ZARZADIENIE Nr 65/2020
Waojta Gminy Stara Dabrowa

z dnia 3 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Zakiadowego planu kont oraz Instrukciji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych Gminy Stara Dgbrowa dla projekiu
grantfowego pn. Zdalna Szkola i Idalna Szkola+, jako wsparcie Ogélnopolskiej Sieci
Edukacji w systemie ksztalcenia zdalnego” realizowanego w ramach Dziatania 1.1
.Wyeliminowanie terytorialnych réinic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego
internetu o wysokich przepustowosciach” Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 1, 2 oraz art. 83 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. 0 rachunkowosci
(fi. Dz. U. z 2019 r., poz. Nr 351, ze zm.), Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju | Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite] Polskiej (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 342, ze zm.), zarzqdza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie, jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowoici dotyczqce
projektu grantowego pn. Zdalna Szkota oraz Idalna Szkota+, jako wsparcie Ogdlnopolskiej
Sieci Edukacji w systemie ksztatcenia zdalnego" wspdtfinansowanego ze Srodkow Unii
Europeijskie], stanowigce zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 7arzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie w okresie realizacii
projektu.




W niniejszym zarzgdzeniu wprowadzone zasady prowadzenia wyodrebnione] ewidenci
ksiggowej oraz zasady obiegu, konfroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych
dla projektu pn. Zdalna Szkota oraz Zdalna Szkota+, jako wsparcie Ogolnopolskie] Sieci Edukacii
w systemie ksztatcenia zdalnego” wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;.

Ww. zadanie bedzie ewidencjonowane w dziale 750 - ,, Administracja publiczna”™”', rozdziale
75077 -, Cenfrum Projektéw Cyfrowa Polska” (dochody) oraz w dzicle 801 — Szkoty
Podstawowe, rozdziale 80195 — Pozostata dziatalnose (wydatki).

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnic 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychoddw i rozchoddéw oraz érodkdw
pochodzqgcych ze zrédet zagranicznych, czwarta cyfra dodana do paragrafu rodzajowego
wskazuje zrédto finansowania wydatku. W zwigzku z powyzszym do realizacji niniejszego
projektu stosuje sie cyfre 7 do wydatkdw finansowanych ze srodkdw UE.

W ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy Stara Dgbrowa dla potrzeb realizaciji projektu
wyodrebnia si¢ znacznik ksiggowy 28" oraz ,ZSP”, pod kiérym ewidencjonowane bedqg
wszystkie bilansowe | pozabilansowe operacje gospodarcze dotyczqce ww. projektu. Zapisy
ksiegowe dokonywane bedqg na podstawie wyciggdow bankowych w Banku PEKAO S.A. nr 54
1240 39201 1111 0010 7358 4013.

Podstawq zaewidencjonowania operacji gospodarczych w ramach projektu bedq dowody
ksiegowe zewnetrze - oryginaty oraz dowody ksiegowe wewnetrzne — dowod NK — Polecenie
Ksiggowania. Dowody ksiegowe zatwierdza Skarbnik Gminy Stara Dgbrowa oraz Wajt Gminy

Stara Dgbrowa.

WEC



Latgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 65/2020
Woijta Gminy Stara Dgbrowa

z dnia 3 czerwca 2020 r.

ZASADY OGOLNE

1. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi  zasadami
rachunkowaosci 1.;

a) zasadqg ciggtoici, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosici bedqg stosowane w
sposéb ciggty, dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na  kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyimujgc fakg samg metode wyceny aktywow |
pasywow oraz sporzgdzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z
nich wynikajgce byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich
zamkniecia stany aktywoéw i pasywéw ujmuje sie w te] samej wysokosci w ofwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych;

b) zasadq jawnosci i przejrzystoéci poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujgcymi
zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkdw publicznych, czyli
takze srodkdw europeijskich. Istotne jest tez przestrzeganie klasyfikacii budzetowe;j;

c) zasadg memoriatowq i kasowq: w ksiggach rachunkowych orojektu nalezy vjac wszyslkie
osiggniete | przypadajgce na jego rzecz przychody oraz obcigzajgce go koszty dotyczgce
danego roku, niezaleznie od terminu zaptaty. W rozliczeniu projektu wydatki wykazywad w
vjeciu kasowym, a wiec optacone;

d) zasadg wiernego i rzetelnego przedstawienia sytuacii majgtkowej i finansowe].

Rachunkowos¢ projektow prowadzona jest wedtug ogdlnych zasad przyjetych w Urzedzie
Gminy Stara Dgbrowa, ustalonych Zarzgdzeniem Nr 5/2018 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnicl
24 stycznia 2018 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Gminie Stara Cagbrowa.

2. Urzad Gminy w Starej Dgbrowie oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadajg wspdlny rachunek
bankowy. Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym
upowaznione sq osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3. Beneficjentem srodkow finansowych w zakresie redlizacji projektu jest Gmina Stara Dgbrowa,
realizatorem jest Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie (jednostka budzetowa). Ksiggi rachunkowe
projekiu prowadzone sg w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie komputerowo, w biurze
finansowym w syslemie programu komputerowedo.

EWIDENCJA KSIEGOWA | OPERACJI FINANSOWYCH

| Ewidencja ksiegowa projekiu prowadzona jest w sposob umozliwigjgcy iden lylikac)e

sadania, zgodnie 7 klasyfikacjg budzetowq okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Fincinsow w
sprawie szczegotowe] klasyfikacii dochodow, wydatkow, przychoddw | rozchodaw orciz
srodkéw pochodzacych ze frodet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacii budzetowe] dic
projeklu stosuje sie cylre "7" oznaczajg operacje finansowane ze srodkow UE.

2. Wyodrebnia sie dla projektu grantowego pn. Zdalna Szkota oraz Zdalna Szkofart, jako

wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacii w systemie ksztatcenia zdalnego wspotfinansowanego



ze Srodkow Unii Europeijskie) - kod ksiggowy 28" oraz ,ZSP”, w oparciu o ktéry wszelkie zdarzenia
zwiqzane z redlizacjq niniejszego projektu ewidencjonowane bedq ze wskazanym kodem.

INSTRUKCJA  OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH

I. Przyjmowanie i obieg dokumentéw.

1. Dokumenty finansowo — ksiegowe oraz korespondencja wptywajgca do Urzedu Gminy Stara
Dgbrowa w ramach projektu pn. ZIdalna Szkota oraz Zdalna Szkota+, joko wsparcie
Ogdlnopoilskiej Sieci Edukaciji w systemie ksztatcenia zdalnego zostaje przyjeta na Dzienniku
Podawczym, gdzie pracownik rejestruje jg w ksiedze kancelaryjnej poprzez umieszczenie na
dokumencie pieczeci z datq wptywu oraz wpisaniu pozyciji pod ktérg dokument zostat do niej
zarejestrowany.

2. Larejestrowana korespondencja trafia do Skarbnika Gminy Stara Dabrowa. Skarb nik Gminy
dokonuje potwierdzenia odbioru pisma w ksiedze kancelaryjnej oraz dekretac]i (skrétu nazwy
referatu Urzedu Gminy Stara Dgbrowa), do ktérego winna trafi¢ korespondencja.

3. Dokumenty do redlizacji w ramach projektu pn. Zdalna Szkota oraz Zdalna Szkota+, jako
wsparcie Ogolnopolskie] Sieci Edukacji w  systemie ksztatcenia zdalnego, podlegajg
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym 1j. stwierdzeniu, ze poniesiony wydafek jest zgodny
z planem finansowym, zleconq ustugq, celowy oraz spetnia warunki rzetelnosci, legalnosci i
gospodarnosci. Opis wydatku na dokumencie musi by¢ zgodny z wytycznymi wynik ajgcymi z
zawartej umowy o dofinansowanie projektu, umowq z wykonawcqg zadania oraz z
procedurami wynikajgcymi z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych. Na dowdd sprawdzenia
osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku na fakturze — rachunku umieszcza klauzule
wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ........" i podpis.

Sprawdzenia dokumentow w ramach projektu pod wzgledem merytorycznym dokonuje
pracownik merytoryczny — Koordynator projektu.

4. Dokumentacja frafia do biura finansowego Urzedu Gminy Stara Dgbrowa, celern kontroli
dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym, 1. stwierdzeniu 7e dane liczbowe na
dowodach ksiggowych sq prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan
matemalycznych i obowigzujgeymi normami.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno byé stwierdzone na clowodzie
poprzez zamieszczenie klauzuli: |, Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym data
....... " 1 podpis osoby sprawdzajgce]. Na dowodzie musi sie znalezé zakwalifikowanie
dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja obejmujgca klcasylikacje
budzelowq oraz oznaczenie kont).

5. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegajq zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy Stara Dgbrowa oraz Wojta Gminy Slara
Dabrowa.

6. Plamnotci dokonywane sq w formie bezgotéwkowej za pomocq elekironicznego systemu

PEKAO biznes z konla wyodrebnionego do celéw projektu, na podstawie dokumentow
ksicgowych stwierdzajgeych konieczno$é dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonanic

przelewu [ zaptaly jest wycigg bankowy.

/. Przy redlizacyi projekiu pn. Zdalna Szkota oraz Zdalna Szkota+, jako wsparcie Ogdlnopolskio]
Slect Edukaciiw systemie ksztatcenia zdalnego stosuje sie takze obowigzujgce wymogi zawarle



m. in. w zarzgdzeniach Wéjta Gminy Stara Dgbrowa Nr 5772006 z dnia 25.10.2006 1., Nr88/2010
z dnia 29.10.2010 . i Nr 5/2018 z dnia 24 stycznia 2018 .

Il. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

1. Biuro Finansowe prowadzi ksiegi rachunkowe projekfu pn. Zdaina Szkota oraz Zdalna Szkota+,
jako wsparcie Ogélnopolskie] Sieci Edukac]i w systemie ksztatcenia zdalnego oraz przechowuje

dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczgce realizacji
projektu pn. Zdalna Szkota oraz Zdalna Szkota+, jako wsparcie Ogdlnopolskiej Sieci Edukacii w
systemie ksztatcenia zdalnego przechowywane sq w oddzielnych teczkach lub segregatorach

Urzedu Gminy Stara Dgbrowa.

3. Po zakohczeniu redlizacji projekiu pn. Zdalna Szkota oraz Zdalna Szkota, jako wsparcie
Ogélnopolskiej Sieci Edukacji w systemie kszfatcenia zdalnego i rozliczeniv finansowym,
dowody ksiegowe oraz wszelka dokumentacja zwigzana z tym projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczosciqg zostang przekazane do archiwum Urzedu Gminy Stara Dgbrowa.

4. Dokumentacja projektu pn. Zdalna Szkota oraz Zdalna Szkota+, jako wsparcie Ogolnopolskie)
Sieci Edukaciji w systemie ksztatcenia zdalnego, przechowywana bedzie w archiwum zgodnie
7 umowq o dofinansowanie projektu 1. do dnia 31 grudnia 2022 r. w sposob zapewniajgcy

dostepnos¢, poufnosc i bezpieczenstwo.
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