ZARZADZENIE NR 37/2020
WOJTA GMINY SKORCZ

z dnia 10 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu pn." Zdalna szkola plus
w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej"

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.Dz.U. z 2019 r. poz.351 ze
zm.), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.;.Dz.U. z 2019 r. poz.869 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz.U. z 2020 r. poz.342 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace w Gminie Skorcz, zasady (polityke) rachunkowosci oraz zasady
obiegu i kontroli dokumentéw w celu wyodrgbnienia dokumentacji projektu "Zdalna Szkota plus w ramach
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej", dofinansowanej ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, O$ Priorytetowa nr 1"Powszechny dostgp do szybkiego Internetu" Dzialanie 1.1
"Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci dostgpu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach" stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji projektu.

Wéjt Gminy Skoércz

Stawomir Czechowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 37/2020
Woéjta Gminy Skoércz
z dnia 10 czerwca 2020 r.
Zasady (polityka) rachunkowosci dla projektu pn." Zdalna Szkola plus w ramach Ogoélnopolskiej Sieci

Edukacyjnej " Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020 z udzialem Srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Numer i nazwa osi

Os priorytetowa nr | Powszechny dostep do szybkiego Internetu.

Numer i nazwa dzialania

1.1 Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwos$ci dostgpu do szerokopasmowego Internetu o wysokich
przepustowosciach.

Tytul projektu

" Zdalna Szkota plus w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej "
Numer umowy

Umowa o powierzenie grantu nr 5921007117 z dnia 01 czerwca 2020 roku

OKkres realizacji projektu

- rozpoczecie realizacji: od dnia 01 czerwca 2020 roku

- zakonczenie rzeczowe realiazcji: do dnia 01 listopada 2020 roku.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady wyodrgbnienia w dokumentacji Gminy Skorcz projektu "Zdalna Szkola
plus w ramach Ogoélnopolskiej Sieci Edukacyjnej".

I. ZASADY OGOLNE

1. Gmina Skoércz prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowo$ci (Dz.U.z 2019 1. poz.351 ze zm.), zuwzglednieniem zasad zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2020r. poz.342 ze zm.) oraz zadad zawartych
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208 poz.1375 ze zm.),
atakze zuwzglednieniem regulacji wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem w celu ewidencji operacji
zwiazanych zrealizacja projektu wspoifinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i budzetu samorzadowego.

2. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzone sa w jednostce budzetowej, w siedzibie Urzgdu Gminy
w Skoérczu, ul. Dworcowa 6, 83-220 Skorcz, w jezyku polskim, komputerowo przy uzyciu systemu finansowo -
ksiegowego firmy RADIX.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres ustalony we
wlasciwych przepisach o sprawozdawczo$ci a takze okresy, o ktérych mowa w umowie o dofinansowanie
projektu.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA
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Ewidencja ksiggowa operacji prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( t.j.Dz.U.z 2014 r. poz.1053 ze
zm.). Czwarta cyfra dodana do paragrafu rodzajowego wskazuje zrodlo pochodzenia srodkow finansowych
i zrodto sfinansowania wydatku.

W zwiazku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje si¢ odpowiednio:

- cyfre "7" do wydatkow finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach budzetu
srodkéw europejskich.

Dochody
Dzial 801 Os$wiata i wychowanie
Rozdzial 80195 Pozostala dzialalnos¢

§ 205. - dotacje celowe w ramach programoéw finansowanych zudzialem $rodkéw europejskich oraz
srodkéw, o ktorych mowa w art.5 ust.3 pkt5lit.a ib ustawy, lub ptatnosci wramach budzetu $rodkow
europejskich, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

Wydatki
Dzial 801 Oswiata i wychowanie
Rozdzial 80195 Pozostala dzialalno$¢
§ 424. - zakup srodkow dydaktycznych i ksiazek
Zmiana klasyfikacji budzetowej w trakcie trwania projektu nie wymaga zmiany zarzadzenia.
III. EWIDENCJA KSIEGOWA
Organ finansowy - GMINA SKORCZ

Dofinansowanie projektu z $rodkow pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
przekazane bedzie przez Instytucj¢ Zarzadzajaca, czyli przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
w formie dotacji celowej na rachunek bankowy Nr 89 8342 0009 0000 0316 2000 0003 prowadzony przez
Bank Spoéldzielczy w Skorczu.

W celu wyodrebnienia kont w realizacji Grantu stosowany bedzie dodatkowy kod umieszczany na koncu
oznaczenia kont ksiggowych.

Kod dla grantu pn.: "Zdalna szkola plus w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej " to "96".

Do prowadzenia ewidencji zdarzen, w zwigzku z projektem w organie Gminy korzysta si¢ z nastepujacyh
kont:

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Ewidencja poszczegdlnych operacji:

L.p. Tres$¢ operacji Wn Ma
1. Zasilenie konta §rodkami na wydatki projektu - przelew 223 133
2. Miesieczne sprawozdanie RB-28S z wykonania wydatkow 902 223
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(w tym: zwigzanych z realizacjg projektu) - polecenie
ksiegowania

Wplyw dofinansowania (refundacji) na wskazany rachunek
Organu Finsnsowego Gminy - przelew

133

901

klasyfikacja budzetowa,
czwarta cyfra "7,,

Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodow -
polecenie ksiggowania

a) zrealizowane wydatki

b) zrealizowane dochody

c) przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu

(deficyt lub nadwyzka)

961
901
960
961

902
961
961
960

Konta pozabilansowe

Ewidencja planowanych dochodow oraz zmiany
zwiekszajace planowane dochody

991

Zmiany planu budzetu - zmniejszenie planu dochodow

991

Pod datg ostatniego dnia roku ujmuje si¢ sume rowng saldu
konta

991

Ewidencja planowanych wydatkow oraz zmiany
zwiekszajace planowane wydatki

992

Zmiany planu budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu

992

10.

Pod datg ostatniego dnia roku ujmuje si¢ sume rowng saldu
konta

992

Jednostka budzetowa - Urzad Gminy

Do prowadzenia ewidencji zdarzen realizowanych w zwiazku z operacja, z wykorzystaniem S$rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej, w Urzgdzie Gminy tj. w jednostce budzetowej korzysta si¢ z nastgpujacych

kont:

130 - Rachunek biezacy jednostki

201 - Rozrachunki z dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

401 - Zuzycie materiatow i energii

800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ewidencja poszczegdlnych operacji:
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Lp. Tres¢ operacji Wn Ma

1. Zasilenie rachunku bankowego operacji srodkami na 130 223
wydatki - przelew

2. Faktura wystawiona przez wykonawce 401 201

3. Wydatki objete planem finansowym Urzedu Gminy 201 130
zrealizowane dla projektu - zaptata zobowigzan na klasyfikacja budzetowa,
rzecz wykonanwcy czwarta cyfra 7"

4. Przeksiggowanie na koniec miesigca zrealizowanych 223 800
wydatkéw projektu objetych planem finansowym na
podstawie sprawozdania Rb- 28S - polecenie

ksiggowania
5. Przeniesienie salda konta wystgpujacego na koniec 860 401
roku obrotowego
6. Przeksiegowanie wyniku finansowego za rok ubiegty 800 860
Konta pozabilanoswe
7. Plan wydatkéw budzetowych 980
8. Roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow 980
9. Warto$¢ planu niezeralizowanego 980
10. Zaangazowanie wydatkow 998
11. Réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow 998

budzetowych w danym roku budzetowym

IV. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- umowa o powierzenie grantu nr 5921007117 z dnia 01 czerwca 2020 roku,

- zaleceniami Instytucji Zarzadzajacej, zwlaszcza w zakresie zamowien publicznych, kwalifikowalno$ci
wydatkow, oznaczania projektu, opisu faktur i innych dokumentéw ksiggowych o rownowaznej wartosci
dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczo$ci,

- obowigzujacymi Gming i Urzagd Gminy przepisami prawnymi oraz wewnetrznymi uregulowaniami.
Podstawowe dokumenty ksiegowe:

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow kwalifikowanych oraz niekwalifikowanych na
realizacje projektu sa wszelkie dokumenty finansowo - ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje sig¢
koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje platnosci w zwigzku z realizacjg tego
projektu. Dokumentowanie wydatkow odbywa si¢ zgodnie zwytycznymi wydanymi przez Instytucje
Zarzadzajaca Programem Operacyjnym Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020.

Polecenie przelewu

Platnosci w ramach projektu dokonywane sg na podstawie polecenia przelewu. Polecenie przelewu wystawia
si¢ na podstawie dowodow ksiegowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania wydatku. Potwierdzeniem
dokonania przelewu jest wyciag bankowy. Polecenie przelewu zatwierdzaja dwie osoby w sktadzie okre§lonym
w bankowej karcie wzoréw podpisow oso6b upowaznionych do sktadania dyspozycji finansowych.

Wyciag bankowy

Wyciag bankowy odzwierciedlajacy przeplywy pieniezne na rachunku bankowym dla projektu w jednostce
budzetowej (Urzedzie Gminy) sprawdza pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym Inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej - Anna Laskowska.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania wystawia si¢ dla udokumentowania operacji gospodarczych, ktére nie sg zwiazane
z faktycznymi przeptywami pieni¢znymi (operacje, dla ktorych wystawia si¢ polecenie ksiggowania wskazano
w tabelach dotyczacych ewidencji ksiggowej).
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Sprawozdanie RB-28S o wydatkach operacji

Miesieczne sprawozdanie RB-28S jest podstawa do wksiegowania zrealizowanych wydatkow operacji
w organie finansowym w oparciu o polecenie ksiggowania.

Faktura VAT

Na odwrocie faktury ( w przypadku braku mozliwosci opisania dokumentu na odwrocie, nalezy sporzadzi¢
opis na dodatkowej kartce pod warunkiem umieszczenia adnotacji:

Opis do faktury VAT nr .................. Zdnia ...coeeeeieieee,
1) numer umowy o powierzenie grantu nr 5921007117 z dnia 01 czerwca 2020 roku,

2) tytul projektu:" Zdalna szkota plus w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej" w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020, O$ priorytetowa nr I ,, Powszechny dostep do szybkiego
Internetu", Dziatanie 1.1 "Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci dostegpu do
szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach".

Umowa/ zlecenie z dostawcea Nnr .......c.ceeveeeeveenenn. Zdnia .ooveeiieieeeeeee,
3) Zamo6wienia dokonano zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych - zgodnie z art.4 pkt 8,
4) kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu,

5) potwierdzenie poprawnos$ci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie podpisu przez osoby
sprawdzajace wraz z datami ich ztozenia.

Obieg i kontrola dokumentow

1. Opis dokumentu przez wiasciwego pracownika merytorycznego (zgodnie z zakresem obowigzkow) -
pieczatka imienna + podpis.

2."Zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych" - potwierdzenie przez pracownika merytorycznego
zgodnosci wydatku z ustawa PZP - pieczatka imeinna + podpis.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym - polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze jest
zgodne z rzeczywistoscia, z literg prawa, zawartag umowa itp. na dowod sprawdzenia Wojt Gminy lub osoba
przez niego upowazniona (Z-ca Wajta) wpisuje date oraz sktada swoj podpis.

4. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym - polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe na
fakturze sg zgodne z zasadami dziatan matematycznych i obowigzujagcymi normami oraz czy dowdd zawiera
prawidlowo wypelione wszystkie niezb¢dne elementy. Na dowdd sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym podinspektor Katarzyna t.eczynska wpisuje datg i sktada swoj podpis.

5. Zatwierdzam do wyptaty (piecze€) - dany wydatek akceptuje do wyptaty Wojt Gminy lub osoba przez
niego upowazniona (Z-ca Woéjta) wpisujac datg oraz sktadajac swoj podpis.

6. Kontrola dokumentu - data + podpis Skarbnika Gminy.
ZYozenie podpisu przez Skarbnika Gminy oznacza, ze nie zglasza on zastrzezen co do:
- oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
- kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentu dotyczacego tej operaciji,

- zobowigzania wynikajace z dokumentu mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki, a jednostka posiada
srodki finansowe.

V. WNIOSEK ROZLICZAJACY.

Whiosek rozliczajacy jest podstawa rozliczenia wydatkéw poniesionych na realizacje projektu. Wytyczne
w tym zakresie zostaly opisane w § 5 umowy o przyznanie grantu.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji projektu ponosza:

1. Justyna Hatas - podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury, sportu i rekreacji oraz
promocji gminy, w zakresie:

- nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umowa o przyznaniu grantu,
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- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji projektu,

- dotrzymania termin6éw i rozliczen.
2. Mariusz Eggert - Inspektor ds. inwestycji, zamowien publicznych i drog, w zakresie:

- poprawnosci prowadzonych procedur wyboru wykonawcy, zgodnie z ustawg Prawo zamdowien publicznych,
3. Mariola Sulewska - Skarbnik Gminy, w zakresie:

- nadzoru finansowo - ksiggowego nad ewidencjg ksiggowa operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja
operacji.

4. Anna Klos - inspektor ds. wojskowych, kadr i obstugi kancelaryjne;.
- archiwizowania i przechowywania dokumentow.

Zmiany personalne pracownikdw merytorycznych na danych stanowisakch nie powoduja zmiany
zarzadzenia.

Osobami odpowiedzialnymi za zakwalifikowanie dowodow ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych
s3:

- w organie finansowym (Gmina) -Podinspektor ds. ptac i ksiegowosci budzetowej Karolina Wozniak - Klin,

-w jednostce budzetowej (Urzad Gminy) - Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej Anna Laskowska.

VL. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Zasady archiwizacji dokumentoéw zostaly opisane w § 12 Umowy o powierzenie grantu. Nalezy zapewnié
odpowiednie warunki do przechowywania dokumentacji oraz przestrzegaé zasad archiwizacji.

Dokumenty nalezy przechowywac¢ w sposob zapewniajacy dostgpnos$¢, poufnos$¢ ibezpieczenstwo oraz
udostepnianie na zadanie odpowiednich instytucji do dnia 31 grudnia 2028 roku.

Dokumentacje finansowg przechowuje si¢ w ksiegowosci w odpowiednio zabezpieczonej szafie,
w odpowiednio opisanym segregatorze. Pozostata dokumentacje dotyczaca projektu przechowuje si¢ w pokoju
nr 7 w zabezpieczonej szafie, w odpowiednio opisanym segergatorze.

Po zakonczeniu realizacji projektu dokumentacje zwigzana z projektem, oznaczong numerem projektu oraz
informacja o wymaganym okresie przechowywania przakazuje si¢ za potwierdzeniem pracownikowi Urzedu
prowadzagcemu archiwum.
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