnwalveh jest réwna
Powyzsza niz 3500 PLN netto, Wydatkt pomiesione w ramach realizac)i projektu bedy
kwadiikowane na podstawic obowiazajaeveh wyivezmeh,

§Y

DHa zadania WMoija szkola- mojg szansy - zajecia pozalekeyine » zakresu kompetenc]i
kluczowyeh dla ueznicw Gimmazjum NR 1w Radoszycach™ prowadzi sig odrgbna
ewidencie ksiegowg z kodem rachunkowyim GMS w programie finansowo- ksiegowym
(rmy FORTES

Praovimuje sic sposob ewidencii zdarzen pospodaresveh w wakeie realizac)i projektu
ksicgowyeh wedlug zadaeznika nr 2 do Tnstrukegi

§ 10

Wozwiazku 2 readizacia projekiu: CMoja szkola- moja szansg - zajecia pozalekeyine z zakresu
kompetencii kluczowyeh dia uczniow Ginmazjum NR T w Radoszyeach™ sporzadza sie
nastepujgee dokumenty winsne:

l.

Woonmmeniv Beneticienta - Ominy Radosayvee o zaliczke wystepuje Koordynator,
Czestotinvose skladania wiioskaw o plamose okresho umowa o dotinansowanic Projeku,
Wisokose kwoty wioskowane}d zaliezki ustalana jest ustalona w umowie 1 nastepuje

rednorazowo na wniosek Koordynatora,

Wniosek o plamose skladany jest 2 wiasciwymi dla niego zalacznikami,
Sposob sporzadzenia wniosku o plamosé oraz forme 1 owesé wymaganveh zalacznikow
okrestajn wytyezne Instviue]i Zwrzadzaiaee)



6.

2

J

Kazdy wniosek o platmos¢ skladany w ramach realizacji Projektu powinien by¢
przedkladany Waojtowi Gminy Radoszyce celem uzyskania podpisu.

Otrzymana zaliczka winna by¢ wydatkowana i rozliczona w terminie okreslonym w
umowie o dolinansowanie.

§11

Dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu bedzie prowadzona i zarchiwizowana
zgodnie z kazdorazowymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajgce) w tym zakresie.
Koordynator odpowiedzialny za realizacje projektu  dofinansowanego ze s$rodkow
unijnych zobowigzany jest do biczgeego sledzenia zmian w wytycznych o ktorveh mowa
ust. | i proponowania zmian z nich wynikajgcych.

Dokumenty zwiazane z realizacjg projektu sg dokumentami kategorii archiwizacji ,,.BES™
w rozumieniu Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w o sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z dnia
20 stycznia 2011 1), w zwigzku z czym okres ich przechowywania w jednostce bedzie
wynosil min. 5 lat od koncowego rozliczenia finansowego Projektu.

Po zakonczeniu realizacji projektu dokumentacja zostanie zebrana. zarchiwizowana i
przekazana do  Archiwum Zakladowego znajdujgcego si¢ w  Urzedzie Gminy w
Radoszycach. ul. Zeromskiego 28.

Dokumentacja w okresie trwania Projektu przechowywana u jest w Urzedzie Gminy w
Radoszycach u Koordynatora Projektu.




Zaigesnik nr 1 do Insteakei

Wor opisu dokumentu ksicgowewo

Dokument rodzay dokwmeniy ne L zdmia L 2007r. nakwotg..... PLN do
Uimowy o dofinansowanic projekin ar RPSW.08.03 04-26-0008/16-00 2 dnia 0612200171 w
ramach Regionalnego Programu Operacvinege Wojcwadziwa Swictokrzvskicgo na lata 2014-
2020 wspdllinansowanego ze stodkow Furopeiskiceo FFunduszu Spolecznego, w tvin:

Lo kwota wydatku kwalifikowalnego ..., PLN poniesionego w zwiazku 7 realizaciy
zadania nr L opne ... "y rodzaj ozajed (jedii dotvezyy pozyeja w budiecie
projeltu ... Lilosé gods, (fesli doivezy), zeodnie 7z zatwierdzonym Wnioskiem o
dofinansowanie proiekiu.

wonvimeaw ramach srodkow tnvalvel 0,00 PLNOw ramach kosztow personelu 0,00 PEN
rozliczanyeh na podstowic Takivesnie ponicsiomveh wvdatkow zeodnie 7 vatwicrdzonyim
Wioskicn o dofinansowanie projekia,

Widaiek nalezy do Kategorti kosziow bezposrednich -posrednieh projekiu,

Platnosd we. nastepujgee) klasylikacii budzetowey:

2. 801

Rodz 80110

S odpoiciedni nr parasrafi

Zakupu dokomane zgodnie 7 art oF uste 8 Ustawy Praves zamowien publicenyeh (Dz, UL z
2015 v Ny 19 poz, 21045 Tub 7 zastosowaniom zasady konkureneyvinosed,

Sprawdzono pod wzgledem mervtoryeznym Sporzadzil

[onia Dnia

Woor opisu wykaza godzin

Potwierdzam przeprowadzenie (ilos¢ godzin) 7 (rodzaj zajed) w ramach realizaci zadania nr
pr.i.” zgodnie z zatwierdzonyim Wnioskiem o dofinansowanie projekiu. na podstawic umowy
o nr RPSW.08.03.04-20-0008/16-00 7 dnia 06.12.201 7r. w ramach Regionalnego Programu
Operacyinego Wojewoadziwa Swictokravskiceo na lata 2014-2020 wspolfinansowanego ze
srodkow Furopejskicgo Funduszu Spolecznego.

Sporzadzil

PInia



Zatacznik nr 2 do Insuruke)i

Sposab ewideneji zdarzed sospodarezyeh w irakeie realizacji projektu,

EoDo dokonywania ewidenceji zdarzen gospodarezyeh w trakeie realizacji projektu nr

RPSW.08.03.04-26-6G008/16 pn. ,Moja szkola- mojy szansy — zajecia pozalekeyjne z
zakresu kompetencji kluezowyel dla wezniow Gimnazjum NR 1w Radoszycach”
tstala sie nastepujaee konta ksigpowe dla:

Organu finansowepo - Budzetn Gminy Radoszvee:
133 Rachunck budzetu

- Dochody budzew
902 - Widatki budzetu

Urredu jako jednostki:

15 - Pozostale srodki nwade

G20 Wartoset niematerialne i priwie

072~ Umorzenie pozostaiyeh srodkdw trwalyeh oraz wartosel niematerialnych i
prawnyeh

130 - Rachunek wydatkdw jednosiki budzetowej

F3040 - Rachunek dochodow jednostii budzetonwe;

201 Rozrachunki 7 odbiorcan | dostns can

225 - Rozrachunki 7 budzetami
229 - Pozostale vozrachunki publiczno-pravwae
231 - Rozrachunki z tywalu wynagrodzen

01 do 405, 409 Koszty wedlug rodzajéw
720 - Prayehody 7 tviulu doehodow budzeiowych
Y040 975980, 998 konta pozabiiansow e

2. Do kont prowadzi sig anality ke dziall rozdzdad, puragral w vdatkow 7 cowarta evlvg 7.9
zgodnie 7 harmonogramem realizacji projekiu.

5. Zasady Klasviikac)i zdarzen na poszezegdlnyeh kontach ksicgowyeh jednostki budzetowe]
oraz budzetu okresla Zarzgdzenic nr 7272014 Wojta Gminy Radoszyee w sprawie ustalenia

dokumentacii prayvjetyeh zasad {politykiy rachunkowose dla budzetu Gminy Radoszyee |
Jednosthi budzetowe} - Urzedu Gminy Rados/vee.



