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Procedura finansowo-ksiegowa dotyczaca $rodkéw z Unii Europejskiej

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja Projektu - dane ogélne:

Dowody ksiggowe i zasady ich sporzadzania.

1.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji i powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane czytelnie, sporzadzone w sposéb trwaty,
tj. recznie (piorem, dlugopisem), maszynowo |ub komputerowo, zapobiegajgcy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tre$é i liczby w poszczegodlnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
W sposob poprawny i bezbtedny,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operacji, ktorg dokumentuije,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty ( muszg byé autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych - musi byé ciggta,
bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wediug kolejnych dat) i wedtug przyjetych
W jednostce zasad numerowania dowoddw ksiegowych,

pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub blednych zapisow zrodiowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylgcznie
przez wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym
uzasadnieniem,

bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok poprawnych danych z datg poprawki
i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Polecenie ksiggowania — oryginat

Przeksiegowanie analityczne.



Dokumentowanie zakup6w towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towar6w | ustug sa:

— faktura VAT - oryginat,

— faktura korygujaca - oryginat,

— nota korygujgca - oryginat,

— rachunki,

— wykazy zrealizowanych godzin ponadwymiarowych,

— listy ptatnicze,

— umowa pomigdzy organizacja wysylajgcg a opiekunem (przedstawicielem kadry
pedagogicznej), itp.

2. W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy towaréw i ustug w jednostce stosuje sie
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji pracownika Zespotu
Ksztalcenia i Wychowania w Koczale sekretarza szkoly Moniki Grzelak przy wspétpracy
z osobg do kontaktu w ramach projektu Andrij Pefesz. Pracownicy dokonujgcy zaméwienia
dziatajg w porozumieniu z Dyrektorem Zespolu Ksztalcenia i Wychowania.

Dekretacja dokumentéw ksiggowych.
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Udostepnianie dowodow ksiegowych.

1. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, umieszczane
w odrebnym segregatorze oznaczonym nazwa projektu i nie mogg byé wydawane.
W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu
w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuije te dowody.

2. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sgdéw, itp.), moze
nastgpic w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiegowan przy realizagii
Projektu nalezy przechowywac w segregatorze, utozone w porzgdku chronologicznym,
w okresie od rozpoczecia projektu do 5 lat od daty zaakceptowania rozliczenia
koncowego, zgodnie z wytycznymi zamieszczonymi w ,PRZEWODNIKU DLA
INSTYTUCJI ubiegajgcych sie o dofinansowanie wyjazdéw zagranicznych uczniow”
w ramach Projektu Ponadnarodowa mobilno$é uczniow.



1.

Il

Szczegodtowy obieg dokumentéw finansowych przy realizacji projektu.

Za prawidtowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastepujgce osoby:

a) w zakresie okreslenia kategorii kosztowej wydatku, wskazania podziatu finansowania
na koszty jednostkowe w poszczegolnych kategoriach budzetu projektu, sporzgdzania
sprawozdawczosci, m.in. raportu koricowego:

1. Andrij Petesz — osoba do kontaktu w ramach projektu — opiekun,
2. Zastepstwo — Dorota Michatek-Winter — opiekun.
b) w zakresie merytorycznym projektu:
1. Andrij Petesz — osoba do kontaktu w ramach projektu — opiekun,
2. Zastepstwo — Dorota Michatek-Winter — opiekun.
c) w zakresie ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacjg operacii:
1. Helena Jankiewicz — gtowna ksiegowa.
d) w zakresie zgodnoéci z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych:
1. Monika Grzelak — sekretarz szkoty.

Faktury i rachunki opisywane i poddawane sg sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci oraz zgodnosci z umowa przez panig Monike
Grzelak — sekretarza szkoty.

Pod wzgledem zamowien publicznych - opisywane sg i podlegajg sprawdzeniu przez:
1. Monika Grzelak — sekretarz szkoty.

Andrij Pefesz - na pierwszej stronie oryginatu faktury lub innego dokumentu o réwnowazne;j
wartosci dowodowej dokonuje adnotacji ,Przedsiewziecie w ramach projektu
,Ponadnarodowa mobilno$¢ uczniéw” realizowanego w Programie Operacyjnym Wiedza
Edukacja Rozwo¢j 2014-2020 wspéifinansowanego z Europejskiego Funduszu. Na drugiej
stronie w opisie podaje numer umowy finansowej na realizacje projektu, tytut projektu,
kwote wydatku kwalifikowanego, zwigzek wydatku z projektem, kategorie wydatku
i wskazuje podziat finansowania na $rodki unijne i $rodki budzetu panstwa. Sekretarz
szkoly podpisuje dokument pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci
ponoszonego  wydatku. Tak opisany dokument wplywa do ksiegowosci jednostki,
gdzie poddany jest kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownikéw
upowaznionych do dokonywania kontroli, wynikajgcej z Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw w Zespole Ksztaicenia i Wychowania w Koczale poprzez umieszczenie

podpisu.

Nastgpnie dokument podlega dekretacji przez gtéwna ksiggowa, ktéry dokonuje wstepnej
kontroli operacji gospodarczej i finansowej, sprawdza zgodno$¢ z planem finansowym.

Dokument kompletny przedktadany jest do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki i Gléwnej
Ksiggowej lub osobie przez niego upowaznionej celem uregulowania zobowigzan.

Zaplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu faktury oraz sporzgdzeniu ,polecenia
przelewu" z rachunku bankowego Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Koczale,
wyodrebnionego do obslugi projektu w Banku Spéldzielczym w Cziuchowie, Oddziat
Przechlewo Nr 70 9326 0006 0060 0923 2000 0110 ,Ponadnarodowa mobilno$¢ uczniow”,
ktory zasilany jest z Gminy Koczata, nr rachunku 24 9326 0006 0066 9832 20000 0010
w Banku Spotdzielczym w Cziuchowie, Oddziat Przechlewo. Rachunki bankowe
dla  Gminy Koczata i Zespolu Ksztaicenia i Wychowania w Koczale wlaczone sg
do elektronicznego systemu Home Banking prowadzonego przez Bank Spoéldzielczy
w Cziuchowie Oddziat Przechlewo.



lll. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow unijnych.

1. Kopie dokumentéw finansowych przechowywane sg w ksiegowosci jednostki w zbiorze
wszystkich dowodow ksiegowych na dany rok kalendarzowy.

Na kopii dokumentu znajduje si¢ zapis o tresci: ,Oryginat dowodu ksiegowego
dotyczgcego realizacji operacji znajduje sie w oddzielnym segregatorze” z dopiskiem
nazwiska pracownika, ktéremu przekazano oryginat dokumentu.

2. Oryginaly uméw dotyczace projektu oraz cato$¢ dokumentacji dotyczacej rozliczenia
stawek, listy obecnosci, oswiadczenia, certyfikaty itp. w zakresie w zakresie realizacji
przedsiewziecia przechowywane sg w sekretariacie Zespotu Ksztalcenia i Wychowania

w Koczale.

3. Dokumenty wymienione w punktach 1-2 przechowywane sg w wydzielonych
segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu . Dokumenty
muszg by¢ oznakowane w sposob trwaly i widoczny. Oznakowany winien byé pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest przechowywany.

4. Dokumenty nalezy kompletowa¢ w aktach zgodnie z uktadem chronologicznym.
IV. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych.

Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyptaty:

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko
1. |Wiestawa Lisek-Fronczak Kierownik Jednostki
2. |Helena Jankiewicz Gtéwna Ksiegowa

V. Zaktadowy plan kont przy realizowaniu projektéow dofinansowywanych
ze srodkoéw Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych.

1. Ewidencja ksiggowa jest dokumentowana zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

2. Wprowadzenie do ewidenciji ksiggowej dodatkowych kont analitycznych nie wymienionych
w zatgczniku nie wymaga zmiany zarzgdzenia.

Ewidencja ksiggowa jest prowadzona odrebnie dla kazdego projektu, lecz w sposdb ciggly
z wszystkimi dowodami ksiggowymi jednostki budzetowej Zespolu Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale w programie ksiggowym komputerowym FKB + system ksiggowosci budzetowej,
opracowanym przez Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku, ktéry daje mozliwosé
wydruku dziennika wediug rodzajow dokumentéw danego projektu. Umozliwia sporzgdzenie

sprawozdan miesiecznych.



3. Zapis i oznaczenie kodéw rachunkowych w ewidenciji ksiegowej wydatkéw:

130-801-80195-... (okreslony paragraf wydatkow trzycyfrowy przyjety w planie finansowym

projektu) czwarta cyfra paragrafu ,prefiks" - okresla rodzaj $rodkow: ,7" -

$rodki unijne

pochodzgce z Europejskiego Funduszu Spolecznego, ,9" - $rodki budzetu panstwa na wkiad

krajowy.

Zapis i oznaczenie koddw rachunkowych dla konta zespotu 4" — koszty wg rodzajow

i ich rozliczenie:

401 - 405, 409 - 411 - symbol konta kosztéw

801 - oznaczenie dziatu
80195 - oznaczenie rozdziat

trzycyfrowy paragraf wg planu finansowego zastosowanej klasyfikacji budzetowej
czwarta cyfra paragrafu : ,7"- oznaczenie prefiksu paragrafu dla $rodkéw unijnych
czwarta cyfra paragrafu: ,9"- oznaczenie prefiksu dla $rodkéw z uzyskanej pomocy z budzetu

panstwa na wkiad krajowy

0100 - numer kolejny zadania realizowanego z tego rozdziatu klasyfikacji budzetowej
i finansowanego $rodkami UE uzyskanymi z przyznanej pomocy oraz $rodkami z budzetu

panstwa na wkiad krajowy

Nazwa projektu ,,Ponadnarodowa mobilno$¢ uczniow” o tytule ,,Mtodzi kreatywni"

VI.  Zasady ewidencji ksiggowej przy realizowaniu projektéw dofinansowywanych
ze srodkéw Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych:

Zasady prowadzenia rachunkowosci okresla zarzgdzenie Nr 1/2011 (z p6zn. zm.) Dyrektora
Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Koczale z dnia 4 marca 2011 roku w sprawie przyjetych
zasad rachunkowosci w Zespole Ksztalcenia i Wychowania w Koczale.

Ustala sig¢ nastepujace zasady ewidencji ksiggowej w Zespole Ksztatcenia

i Wychowania w Koczale

Tres¢ operaciji

Whn

Ma

Konta bilansowe

Wplyw sroquw na reahzac.;Je wydatkow 130-000-00000-0000-0100
w ramach realizowanego projektu

223-000-00000-0000-0100

towarow i usiug, platnej
realizowanego projektu

Koszty wg rodzajow

prefiks czwartej cyfry
paragrafu

201 -
rozrachunki z dostawcami

~[towarow i ustug
Koszty z tytulu faktury za dostawe|konta zespotu 4 - symbole
ramach |klasyfikacji budzetowej

234 - pozostate rozrachunki

~|z pracownikami

130 - klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu




Zaptata pozostatych rozrachunkéw

z pracownikami w ramach realizowanego

projektu

234- pozostate rozrachunki
Z pracownikami

130 - klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

Zaptata za fakture w ramach
realizowanego projektu

rozrachunki z dostawcami
towaréw i ustug

130 - klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu
czwartej cyfry paragrafu-05

Naliczenie kosztow wynagrodzen dla
0soOb zaangazowanych w projekcie

404-801-80195-4017-0100
404-801-80195-4019-0100

231-000-00000-0000-0100

Naliczenie sktadek ZUS od wynagrodzen

405-801-80195-4117-0100
405-801-80195-4119-0100

229-XXX~-XXXXX-XXXX-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

Naliczenie sktadek na FP
od wynagrodzen

405-801-80195-4127-0100
405-801-80195-4129-0100

229-XXX-XXXXX-XXXx-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

Potracenia dokonane na liscie ptac
z tytutu:
— podatku dochodowego od osob
fizycznych,
— skfadek ZUS ptaconych
przez pracownikow

231-000-00000-0000-0100

225-XxX-XXXXX-XXxx-0100
229-XXX-XXXXX-XXxX-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

Wyptata wynagrodzen dla oséb
zaangazowanych w projekcie

231-000-00000-0000-0100

130-801-80195-4017-0100
130-801-80195-4019-0100

Odprowadzenie potragconego podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

225-XXX-XXxxX-xxxx-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

130-801-80195-4017-0100
130-801-80195-4019-0100

Odprowadzenie sktadek ZUS od
pracownika i pracodawcy i na FP

229-XXX-XXXXX-XxXx-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

130-801-80195-4017-0100
130-801-80195-4019-0100
130-801-80195-4117-0100
130-801-80195-4119-0100
130-801-80195-4127-0100
130-801-80195-4129-0100

Zaksiegowanie sprawozdania Rb 28S

223-000-00000-0000-0100

800-000-00000-0000-




Konta pozabilansowe

Kwoty zatwierdzonego planu wydatkéow
srodkow europejskich oraz jego zmiany,
z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim,
a zmniejszenia zapisem ujemnym

982-XxXX-XXXXX-XXxX-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

Réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
srodkéw europejskich.

Wartosc¢ planu niezrealizowanych

i wygastych wydatkoéw.

982-xxX-XXXXX-XXxx-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

Réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow
srodkoéw europejskich w danym roku
budzetowym.

983-xxx-xxxXX-Xxxx-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu

Warto$¢ zaangazowania wydatkéw

w kwocie obcigzajgcej plan finansowy,
wynikajgcej z decyzji lub zawartych

z beneficjentami uméw o dofinansowanie
projektéw finansowych z udziatem
srodkow europejskich, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznosé dokonania
wydatkow tych $rodkow w roku biezacym.

983-XxXX-XXXXX-XXXX-0100
klasyfikacja budzetowa
przy zastosowaniu
odpowiedniego prefiksu
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