Zarzadzenie Nr 40/2018
Wéjta Gminy Grodziczno
z dnia 20 marca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu ,,Rozbudowa
budynku Szkoly Podstawowej w Zajaczkowie”.
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz.
2342) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu parstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytoriainego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz $rodkéw
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sig zasady (polityke) rachunkowosci dotyczaca projektu ,Rozbudowa budynku Szkoly
Podstawowej w Zajgczkowie” dofinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2014 — 2020, Dziatanie — Infrastruktura edukacyjna - stanowigce zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2018 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 40/2018
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 20 marca 2018 r.

Zasady rachunkowosci dla potrzeb realizacji projektu ,Rozbudowa budynku Szkoty
Podstawowej w Zajaczkowie” dofinansowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2014 — 2020 w Gminie Grodziczno

|. Zasady ogélne

Warunki wykorzystania $rodkéw pomocowych wynikajg z uméw i przepiséw prawnych, polskich i
unijnych. Wediug ustawy o finansach publicznych zasady wykorzystania i rozliczania $rodkow
pomocowych odpowiadajg zasadom przyjetym dla dotacji. Rozporzadzenia UE wymagaja ksiggowego
rozdzielenia strumieni $rodkéw pomocowych od innych zrodet finansowania; istotne wiec stajg sie
zasady ich ewidencji od momentu otrzymania $rodkéw. Poprzez ich wykorzystanie i rozliczenie
wydatkéw, az po sporzgdzenie sprawozdania dla instytucji przekazujgcej fundusze. Kazdy program
operacyjny obejmuje priorytety, te za$ realizowane sg przez rézne dziatania w ramach, ktérych
opracowywane sg projekty. Ustalenie kosztéw realizowanego projektu i Zrédet jego finansowania
nastepuje przed ztozeniem wniosku o przyjecie projektu do danego programu. Zaplanowane wydatki
pochodzace ze érodkéw Unii Europejskiej w Gminie Grodziczno mogg by¢ ponoszone na cele i w
wysokosci okreslonej w umowach oraz zatwierdzonych planach finansowych. Rachunkowo$¢ w
zakresie realizacji projektu ,Rozbudowa budynku Szkoly Podstawowej w Zajgczkowie®
dofinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2014 -
2020 jest prowadzona na zasadzie wyodrebnienia ksiggowego od innych Zrodet finansowania.
Ewidencja ksiegowa funduszy pomocowych jest prowadzona zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o rachunkowosci.

Budzet Gminy (ORGAN) posiada rachunek bankowy o numerze 94 8831 1038 2001 0000 0101 0001.
Dla potrzeb realizacji projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze 67 8831 1038
2004 0400 0101 0044 w BS ltawa. Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujgcymi si¢ na
rachunkach bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest gmina
Grodziczno, realizatorem jest Urzad Gminy w Grodzicznie.

Il. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie
Urzedu Gminy w Grodzicznie, 13-324 Grodziczno 17 A, za pomocg komputerowego systemu
finansowo-ksiegowego ,Ksiegowosé budzetowa i planowanie” Infosystem Tadeusz i Roman Groszek
w zakresie rachunkowosci budzetu gminy oraz za pomocg programu komputerowego RADIX ,System
Finansowo-Ksiegowy FKB+" w zakresie rachunkowosci jednostki budzetowej. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostgp do wprowadzania
danych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.



Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji rozwojowej
ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy (Organu), na odpowiednio wydzielonym koncie analitycznym
133-2 (Rachunek budzetu). Wplyw dotacji dokonywany jest na wyodrebniony rachunek bankowy, z
ktorego sg dokonywane wszelkie wydatki dotyczace projektu i ujmowane sg w ksiggach Urzedu
Gminy (Wydatki), na odpowiednio wyodrebnionych kontach analitycznych 080-1 ($rodki trwaie w
budowie (inwestycje) 130-801-80101-6257-10 (R-k biezacy jednostki — dochody), 130-801-80101-
605X-20 (R-k biezacy jednostki — wydatki).

Ill. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania zgodnie
z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodoéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207 ze zm.).

Wydatki na realizacje Projektu ujete sg w dziale 801 ,O$wiata i wychowanie’, rozdziat 80101 ,Szkoty
Podstawowe” paragraf 6059 (wydatki objete umowg o dofinansowanie poniesione ze Srodkow
wiasnych) i 6057 (wydatki objete wnioskiem o dofinansowanie poniesione ze $rodkéw unijnych).

IV. Obieg, opis i kontrola dowodéw ksiegowych

Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowig podstawowe
uzasadnienie zapiséw ksiegowych. Prawidtowy dokument finansowo-ksiggowy dokumentujgcy
poniesione wydatki dotyczace projektu pn. ,Rozbudowa budynku Szkoty Podstawowej w Zajgczkowie”
powinien zawiera¢ zapisy:

1. Numer umowy o przyznanie pomocy

2, Nazwe projektu

3. Znak sprawy i nazwe programu

4. Kategorie wydatku wskazanego we wniosku o dofinansowanie projektu

5. Kwote wydatku kwalifikowanego

6. Zapis o zgodnosci realizowanego projektu z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych

8. Informacje o ujeciu $rodka trwalego w ewidencji $rodkéw trwatych

9. Potwierdzenie przez osobe upowazniong pod wzgledem merytorycznym

10. Potwierdzenie przez osobe upowazniong pod wzgledem formalno-rachunkowym

11. Potwierdzenie wydatku przez kierownika jednostki Wojt/Sekretarz

12. Potwierdzenie wydatku przez giéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong oraz co najmniej:

13. okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

14. opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

15. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu.

Opis na dowodach ksiegowych (fakturach) dotyczgcych Projektu opracowano w ponizszej formie:



Na oryginale kazdej faktury/dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej nalezy umiesci¢ ponizsze informacje:

- numer ksiegowy lub ewidencyjny,

- informacje o wspétfinansowaniu ze $srodkéw EFRR: ,Projekt jest wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego oraz ze $rodkéw budzetu paristwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego
na lata 2014-2020", w przypadku, gdy projekt nie jest wspéifinansowany z budzetu paristwa zwrot ,oraz ze $rodkéw budzetu paristwa” nie

jest zamieszczany,

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- kwote wydatkow kwalifikowalnych z podziatem na kategorie kosztéw,
- nr umowy (jesii dotyczy).
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Dokumenty zewnetrzne wplywajgce do jednostki za posrednictwem sekretariatu i dotyczace
planowanych lub juz realizowanych projektéw wptywaja po dokonanej dekretacji przez Wajta lub,
Sekretarza Gminy na stanowiska pracownikow, ktérym zlecono realizacje projekitu.

W pierwszej kolejno$ci dokumenty trafiajg na kierownika referatu inwestycji i pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, oraz zgodno$ci z umowa.
Obieg dokumentéw odbywa sie w miare zaistniatych potrzeb poprzez stanowisko ds. budownictwa,
inwestycji i planowania przestrzennego, stanowisko ds. zamoéwien publicznych oraz stanowisko ds.
pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

Dokumenty, ktére dotyczg spraw finansowych trafiajg nastepnie do Skarbnika Gminy, ktéry dokonuje
sprawdzenia i kontroli dokumentow pod wzgledem zgodnosci formaino rachunkowej.

Wydatki srodkéw przeznaczonych na realizacie projektu muszg by¢ zgodne z zapisami dokumentow
programowych oraz szczegolowymi zasadami dla beneficjentow programu, zawartg umowa,
wnioskiem aplikacyjnym oraz obowigzujgcymi przepisami prawa polskiego. Dokumentami
wydatkowania srodkéw mogg by¢ faktury VAT, faktury korygujgce, rachunki, rachunki z wykonania
umowy zlecenia lub umowy o dzieto jak rowniez noty ksiegowe i noty korygujgce wraz z protokétami
odbioru wykonanych roboét.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, zobowigzani sg do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkow z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci. W kazdym
przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy bgdz posiada znamiona

niegospodarnosci lub ma byé dokonany z pominieciem zasad legalno$ci, pracownik odpowiedzialny




za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich przeiozonych. Po analizie tego stanu i
eliminacji nieprawidtowosci wydatek moze by¢ dokonany.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby.
Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie realizowanego
zadania zgodnie z zawartg umowg oraz z podzialem na wysokosci Zrodet finansowania
poszczegoéinych projektow.

Kierownik referatu inwestycji i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych dokonuje sprawdzenia
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym. Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na
sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie z rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie
operacja byta celowa i zgodna z wnioskiem o dofinansowanie Projektu. Nastepnie dokument taki
przekazuje sie do Skarbnika Gminy, gdzie dokonuje sprawdzenia dokumentow pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci dokumentéw z planami finansowymi. Kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowdd posiada cechy prawidiowego
dowodu ksiegowego tj.:

- posiada wiarygodne okreslenie dostawcy (wykonawcy),

- wykazuje strony uczestniczgce w operaciji,

- posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji,

- okresla przedmiot operacji oraz jego wartosc i ilosé,

- zawiera podpisy oséb odpowiedziainych za prawidtowe dokonanie operacji,

- nie zawiera biedéw arytmetycznych.

Osoby dokonujgce kontroli dowodu ksiegowego uwidaczniajg ten fakt przez umieszczenie na nim daty
kontroli oraz wtasnorecznie ztozonego podpisu.

Dokument zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe do
przygotowania dyspozycji przelewu srodkéw z rachunku bankowego. Platnosci dokonywane sg w
formie bezgotdwkowej za pomoca polecenia przelewu bankowego. Potwierdzeniem dokonania zaptaty
jest wyciag bankowy.

Dowod finansowy odpowiednio opisany, sprawdzony zgodnie z powyzszymi wymogami zostaje
przediozony do zatwierdzenia przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong i kierownika
jednostki lub osobe upowazniong. Osoba dokonujgca przelewu na dowodzie ksiggowym dokonuje
zapisu ,zaptacono poleceniem przelewu dnia ...........". Po dokonaniu ww. czynnosci gtéwny ksiegowy
dekretuje wydatek zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetowg oraz na poszczegdlne konta
analityczne przeznaczone do projektu ,Rozbudowa budynku Szkoty Podstawowej w Zajgczkowie”. Za
zapewnienie potwierdzenia wszystkich transakcji platniczych dotyczacych srodkéw pomocowych
odpowiada Giowny ksiegowy, natomiast pracownik ksiegowosci, ktéremu powierzono ksiegowosé
projektu jest odpowiedzialny za ksiegowanie i sprawdzanie dokumentéw bankowych potwierdzajgcych
ptatnosci.

V. Ewidencja ksiggowa dokumentow i operacji finansowych

Dla celow projektu ewidencje dochodowa i wydatkowa zardwno w rachunkowosci budzetu jak i
rachunkowo$ci jednostki budzetowej prowadzi sie w dzienniku polegajgcg na wprowadzeniu nowych

kont analitycznych pozwalajgcych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem.



Podstawe do ewidencji ksiegowej stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciggi bankowe,
faktury, rachunki wystawiane przez wykonawcéw za $wiadczone usiugi, decyzje, polecenia
ksiegowania, dowody OT).

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw z Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury w Organie Gminy korzysta sie z nastepujgcych kont:

133-2 — rachunek budzetu

222-1 - rozliczenie dochodow budzetowych

223-1 — rozliczenie wydatkow budzetowych

140-1 — srodki pieniezne w drodze

901-1 — dochody budzetu

902-1 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

Lp. Tresé Whn Ma
1 | Wplyw dotacji rozwojowej i inne dochody na rachunek bankowy 133-2 222-1
5 Miesieczne sprawozdanie z wykonania dochodéw budzetowych jednostki 2921 9011

budzetowej zwigzanych z realizacjg zadania Rb-27S
140-1 133-2
3 | Przekazanie $rodkéw
133-2 140-1
4 | Dokonanie wydatku z rachunku bankowego 2231 133-2
5 Miesieczne sprawozdanie z wykonania wydatkéw budzetowych jednostki 902-1 2931
budzetowej zwigzanych z realizacjg zadania Rb-28S
Przeksiegowanie rocznych dochoddw i wydatkow:
- wydatkow ! 961 902-1
6
- dochodow 901-1 961
- przeksiegowanie wyniku wykonania budzetu pod datg zatwierdzenia
bilansu ! 961 960

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z RPO WIiM w Urzedzie
Gminy, tj. jednostce budzetowej korzysta sie z nastgpujgcych kont wydzielonym rejestrze w ksiggach
rachunkowych Urzedu Gminy o numerze 56:

011-1 — srodki trwate ($rodki trwate przejete po zakorficzeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ po
koszcie wytworzenia; to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany projekt kosztéw po$rednich i
bezposrednich poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do uzywania w stanie kompletnym),
080-1 — $rodki trwate w budowie (inwestycje) - koszty projektu wyodrebnia sie w ewidencji analitycznej
do konta 080.




130-801-80101-6257-10 — Rachunek biezgcy jednostki - dochody
130-801-80101-605X-20 — Rachunek biezgcy jednostki - wydatki
201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 — rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - rozliczenie wydatkow budzetowych

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — przychody finansowe

800-000-00000-0000-00 — fundusz jednostki
800-000-00000-0001-00 — Srodki na inwestycje
800-000-00000-0003-00 — zrealizowane wydatki budzetowe
800-000-00000-0008-00 — zrealizowane dochody budzetowe
800-000-00000-0009-00 — dotacje i §rodki na inwestycje

810 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje
860 — wynik finansowy
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzer:

Lp. Tresé Wn Ma
1 | Przekazanie $rodkéw na wydatki 130-00 223
2 | Faktury, rachunki, decyzje dotyczgce realizacji zadania 080-1 201
Dokonanie wydatku objetego planem finansowym 201 130-20
3
Réwnolegle zaksiegowanie srodkéw na inwestycje 810 800-0001
130-10 720
4 | Wptyw dochodow
130-10 750
720 860
5 | Przeksiggowanie osiggnietych dochoddéw
750 860
6 | Rownolegle przeksieggowanie dochoddw 222 130-10
7 | Przeksiegowanie dochodoéw wg sprawozdania Rb27S 800-0008 222 |
8 |Przeksiegowanie wydatkéw wg sprawozdania Rb28S 223 800-0003 ‘
9 Przeksiegowanie zakoriczonego zadania inwestycyjnego na $rodki trwate 011-1 080-1 |

na podstawie wystawionego dowodu OT

Konta pozabilansowe:
980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego



999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

Lp. Tresé Whn Ma
1 | Przeksiggowanie planu wydatkéw pod datg zatwierdzenia planu 980
finansowego jednostki
o | Przeksiggowanie na koniec kazdego miesigca rownowartosci 980
zrealizowanych wydatkow
3 Zaanga;owanie wyde_ltkéw pudZetow_ych ujetych w planie finansowym 998
jednostki na podstawie umow, decyzji
4 | Przeksiggowanie na koniec kazdego miesigca rownowartosci 998
sfinansowanych wydatkdw budzetowych -
5 |Zaangazowanie wydatkow budzetowych, ktére majg by¢ realizowane w 999

latach przysztych

VI. Roziiczenia i sprawozdawczosé w trakcie trwania projektu oraz okreslenie oséb
odpowiedzialnych

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) Srodkow
przeznaczonych na dany projekt, ktory rozliczany jest za pomocg wnioskéw o platnosé
przedktadanych Instytucji Posredniczacej. Do wniosku dofaczane sg zatgczniki potwierdzone za
zgodno$é z oryginatem; kopie faktur, uméw lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej, kopie dokumentdéw potwierdzajacych odbior urzadzen, potwierdzenie zapfaty
dokumentujgce poniesienie wydatku na inwestycje realizowang w ramach Projektu. Instytucja
Posredniczaca po dokonaniu weryfikacji wniosku zatwierdza wysoko$¢é kwoty do przekazania.
Ostateczne rozliczenie projektu nastepuje na podstawie wniosku o ptatno$¢ koricows.

Wydatki poniesione na realizacje zadania sg ujmowane w sprawozdaniach Rb-28S tworzonych przez
Urzad Gminy jako jednostke budzetowg wediug klasyfikacji budzetowej okresionej w planie
finansowym. Dochody z tytutu otrzymanej dotacji rozwojowej oraz odsetki naroste na wyodrebnionym
rachunku bankowym ujmowane sg w sprawozdaniu Rb-27S tworzonym przez Urzad Gminy wedtug
klasyfikacji budzetowej okreslonej w planie finansowym.

Wykaz osob uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formaino-rachunkowym
zgodnosci z procedurami Prawa zamowien publicznych, zatwierdzania do wyplaty dokumentow
ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektu:
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VIl. System ochrony danych

Zasady ochrony danych ksigg rachunkowych i ich zbioréw zawierajg przepisy wewnetrzne dotyczace
ochrony danych osobowych funkcjonujgce w jednostce.

W celu przechowywania ksiag rachunkowych, dokonuje sig przeniesienia tresci ksiag rachunkowych
na ustalony z administratorem systemu komputerowy no$nik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
Miejscem przechowywania dowodéw ksiegowych, sprawozdan budzetowych i finansowych jest
siedziba jednostki:

Urzad Gminy w Grodzicznie

Grodziczno 17 A

13-324 Grodziczno

Dowody ksiegowe, stanowigce podstawe dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych oraz ksiggi
rachunkowe prowadzone metodg ftradycyjng — recznie, przechowywane sg w szafach
zabezpieczonych przed dostepem os6b nieupowaznionych, wprowadzaniem niedozwolonych zmian,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

VIil. Postanowienia konncowe

W kwestiach nieuregulowanych niniejszymi zasadami (politykg) rachunkowosci zastosowanie majg
przepisy Zarzadzenia Nr 11/2018 Woéjta Gminy Grodziczno z dnia 12 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.



