Wgoréomm“mo' Y ZARZADZENIE NR 113/2020
WOJTA GMINY ROGOZNO
z dnia 22 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urz¢dzie Gminy dla
projektu pn."Zdalna szkola — wsparcie w ramach Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej
w systemie ksztalcenia zdalnego"

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 1.
poz. 351 ze zm.") i zgodnie z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm. *)) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz.342) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujace w Gminie Rogozno, zasady (polityke) rachunkowosci
oraz zasady obiegu i kontroli dokumentéw w celu wyodrgbnienia dokumentacji projektu "Zdalna
szkola — wsparcie w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego®,
dofinansowanej ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, O$ Priorytetowa
nr I "Powszechny dostep do szybkiego Internetu" Dzialanie 1.1 "Wyeliminowanie terytorialnych
réznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego Internetu o wysokich przepustowosciach”
stanowiace zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

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

1) zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz.U. 22019 r., poz. 1495, Dz.U. 22019 r,, poz. 1571, Dz.U. z2019r., poz.
1655, Dz.U. 2 2019 r., poz. 1680, Dz.U. z 2020 r., poz. 568, Dz.U. 22020 r., poz. 2122, Dz.U. 2 2020 r., poz. 2123.

2) zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz.U. 22019 r., poz.1622, Dz.U. 2019 r,, poz.1649, Dz.U. z 2019 r., poz.2020,
Dz.U. z 2020 r., poz.284, Dz.U. 2020 r., poz.374, Dz.U. z 2020 r., poz.568, Dz.U. z 2020 r., poz.695, Dz.U. 2020 r., poz.1175.




WOIT GMINY
ROGQiNO Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Wajta Gminy Rogdzno
nr 113/2020 z dnia 22 grudnia 2020 r.

Postanowienia ogélne

Zarzadzenie dotyczy ustalenia zasad rachunkowosci dla Projektu:
Tytul: ,Zdalna szkola — wsparcie w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie
ksztalcenia zdalnego".
Numer i nazwa osi: O$ priorytetowa nr I, Powszechny dost¢p do szybkiego Internetu.
Numer i nazwa dzialania: 1.1 Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu
do szerokopasmowego Internetu o wysokich przepustowosciach.

Numer umowy: Umowa o powierzenie grantu nr 1383/2020 z dnia 22 kwietnia 2020 roku.
Okres realizacji umowy:

- rozpoczecie realizacji: od dnia 22 kwietnia 2020 roku,

- zakonczenie rzeczowe realizacji: do dnia 22 pazdziernika 2020 roku.

Niniejsze =zasady (polityki) rachunkowos$ci sa uszczegélowieniem zasad wprowadzonych
w zarzadzeniu Wojta Gminy Rogozno nr 100/2016 z dnia 30 grudnia 2016 .

I. ZASADY OGOLNE

1. Gmina Rogézno prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.), z uwzglednieniem zasad
zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz.342) oraz zasad zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010 Nr 208 poz.1375),
takze z uwzglednieniem regulacji wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem w celu ewidencji
operacji zwigzanych z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i budzetu samorzadowego.

2. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzone sa w jednostce budzetowej, w siedzibie Urze¢du
Gminy w Rogodznie, Rogdzno 91B, 86-318 Rogdzno, w jezyku polskim. Stosowany jest program
finansowo-ksiegowy SYS-FIN modul FIN-JPK zakupiony w firmie: Uslugi Informatyczno -
Ksiggowe "GRAVIS" Waldemar Grabowski ul. Focha 10/8, 80-156 Gdansk.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres
ustalony we wilasciwych przepisach o sprawozdawczosci a takze okresy, o ktorych mowa w umowie
o dofinansowanie projektu.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa operacji prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet




zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz.1053 z pézn. zm.?). Czwarta cyfra dodana do paragrafu
rodzajowego wskazuje Zrédlo pochodzenia $rodkéw finansowych i Zrodlo sfinansowania wydatku.

W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje si¢ odpowiednio:
- cyfre "7" do wydatkéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach budzetu srodkéw europejskich (84,63% wydatkow kwalifikowalnych)
- cyfre "9" do wydatkow finansowanych z Budzetu Panstwa (15,37% wydatkéw kwalifikowalnych)
Dochody:
Dzial 750 Administracja Publiczna

Rozdzial 75077 Centrum Projektow Polska Cyfrowa

§ 205 Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udzialem srodkow
europejskich oraz srodkow, o ktérych mowa w art.5 ust.3 pkt 5 lit.aib
ustawy, lub platnosci w ramach budzetu $rodkoéw europejskich,
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego

Wydatki:
Dzial 801 O$wiata 1 wychowanie
Rozdzial 80195 Pozostala dziatalno$¢
§ 424 Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksigzek

Zmiana klasyfikacji budzetowej w trakcie trwania projektu nie wymaga zmiany zarzadzenia.

Dofinansowanie zostanie wyplacone na rachunek bankowy o numerze 46 9500 0008 0000 0097
2000 0004 w Banku Spoldzielczym w Lasinie. Do dysponowania s$rodkami pieni¢znymi
znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa osoby zgodnie z karta wzoréw podpisow.

W celu wyodrgbnienia kont w realizacji Grantu stosowany bedzie dodatkowy kod ksiegowy
umozliwiajacy identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczeg6lnych operacji.

Kod dla grantu pn.: " Zdalna szkola — wsparcie w ramach Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej
w systemie ksztalcenia zdalnego " to "REJ. 24".

III. EWIDENCJA KSIEGOWA

Do prowadzenia ewidencji zdarzen, w zwigzku z projektem w organie Gminy korzysta sig
z nastgpujacych kont:

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

? ) zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz.U. z 2014 r., poz. 1382, Dz.U. 22014 r,, poz. 1952, Dz.U. z 2015 r., poz. 931,
Dz.U. 22015 r., poz. 1470, Dz.U. z 2015 r., poz. 1978, Dz.U. z 2016 r., poz. 324, Dz.U. 22016 r., poz. 1121, Dz.U. z 2016 r., poz.
1504, Dz.U. 22016 ., poz. 2294, Dz.U. 22017 r,, poz. 73, Dz.U. 22017 r., poz. 162, Dz.U. 22017 r., poz. 580, Dz.U. z 2017 r., poz.
1421, Dz.U. 2 2017 r., poz. 2231, Dz.U. 2 2018 r., poz. 767, Dz.U. 22018 r., poz. 1363, Dz.U. z 2020 r., poz. 1340.




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 Miesigczne sprawozdanie RB-28S z wykonania 902 223
wydatkow
(w tym: zwigzanych z realizacjg projektu) - polecenie
ksiggowania

3. Wplyw dofinansowania (refundacji) na wskazany 133 901
rachunek Organu Finansowego Gminy - przelew klasyfikacja

budzetowa,
czwarta cyfra
ll7,’

4. Przeksiggowanie rocznych wydatkow i dochodow -
polecenie ksiggowania 961 902
a) zrealizowane wydatki 901 961
b) zrealizowane dochody 960 961
c) przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia 961 960
sprawozdania z wykonania budzetu (deficyt lub
nadwyzka)
Konta pozabilansowe

8 Ewidencja planowanych dochodéw oraz zmiany 991
zwigkszajace planowane dochody

6. Zmiany planu budzetu - zmniejszenie planu dochodéw 991

1. Pod data ostatniego dnia roku ujmuje si¢ sum¢ réwna 991
saldu konta

8. Ewidencja planowanych wydatkéw oraz zmiany 992
zwigkszajace planowane wydatki

9. Zmiany planu budzetu zmniejszajace plan wydatkow 992
budzetu

10. Pod datg ostatniego dnia roku ujmuje si¢ sume¢ réwng 992

saldu konta

Jednostka budzetowa - Urzad Gminy

Do prowadzenia ewidencji zdarzen realizowanych w zwigzku z operacja, z wykorzystaniem
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, w Urzedzie Gminy tj. w jednostce budzetowej korzysta
si¢ z nastgpujacych kont:

130 - Rachunek biezacy jednostki
201 - Rozrachunki z dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych




401 - Zuzycie materialéw i energii
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy
Konta pozabilansowe:
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Ewidencja poszczego6lnych operacji:

Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
Is Zasilenie rachunku bankowego operacji srodkami 130 223
na wydatki - przelew
; Faktura wystawiona przez wykonawce 401 201
3. Wydatki obj¢te planem finansowym Urzgdu 201 130
Gminy zrealizowane dla projektu - zaplata klasyfikacja
zobowigzan na rzecz wykonawcy budzetowa,

czwarta cyfra "7"

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

3. Przeniesienie salda konta wystepujacego na 860 401
koniec roku obrotowego
6. Przeksiggowanie wyniku finansowego za rok 800 860
ubiegly
Konta pozabilansowe
7. Plan wydatkéw budzetowych 980
8. Roéwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow 980
o Warto$¢ planu niezrealizowanego 980
10. Zaangazowanie wydatkow 998
11. Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkoéw 998

budzetowych w danym roku budzetowym

IV.  OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

- umowg o powierzenie grantu nr 1383/2020 z dnia 22 kwietnia 2020 roku,

- zaleceniami Instytucji Zarzadzajacej, zwlaszcza w zakresie zamoéwien publicznych,
kwalifikowalnosci wydatkow, oznaczania projektu, opisu faktur i innych dokumentow
ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,

- obowigzujagcymi Gmin¢ i Urzad Gminy przepisami prawnymi oraz wewngtrznymi
uregulowaniami.

Podstawowe dokumenty ksiggowe:

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow kwalifikowanych oraz
nickwalifikowanych na realizacj¢ projektu sg wszelkie dokumenty finansowo - ksiggowe, na
podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekt
i dokonuje platnosci w zwigzku z realizacjg tego projektu. Dokumentowanie wydatkow odbywa sig




zgodnie z wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym Polska
Cyfrowa na lata 2014 - 2020.

Polecenie przelewu

Platno$ci w ramach projektu dokonywane sa na podstawie polecenia przelewu. Polecenie
przelewu wystawia si¢ na podstawie dowodoéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania
wydatku. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wyciag bankowy. Polecenie przelewu
zatwierdzaja dwie osoby w skladzie okre$lonym w bankowej karcie wzoréw podpisow o0sob
upowaznionych
do skladania dyspozycji finansowych.

Wyciag bankowy

Wycigg bankowy odzwierciedlajacy przeplywy pienigzne na rachunku bankowym dla projektu
w jednostce budzetowe] (Urzgdzie Gminy) sprawdza si¢ pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

Polecenie ksi¢ggowania

Polecenie ksiggowania wystawia si¢ dla udokumentowania operacji gospodarczych, ktére nie
sa zwigzane z faktycznymi przeplywami pieni¢znymi (operacje, dla ktérych wystawia si¢ polecenie
ksiggowania wskazano w tabelach dotyczacych ewidencji ksiggowej).

Sprawozdanie RB-28S o wydatkach operacji
Miesieczne sprawozdanie RB-28S jest podstawa do ksiggowania 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 ..o

1) numer umowy o powierzenie grantu nr 1383/2020 z dnia 22 kwietnia 2020 roku,

2) tytul projektu: "Zdalna szkota — wsparcie w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej
w systemie ksztalcenia zdalnego" 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 dostgpu do szerokopasmowego internetu
o wysokich przepustowosciach".

Umowa/ zlecenie z dostawcg nr ......oceeevveerieenranennn 2O s

3) ZamoOwienia dokonano zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych - zgodnie z art.4 pkt 8,

4) kwota wydatkéw kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu,

5) potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez zloZenie podpisu
przez osoby sprawdzajgce wraz z datami ich zlozenia.

Obieg i kontrola dokumentéw

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

2. "Zgodnie z ustawa Prawo zamoOwien publicznych" - potwierdzenie przez pracownika
merytorycznego zgodnosci wydatku z ustawag PZP - pieczatka imienna + podpis.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym - polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze jest zgodne z rzeczywisto$cia, z litera prawa, zawarta umowg itp. na dowdd
sprawdzenia W6jt Gminy lub osoba przez niego upowazniona wpisuje datg¢ oraz sklada swoj podpis.




4. Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym - polega na sprawdzeniu czy dane
liczbowe na fakturze sa zgodne z zasadami dzialan matematycznych i obowigzujacymi normami
oraz czy dowdd zawiera prawidlowo wypelnione wszystkie niezb¢dne elementy.

5. Zatwierdzam do wyplaty (pieczec) - dany wydatek akceptuje do wyptaty Wojt Gminy lub
osoba przez niego upowazniona wpisujac dat¢ oraz skladajac swoj podpis.
6. Kontrola dokumentu - data + podpis Skarbnika Gminy.

Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy oznacza, ze nie zglasza on zastrzezen co do:
- oceny prawidlowo$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
- kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentu dotyczacego tej
operacji,
- 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 realizacj¢ projektu.
Wytyczne w tym zakresie zostaly opisane w § 5 umowy o przyznanie grantu.

VI.  PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

1. Zasady archiwizacji dokumentow zostaly opisane w § 12 Umowy o powierzenie grantu.
Nalezy zapewni¢ odpowiednie warunki do przechowywania dokumentacji oraz przestrzegac
zasad archiwizacji.

2. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajgcy dostgpnosé, poufnosé
i bezpieczenstwo oraz udostgpnianie na zadanie odpowiednich instytucji do dnia 31 grudnia
2028 roku.

3. Oryginaly dokumentéw finansowych projektu sa przechowywane i1 archiwizowane
w siedzibie Urzgdu Gminy Rogdzno na nastgpujgcych stanowiskach:

1)dokumenty finansowo - ksiggowe - na stanowisku Gloéwnej Ksiggowej jednostki budzetowe;j,
Podinspektora Finansoéw Publicznych oraz Skarbnika Gminy;
2)dokumenty pozostale, w tym umowy o dofinansowanie i rozliczenie tych uméw (wnioski

o platno$¢) — pozostaja w Referacie Gospodarki Komunalnej.

4. Wszystkie segregatory/teczki zawierajace dokumenty dotyczace projektu oznaczone
sg zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Udostgpnianiem dokumentéw w okresie realizacji projektu zajmuje si¢ Wojt Gminy,
natomiast po okresie realizacji projektu — osoba odpowiedzialna za archiwum zakladowe,
za zgoda Wojta Gminy.

6. Dokumenty ksiegowe udostepnia sig:

- na terenie Urzedu Gminy za zgoda Wéjta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby,
- poza siedziba Urzedu Gminy — na podstawie pisemnej zgody Wojta Gminy, po pozostawieniu
w jednostce potwierdzonego spisu przyje¢tych dokumentow.

7. Po zakonczeniu realizacji projektu dokumentacj¢ zwiagzang z projektem, oznaczong numerem
projektu oraz informacja o wymaganym okresiec przechowywania = przekazuje si¢
za potwierdzeniem pracownikowi Urzgdu prowadzacemu archiwum.




