~ ZARZADZENIE NR 41A/2022
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 29 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych realizacji projektu grantowego pn.
»Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR” o numerze 1622/2022
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020°

Na podstawie art. 2 ust.1 pkt4, art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz.217 zpdzn. zm.); art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej tj. (Dz. U. z 2020 r., poz.342) w zwigzku z § 4 Umowy o powierzenie grantu o numerze 1622/2022
zawartej pomiedzy Gming Janowiec Koscielny a Skarbem Panstwa, w imieniu ktérego dziata Centrum
Projektow Polska Cyfrowa, z siedziba w Warszawie 01-044, przy ul. Spokojnej 13A, w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V ,,Rozw0j cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU” dziatanie 5.1: ,,Rozwo6j cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia” dotyczacej realizacji projektu grantowego ,,Wsparcie dzieci z rodzin
pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR” zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace realizacji projektu
grantowego pn. ,,Wsparcie dzieci zrodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR |,
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Piotr Rakoczy
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Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 41a/2022
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 29 kwietnia 2022 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTU
GRANTOWEGO PN. ” WSPARCIE DZIECI Z RODZIN PEGEEROWSKICH W ROZWOQOJU
CYFROWYM — GRANTY PPGR” W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO POLSKA
CYFROWA NA LATA 2014-2020

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej projektu grantowego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020. Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

a) zasadzie ciaglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane w sposob
ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji
gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow i
pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokos$ci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych,

b) =zasadzie jawno$ci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osob dysponujgcych
zasobami publicznymi, tatwo$¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka niecelowego
wydania $rodkdw publicznych, czyli takze unijnych $rodkéw grantu. Istotne jest tez
przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;,

C) zasadzie memoriatlowej i kasowej: w ksiegach rachunkowych dla projektu grantowego nalezy ujac
wszystkie osiagnigte i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty zwigzane z
przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty. Jesli
zatem jednostka bedzie miata niezaplacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych po
stronie ,,pasywa” jako zobowigzania. Natomiast nicoptacone przychody zostang ujete w ksiegach
rachunkowych po drugiej stronie ,aktywa” jako naleznosci. Wazne jest pilnowanie w
rozliczeniach projektu grantowego réwnolegltego ujmowania wydatkow kwalifikowalnych
projektu grantowego w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych,

d) zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji projektu grantowego — przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat
w przysztosci realizowanie projektu grantowego w niezmniejszonym zakresie,

e) zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie
i jasno przedstawiajac sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednio zapisy
zarzadzen Wojta Gminy, a w szczegdlnoSci w  sprawie wprowadzenia w  zycie
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w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny instrukcji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci wraz z
pozniejszymi zmianami.

2. Urzad Gminy Janowiec KoS$cielny oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja odrebne rachunki
bankowe tj.: Urzad Gminy - 14 8834 1035 2004 0200 1155 0016,

Budzet Gminy (ORGAN) - 31 8834 1035 2004 0200 1155 0001.

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sg
osoby zgodnie z odrgbnymi zarzadzeniami.

3. Grantobiorcg w zakresie realizacji projektu grantowego w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 jest Gmina Janowiec Koscielny.

Ksiegi rachunkowe projektu grantowego prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy
Janowiec Koscielny, Janowiec Ko$cielny 62, 13-111 Janowiec Koscielny.

Ksigegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie RESPONS wersja 04.205 ZETO
SOFTWARE Sp z o.0. Olsztyn. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

4, Na potrzeby realizacji projektu grantowego pn. ,,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w
rozwoju cyfrowym — Granty PPGR” utworzono odrgbny rachunek bankowy o numerze 07 8834
1035 2004 0200 1155 0045, wydatki dokonuje si¢ z rachunku bankowego numer 14 8834 1035 2004
0200 1155 0016.

5. W ksiegach rachunkowych projektu grantowego ujmuje si¢ wydatki poniesione po podpisaniu
Umowy.
6. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu grantu ujmowane sg w

ksiggach Gminy Janowiec Ko$cielny (Organu). Zrealizowane dochody Organu ujmowane sa na koniec
roku jako przychody w jednostce budzetowej (UG).

7. Wydatki ujmuje si¢ ze srodkéw otrzymanych w ramach grantu z odpowiednig czwartg cyfra
klasyfikacji budzetowe;.

8. Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy s$rodkow,
a rachunkowos$¢ w jednostce budzetowej (UG) — wydatki biezgce, rozrachunki miedzy kontrahentami,
Urzedem i budzetem.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu grantowego prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania (kwalifikacja budzetowa z odpowiednim symbolem nadanym dla projektu grantowego),
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U z 2022 r. poz.513).

Il. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
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Realizacja wydatkdéw nastepuje zgodnie z projektem grantowym, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych.

1. Platnosci dokonywane s3 w formie bezgotdéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
Bankowosci Internetowej udostepnianego przez Bank Spotdzielczy w Nidzicy oddziat w Janowcu
Koscielnym, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania ww.
przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej formy polecen
przelewow. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dzialania i zawieraé tytul
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

2. Na odwrocie faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej zamieszcza sig
opis o nastgpujacej tresci:

1) Opis dotyczy Faktury VAT/Listy Ptac/Rachunku/...nr ......... zdnia ...........
Tytut projektu
Numer Umowy o dofinansowanie

Data zawarcia Umowy 0
dofinansowanie

Kwota kosztu kwalifikowanego

Opis zwigzku kosztu z umowg o Zadanie
dofinansowanie

Zastosowany kurs walutowy (jesli
dotyczy)

2) Opis na odwrocie faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej moze
by¢ modyfikowany w zaleznosci od zaistniatych potrzeb.

3) Pod wzgledem merytorycznym podpisane sg przez koordynatora zespotu projektowego lub
kierownika Referatu organizacyjnego, jednak wczesniej kontroli tych dokumentow dokonuje
pracownik wyznaczony przez koordynatora prowadzacego ww. projekt grantowy.

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

DATA | PODPIS

4) Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane sa przez pracownika Referatu
Finansowo — Podatkowego zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

DATA | PODPIS
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5) Pieczatka zawierajaca kwote wydatku liczbowo wpisang i warto$¢ stowna.

6) Dowody ksiegowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji wydatku w ramach projektu grantowego
podpisane sg przez Wojta lub inng osob¢ upowazniong oraz opatrzone pieczecia.

3. Koordynator zespotu projektowego poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow
oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sg zgodne z
zawarta umowg O powierzenie grantu, umowg z wykonawcg, harmonogramem rzeczowo —
finansowym. Koordynator, zgodnie z wnioskiem o przyznanie grantu przygotowuje wnioski o
platno$¢ z czeScig sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu grantowego w sposob
poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajace;.

Zglasza niezwlocznie do Wojta wszelkie zmiany zwigzane z przebiegiem rzeczowo-finansowym
skutkujace konieczno$cia wprowadzenia zmian we wniosku o dofinansowanie projektu grantowego,
harmonogramie rzeczowo — finansowym, prognozie wydatkow oraz powodujace koniecznosé
wystapienia o aneks do umowy o powierzenie grantu. Kadra Zarzadzajaca zgodnie z wnioskiem o
przyznanie grantu przygotowuje i przesyla do Instytucji Zarzadzajacej zmiany we wniosku o
powierzenie grantu, harmonogramie rzeczowo — finansowym, prognozie wydatkow.

4. Wnhniosek o ptatnos¢ sporzadzany jest zgodnie z umowa i wytycznymi.

5. Procedura dokonywania platnosci za dokonane ushlugi, dostawy, zakupy w ramach
realizowanego projektu grantowego powinna obejmowac nastgpujace etapy:

1) rejestracja wptywu faktury, dokumentu o tej samej warto$ci dowodowej,

2) kontrola merytoryczna dokumentu — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z rzeczywistos$cig, zawartymi umowami,
procedurami wynikajgcymi z ustawy 0 zamoOwieniach publicznych
i innych,

3) kontrola formalno - rachunkowa dokumentu — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiggowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie
z zasadami dziatan matematycznych i obowigzujacymi normami (normy zaokraglen, obliczen
podatkowych itp.) oraz czy odpowiadajg kwotom z harmonogramu rzeczowo — finansowego oraz
prognozie wydatkow.

4) Skarbnik Gminy 1lub upowazniona osoba zapewnia kontrol¢ zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

5) Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajace;j.

6) Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe sa
akceptowane oraz zatwierdzone do wyplaty przez Wéjta lub upowazniong osobe.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. W ewidencji ksieggowej projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” wprowadzono symbol
,,002003P” dla dochodow natomiast symbol ,901003P” dla wydatkow
i kosztow kwalifikowalnych ze srodkéw grantu w dzienniku gtownym UG.

2. Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow
grantu korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:
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133 — 17- Rachunek budzetu
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu
991 — Plan finansowy dochodéw
992 — Plan finansowy wydatkow

Ewidencja ksiggowa:

Lp. | Tres¢ WN MA

1 Wptyw grantu na rachunek bankowy 133-17 | 901
(klasyfikacja
budzetowa)

2 Zaplata ze $rodkow grantu za realizacje projektu 223-01 | 13317

3 Rozliczenie wydatkow na podst. sprawozdania Rb 28S 902 22301

Urzedu
4 e

Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodow:

a) wydatki zrealizowane ze S$rodkéw grantu i $rodkow 961

902
wiasnych 901 961
b) dochody pochodzace z grantu 961 960

C) przeksiggowanie  wyniku pod datg  zatwierdzenia
sprawozdania

3. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw otrzymanych w

ramach dofinansowania w Urzgdzie Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

013- Pozostate $rodki trwate

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

130 - 02- Rachunek biezacy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

240 - Pozostate rozrachunki

401- Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

409- Pozostate koszty rodzajowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 - Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu s$rodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
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999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Ewidencja ksiegowa:

Lp. | Tres¢ WN MA

1 Faktura dotyczaca projektu grantowego pn. ,,Wsparcie dzieci z| 4XX 201
rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR”
Koszty grantu do konta 4XX wyodrebnia si¢ w ewidencji analitycznej

2 Wydatki objete planem finansowym UG zrealizowane z rachunku 201 130-02
wydatkoéw biezgcych do konta 130-02

Stosujemy pelng klasyfikacje budzetowa wraz z symbolem

3 Dokument ksiegowy dotyczacy projektu grantowego Koszty do konta| 401- 201
40... z podziatem jak w IV.1 402-
409-

4 Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkoéw na
realizacje projektu grantowego objetych planem finansowym 130-02 | 810

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

6 Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego przychodow z tytutu| 720 860
otrzymanych $rodkow grantu

7 Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego poniesionych kosztow | 860 401-..
ujmowanych na kontach zespotu ,,4” 402-..
409-..
Przyjecie zakupionego sprzetu na wyposazenie/umorzenie 013 072
Przeksiggowanie na koniec roku przychodow z tytutu srodkow grantu | 800 720

10 | Przeksiggowanie w nastegpnym roku pod data przyjecia bilansu| 800 860
ujemnego wyniku za rok poprzedni

11 | Przeksiggowanie w nastegpnym roku pod data przyjecia bilansu| 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni

4. Dla potrzeb projektu grantowego mozna doda¢ odpowiednie konta syntetyczne
i analityczne wykorzystywane w jednostce w dzienniku gtéwnym — wydatki i w organie. Operacje
ewidencjonowaé¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym z art. 125 ust4 lit. b
rozporzadzenia ogdlnego.

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA, OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji projektu grantowego, w tym za poniesione
wydatki biezace, terminowo$¢, zgodnos¢ z Prawem zamowien publicznych, przechowywaniem
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dokumentéw ponosi zespot projektowy zgodnie z wnioskiem o przyznanie grantu. Koordynatorem
projektu jest Pani Karina Rogalska — Kierownik Referatu O$wiaty, Sportu i Rekreacji.
Odpowiedzialno§¢ w zakresie realizacji projektu grantowego za wilasciwg, biezaca i zgodna
z przepisami ewidencj¢ ksiegowa, analiz¢ i archiwizacje ponosi: w Organie - Budzecie Pani
Katarzyna Kowalewska - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej Referatu Finansowo - Podatkowego,
w jednostce realizujacej - Urzedzie Gminy Janowiec Ko$cielny Pani Bogumita Dunajska - inspektor
ds. ksieggowosci budzetowej Referatu Finansowo - Podatkowego.
Za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty finansowe (przelewy, faktury) zatwierdza Wojt Gminy
Janowiec Koscielny lub osoba przez niego upowazniona.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU

Przechowywanie i1 archiwizacja dokumentacji projektu grantowego wynika z odrgbnych
zarzadzen Wojta Gminy. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe
dotyczace realizacji projektu grantowego sa przechowywane w oddzielnych segregatorach
w siedzibie Urzgedu Gminy w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

Dokumenty zréodlowe projektu grantowego ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sa
na biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych z pomocag programu
RESPONS, umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory sa czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien znak wydziatu oraz informacje
0 nazwie projektu grantowego.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UG Janowiec Kos$cielny
i dokumentujagce wydatki poniesione przez Gming Janowiec Kos$cielny m.in. faktury,
rachunki 1 inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow 1
sald dotyczace projektu grantowego w trakcie realizacji projektu grantowego przechowywane
sa w Referacie Finansowo — Podatkowym.

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu grantowego przez Gming Janowiec Koscielny
przechowywana bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu grantowego.
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