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) ZARZADZENIE NR 46/2020
WOJITA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 23 czerweca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczgcych realizacji projektu ,, Zdalna
Szkota — Wsparcie Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego” w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22019, poz. 351 ze zm.), art. 40 iw art. 257 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z2019r., poz. 869), rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 13 wrze$nia 2017r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych Jjednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U z2020r., poz. 342) w zwigzku z § 4 ust. 6 Umowy Nr2518/2020 z dnia
29 kwietnia 2020 r. o powierzenie grantu, zawartej z Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, z siedzibg
w Warszawie 01-044, przy ul. Spokojnej 13A, Osi Priorytetowej nr I, Powszechny dostep do szybkiego
internetu” dziatania 1. 1 ,,Wyeliminowanie terytorialnych roznic w mozliwoscei dostepu do szerokopasmowego

internetu o wysokich przepustowos$ciach™ w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 -
2020, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci projektu grantowego ,,Zdalna
Szkofa — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego” w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020,

§ 2. Przyjmuje sig nastgpujace zasady ogolne programu:

l.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej projektu grantowego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 oraz
okreslenie zasad wedtug ktérych beda realizowane operacje gospodarcze dotyczace grantu.

1) Zasada ciggtosci - przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w spos6b ciagly, dokonujac w kolejnych
latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg
metode wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby przez kolejne
lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne, wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich
zamknigcia, stany aktywow i pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok
obrotowy ksiggach rachunkowych.

2) Zasada jawnoéci i przejrzystosci - ustalenie odpowiedzialnosci 0sob dysponujacych zasobami publicznymi,
przestrzeganie zasad gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkow publicznych, przestrzeganie zasad
klasyfikacji budzetowe;j.

3) Zasada memoriatowa i kasowa - w ksiegach rachunkowych Programu nalezy ujaé wszystkie osiggnigte
i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce jg koszty zwigzane z przychodami, dotyczace
danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata
niezaplacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiegach rachunkowych po stronie ,,pasywa” jako zobowiazania.
Natomiast nieoptacone przychody zostang ujete w ksiggach rachunkowych po drugiej stronie »aktywa” jako
naleznosci. W ksiggach rachunkowych umuje si¢ rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
platnosci dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkdw i kosztow takze zaangazowanie $rodkéw. Wazne
jest pilnowanie w rozliczeniach Programu, rownoleglego ujmowania wydatkéw kwalifikowalnych
Programu w ujgciu kasowym, a wigc juz optaconych.

4) Zasada kontynuacji dziafalnosci i realizacji Programu — przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci

przyjmuje sig¢, Ze Beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci  realizowanie  Programu
W niezmniejszonym zakresie.

5) Zasada jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajac sytuacje majatkowsa i finansowa oraz wynik finansowy.

:+ 2. Gmina Janowiec Koscielny (ORGAN) oraz Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym, posiadaja oddzielne
rachunki bankowe:
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a)nr 31 8834 1035 2004 0200 1155 0001 — Gmina Janowiec Koscielny (ORGAN) — dochodowe,
b) nr 14 8834 1035 2004 0200 1155 0016 — Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym — wydatkowe.

3. Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych upowaznione sa
osoby zgodnie z Zarzadzeniem nr 13/2018 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych zasad gospodarki finansowej
w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny z dnia 22 stycznia 2018 r. ze zmianami.

4. Beneficjentem $rodkow finansowanych w zakresie realizacji projektu grantowego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 Jest Gmina Janowiec Koscielny, realizatorem Urzad Gminy
Janowiec Koscielny.

1) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone s3 W jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy Janowiec
Koscielny. Ksiggi rachunkowe prowadzone sq komputerowo w systemie PUMA ZETO SOFTWARE Sp.
z0.0. Olsztyn. Licencja odnawiana jest co roku na rok nastepny. Kazdy uzytkownik programu posiada
indywidualne hasla zabezpieczajace dostep do systemu PUMA oraz do wprowadzania danych stosownie
do posiadanych uprawnien.

2) Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych projektu z tytutu wspoétfinansowania, ujmowane
sa w ksiggach Gminy Janowiec Koscielny (Organu). Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec
roku budzetowego, jako przychody w jednostce budzetowej (UG).

3) W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) ujeto wydatki na realizacje Projektu, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa, z czwarty cyfrg 719 odpowiednio ujmujac $rodki europejskie — 84,63%, $rodki
z budzetu panstwa 15,37%.

4) Zakupione komputery, laptopy lub tablety przyjmuje si¢ na wyposazenie UG, jako pomoce dydaktyczne,
a nastepnie protokotem zdawczo-odbiorczym nieodplatnie przekazuje dla szkol, zgodnie z wnioskiem
0 przyznanie grantu.

5) Wydatki dokonuje si¢ z rachunku bankowego o nr 14 8834 1035 2004 0200 1155 0016.

6) Rachunkowos¢ budzetu w Organie obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy srodkéw, aw jednostce
budzetowej (UG) — rozrachunki z kontrahentami/wykonawcami oraz przeptyw Srodkéw pomigdzy
Urzedem a budzetem.

§ 3. Ustala si¢ nastgpujacy obieg, opis i kontrole dokumentow ksiegowych

I. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z podpisang umowa, na podstawie prawidtowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu Bankowosci
Internetowej udostepniony przez Bank Spotdzielezy w Nidzicy w systemu CUI - na podstawie dokumentow
ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé dokonania ww. przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ zastosowanie papierowej formy polecen przelewéw. Dokumenty powinny byé oznaczone zgodnie
z zasadami dziatania i zawiera¢ tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty jest wyciag
bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych ( fakturach) powinny sie znalez¢ nastgpujace elementy:

1) Na pierwszej stronie dokumentu - rejestracja wplywu faktury do Urzedu (pieczeé¢ Urzedu, data wplywu, nr
pozycji w rejestrze, skierowana do Skarbnika Gminy).

2) Na odwrocie dokumentu nalezy opisa¢ zadanie poprzez podanie nazwy projektu, numeru umowy i innych
danych niezbednych do indywidualnego oznaczenia projektu pn. ,, Zdalna Szkota — wsparcie
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjne; w systemie Ksztalcenia zdalnego”, O$ nr I ,Powszechny dostep do
szybkiego internetu”, Dziatania 1. 1 » Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwoéci dostepu do
szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowoséciach”, w ramach Programu Operacyjnego Polska

Cyfrowa na lata 2014 — 2020 zgodnie Zumowgq o powierzenie grantu nr 2518/2020 z dnia 29 kwietnia
2020 r.

a) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — poswiadczenie faktycznego i prawidlowego poniesienia
wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosé, sprawdzenie czy dane zawarte na dowodzie ksiggowym sg zgodne

Z zawartg umowa o powierzenie grantu oraz wnioskiem rzeczowo — finansowym, podpisane przez osoby
upowaznione.
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b) Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowa, kontrola polega na dokfadnym sprawdzeniu, czy
dane liczbowe na dowodach ksiggowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami
dziafan matematycznych oraz czy odpowiadajag kwotom z harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz
prognozie wydatkéw przeprowadzona i poswiadczona przez osobg upowazniona, data, podpis i pieczet
osoby uprawnionej do kontroli z Referatu Finansowo-Podatkowego lub Skarbnika.

¢) Naniesienie klasyfikacji budzetowej oraz dekrety (ujecie na kontach).

d) Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody uznane za prawidtowe sa akceptowane oraz
zatwierdzone do wyplaty przez Woéijta lub Sekretarza Gminy.

¢) Po zaewidencjonowaniu operacji gospodarczej nanosi si¢ pozycje ksiegowa, pod ktorg dokonano
ksiggowania faktury,

4. Dowody ksiggowe (faktury, polisy) przed zatwierdzeniem i akceptacja wydatkowania srodkéw grantu
przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy i opatrzone pieczgciami, musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym podpisane sa przez pracownika merytorycznego, ktory poswiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisane przez osob¢ upowazniona do takiej kontroli iprzez Skarbnika Gminy, ktéry potwierdza ich
kompletnos¢, rzetelno$é, zgodnogé operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym.

5. Procedura dokonywania platnosci w ramach realizowanego Programu powinna obejmowaé nastgpujace
etapy:

a) rejestracja wplywu faktury,

b) kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze przedstawione
w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoscia,

¢) kontrola formalno-rachunkowa faktury — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiggowych sa prawidiowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan matematycznych
1 obowiagzujgcymi normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.) oraz czy odpowiadaja kwotom
z harmonogramu rzeczowo — finansowego oraz prognozie wydatkdw.

d) Skarbnik Gminy zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

e) Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty ipodpisu osoby sprawdzajacej. Po
zakoficzeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidtowe sg akceptowane do zaptaty
przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 4. Ewidencja ksiegowa dokumentéw i operacji finansowych

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem dotacji rozwojowej w Gminie
(ORGAN) korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:

~ 133 - Rachunek budzetu prowadzony przez Bank Spotdzielczy w Nidzicy, Oddziat w Janowcu Koscielnym
=223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

=240 - Pozostate rozrachunki

=901 - Dochody budzetu

=902 - Wydatki budzetu

=960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzety

=961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

2. Ewidencja ksiggowa w Organie

Lp. | Tres¢ WN MA ]
I Wplyw grantu na rachunek bankowy Gminy 133-02 901-01
(z klasyfikacjg
budzetowa)
2 Wplyw odsetek na rachunek bankowy Gminy 133-02 240-18
3 Przekazanie dla Urzedu érodkéw finansowych do wysokosci 223-01 133-02
‘| wydatkéw

Id: 559A2234-91CB-4C13-96E(0-BB4563788655. Przyjety Strona 3




T

bilansu

4 Zwrot odsetek od $rodkéw grantu na rachunek bankowy srodkéw 240-18 133-02
grantu wskazany przez operatora

5 Zwrot niewykorzystanych srodkéw grantu na rachunek bankowy 901-01 133-02
wskazany przez operatora

6 Miesigczne (zbiorcze) sprawozdanie | jednostki samorzadu 902 223-01
terytorialnego z wykonania wydatkéw budzetowych Zwigzanych z
realizacja zadania — Rb-28S

7 Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodéw:
a)wydatki zrealizowane ze srodk6w pomocowych i $rodkéw 961 902
wiasnych,
b)dochody pochodzace z funduszy, 901 961
c)dochody zrealizowane ze srodkéw wiasnych, 901 961
d)przeksiggowanie w roku nastepnym pod data zatwierdzenia 961 960

3. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem §rodkéw z otrzymanego grantu
w jednostce budzetowej korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:

=013 — Pozostale $rodki trwale

~072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwaty

bibliotecznych

=130 — rachunek biezacy jednostki

=201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- 240- Pozostate rozrachunki

=400-409 - koszty rodzajowe,

=720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych

=800 - fundusz jednostki

~ 860 — wynik finansowy Konta pozabilansowe:

=980 — plan finansowy

ch, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

Lp Tresé WN MA ]

1 Wplyw $rodkéw z budzetu na realizacje zadania 130 223-01

2 Wydatki objete planem finansowym UG zrealizowane z rachunku | 201 130
bankowego w postaci przelewu z tytutu splaty zobowigzan

3 Koszty projektu grantowego 401-...409-.. | 201

4 Przyjgcie pozostatych srodkéw trwatych 013 072

5 Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow 130 800

6 Przeksiggowanie salda konta na koniec roku obrotowego 860 400-409

7 Przeksiggowanie na koniec roku przychodéw ofrzymanych 720 860

8 Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia bilansu | 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni

9 Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia bilansu | 800 860
ujemnego wyniku za rok poprzedni

§ 5. Odpowiedzialnosé

terminowos¢ i zgodna z przepisami ewidencje ksiggowa, analizg i archiwizacje ponosi:

~za sprawdzenie pod wzgledem meryto

Sekretarz Gminy,

~ za sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym: Glowny Ksiggowy lub Skarbnik Gminy,

“~ przelewy zatwierdza Wojt lub Sekretarz Gmin,

w zakresie realizacji projektu grantowego za poniesione wydatki biezace,

rycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci: Waojt Gminy lub
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= zgodno$¢ z planem potwierdza Skarbnik Gminy.

§ 6. Odpowiedzialno$¢ za zakupiony sprzgt przekazany protokolami zdawczo-odbiorczymi do jednostek
oSwiatowych ponoszg dyrektorzy szkét. Dyrektor szkoly odpowiedzialny jest rowniez za odpowiednie
zabezpieczenie zakupionego sprzetu w przypadku dalszego ich przekazania dla uczniow i nauczycieli.

§ 7. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji programu

I. Referat Finansowo-Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe programu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji programu sa
przechowywane w segregatorach, ktére przechowywane sq w siedzibie Urzgdu Gminy w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

3. Dokumenty Zrédlowe programu ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sg na biezaco gromadzone
i przechowywane W segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego rejestru ksiggowego, w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych za pomoca programu
PUMA, umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory odpowiednio opisane.

5.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UG  Janowiec Koscielny
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Janowiec Koscielny: faktury, rachunki iinne dokumenty
potwierdzajagce wydatki kwalifikowalne oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace programu, w trakcie
realizacji Programu przechowywane sa w Referacie Finansowo-Podatkowym.

6. Po zakonficzeniu realizacji Programu przez Urzad Gminy Janowiec Koscielny i rozliczeniu finansowym
dowody ksiggowe Programu, Referat F inansowo-Podatkowego przekaze do archiwum zaktadowego
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy, natomiast wszelka dokumentacj¢ zwigzang z programem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscia oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu $rodkow, przekaze do archiwum
zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji Programu przechowywana bedzie w archiwum zakfadowym, zgodnie
Z umowg o powierzenie grantu.

§ 8. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Janowiec Koscielny do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Zarzadzenie niniejsze zawiera zasady polityki rachunkowosci i stanowi jej integralng cze$¢,
obowigzujacg w jednostce.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Janowiec Koscielny.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego Programu, po podpisaniu umowy o dofinansowanie.
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