Zarzadzenie Nr 76/2020
Wojta Gminy Wielgomlyny
z dnia 19 sierpnia 2020r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczgcej realizacji projektu
grantowego ,,Zdalna Szkola + w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”
objetego Programem Operacyjnym Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020

Na podstawie 4 ust | pkt 1 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 351 z pézn. zm.), art. 40 ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 342)

Wojt Gminy Wielgomlyny zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dla realizacji
projektu grantowego ,,Zdalna Szkola + w ramach Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej”
objetego Programem Operacyjnym Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej
nr I ,Powszechny dostep do szybkiego Internetu”, dzialania 1.1: ,,Wyeliminowanie
terytorialnych roznic w mozliwosci dostgpu do szerokopasmowego internetu o wysokich

przepustowosciach” zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi oraz pracownikom merytorycznym

wykonujgcym zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 76/2020
Wéjta Gminy Wielgomlyny
z dnia 19 sierpnia 2020r.

I. Zasady ogolne
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Beneficjenta w Urzedzie Gminy
w Wielgomlynach w podziale na:

e ORGAN, gdzie prowadzona jest rachunkowo$¢ w zakresie realizacji operacji
zwigzanych z planem dochodow 1 wydatkdw projektu, rozliczenia dochodéw
1 wydatkow projektu,

e JEDNOSTKE, gdzie prowadzona jest rachunkowos$¢ w zakresie kosztow,
wydatkow, przychodow i rozrachunkow projektu oraz zaangazowania wydatkow
projektu.

2. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie
polskiej.
3. Wyodregbnienie srodkéw pomocowych nastgpuje poprzez:

— wyodrebniony system ewidencji ksiggowej, dla projektu ustala si¢ wyr6znik
32,

— oryginalne dokumenty sg przechowywane w oddzielnych segregatorach przez
okres trwalosci projektu.

4. Podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiggach ORGANU i JEDNOSTKI

stanowig oryginalne dokumenty.

1L Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze. Okresami sprawozdawczymi sa

poszczegolne miesigee roku budzetowego.

III.  Ksiggi rachunkowe
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w systemie komputerowym przy zastosowaniu
programu komputerowego KSIEGOWOSC BUDZETOWA.

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, ktore tworzg:



— dziennik, zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym. Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala
na jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

— ksiege glowna, ktora zawiera, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, zdarzenia
w ujeciu systematycznym, tzn. sa uporzadkowane wedtug grup okreslonych wykazem
kont syntetycznych w zakladowym planie kont,

— ksiegi pomocnicze (konta analityczne) — ewidencja na kontach analitycznych
prowadzona jest pojedynczymi zapisami, bedacymi powtdrzeniem ksiggowania na
koncie syntetycznym. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace
uszczegbtowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi gtdéwne;,

— zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych sporzadzane
na koniec kazdego roku zawierajagce symbole i nazwy kont i salda kont na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych.

3. Ewidencja kosztow prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug kosztow
rodzajowych i jednoczes$nie w podzialkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
4. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych.
5. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartos¢,
4) datg¢ dokonania operacji,
5) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
merytorycznym oraz dekretacje,
6) jezeli dowodd stanowi podstawe do dokonania wydatku — zatwierdzenie do wyptaty
przez osoby upowaznione.
6. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe
zastepceze.
7. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z trescig ekonomiczng
w porzadku chronologicznym, tj. na biezaco w kolejnosci dat ich powstania z podzialem na

poszczegblne okresy sprawozdawcze.



8. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym, zostato zaptacone w danym
okresie oraz zostato udokumentowane dowodami ksiegowymi, ktére wplynety do Referatu
Finansowego do dnia 5-go (wlacznie) nastgpnego miesigca natomiast na koniec miesigca
grudnia uwzgledniane sa dowody ksiggowe otrzymane przez Referat Finansowy do 8-go
stycznia nast¢pnego roku, ktére dotyczyty roku poprzedniego.

9. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

10. Bledy w dowodach wewnegtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie tresci poprawnej oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.

11. Zapis ksiggowy powinien zawierac:

1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego

podstawe zapisu,

3) zrozumialy skrot opisu operacji,

4) kwote i date zapisu.

12. W ewidencji ksiggowej ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
platnosci dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkow zaangazowanie $rodkow
prowadzone jest w ewidencji pozabilansowe;j.

13. Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie
wydatkow projektu jest czescig sprawozdania zbiorczego Rb-28S Gminy Wielgomtyny oraz
sprawozdanie jednostkowe Rb-27S w zakresie dochoddéw projektu jest czgscia sprawozdania
zbiorczego Rb-27S Gminy Wielgomtyny.

14. Srodki trwate o wartosci jednostkowej powyzej 10 000,00 zt i okresie uzytkowania
dhuzszym niz rok:

= zakupywane sg ze srodkéw inwestycyjnych i ewidencjonowane na koncie 011
srodki trwate,
= podlegajg ewidencji warto$ciowo — ilosciowej w ksiggach rachunkowych

i ksiggach inwentarzowych srodkow trwalych prowadzonych w systemie komputerowym,



= podlegaja amortyzacji i umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 865 z pézn. zm.), odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢
od miesigca nastepujgcego po przyjeciu srodka trwatego do uzytkowania jednym zapisem
ksiegowym na koniec roku kalendarzowego.
15. Pozostale $rodki trwale o wartosci jednostkowej ponizej 10 000,00 zt i okresie

uzytkowania dhuzszym niz rok:

=% zakupywane sa ze $rodkéw biezacych i ewidencjonowane na koncie 013
pozostate $rodki trwate,

= podlegaja ewidencji wartosciowo — ilosciowej w ksiegach rachunkowych
i ksiggach inwentarzowych pozostatych srodkéw trwalych prowadzonych w systemie
komputerowym,

e podlegaja amortyzacji jednorazowo w chwili zaptaty 1 odpisywane

s jednorazowo w koszty w miesigcu wydania do uzytkowania.

IV.  Metody wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug:
— zasad okres$lonych w ustawie o rachunkowosci,
— przepisow szczegbdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych,
— zasad przyjetych niniejszym zarzadzeniem.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujacy sposéb:
— $rodki trwale nabyte ze $rodkéw wlasnych wycenia sie¢ i wprowadza do ewidencji
ksiggowej wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Cena nabycia lub koszt
wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych obejmuje ogét kosztéw dotyczacych danej inwestycji od dnia rozpoczecia
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia w tym réwniez niepodlegajacy odliczeniu
podatek VAT oraz koszty obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu finansowania
inwestycji oraz zwigzane z nimi réznice kursowe, po odjeciu przychodéw z tego tytutu.
Cena nabycia skladnika majatkowego rozumiana jest jako rzeczywista cena zakupu
nalezna sprzedajacemu, powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem,
tj. transport, zatadunek 1 wyladunek a pomniejszona o rabaty i upusty,
— S$rodki trwale w budowie (inwestycje) rozpoczete wycenia sie w wysokosci ogohu

kosztéw zwigzanych z ich nabyciem, ulepszeniem lub wytworzeniem, pomniejszonych



0 odpisy z tytutu utraty trwalej wartosci. Srodki trwate w budowie sa to $rodki trwale
w okresie budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwalego. Trwata utrata
wartosci skladnika aktywow zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
posiadany sktadnik aktywow nie przyniesie w przysziosci przewidzianych w znaczgcej
czgsci lub calosci korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujacego jego wartos¢. Odpisy te w pierwszej kolejnoSci zmniejszajg odniesione na

fundusz réznice.

Y. Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy w jednostce ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskoéw 1 strat na koncie 860 — Wynik finansowy. Poniewaz ksiggi rachunkowe
projektu stanowia wyodrebniona ewidencj¢ w ramach juz prowadzonych ksiag rachunkowych
budzetu Gminy Wielgomtyny wynik finansowy ustalany jest lacznie dla calosci ksiag
rachunkowych.

Wynik finansowy netto sklada si¢ z:

— wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostalej dzialalnosci operacyjnej

— wyniku z operacji finansowych.

2. Wynik finansowy w organie — wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 —
wynik wykonania budzetu poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw 1 wydatkow budzetowych ewidencjonowanych na odrgbnych kontach
odpowiednio: 901 — Dochody budzetu, 902 — Wydatki budzetu. Operacje wynikowe, ktére nie
powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje
niekasowe), dotyczgce przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodéw
i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 — Wynik na pozostatych operacjach.
W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigey jst, saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960 — Skumulowane wyniki

budzetu.

VI.  Plany kont
1. W ksiegach rachunkowych wyodrebnia si¢ ewidencj¢ operacji gospodarczych dla

projektu pn. ,Zdalna Szkota — wsparcie Ogodlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie



ksztalcenia zdalnego” wspotfinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020.

Konta organu:

e 133 — 32 — Rachunek budzetu Gminy — ,,Zdalna Szkota + w ramach Ogdlnopolskiej

Sieci Edukacyjnej”
e 901 - 32 — Dochody budzetu - ,Zdalna Szkota + w ramach Ogdlnopolskiej Sieci
Edukacyjnej”
e 902 — 32 — Wydatki budzetu - ,,Zdalna Szkota + w ramach Ogdlnopolskiej Sieci
Edukacyjnej”
Konta jednostki:

e 013 — 32 - Pozostale srodki trwate - Zdalna Szkota + w ramach Ogdlnopolskiej Sieci
Edukacyjnej”

e (072 — 32 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych - Zdalna Szkota + w ramach

Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”

130 — 32 — Rachunek biezacy jednostki - Zdalna Szkota + w ramach Ogdlnopolskiej

Sieci Edukacyjnej”

201 —32/... - Rozrachunki z dostawcami - Zdalna Szkota + w ramach Ogolnopolskiej

Sieci Edukacyjnej™
223 — 32 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Zdalna Szkota + w ramach

Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”

401 — 32 — Zakup materiatbw i wyposazenia - Zdalna Szkola + w ramach

Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”
409 — 32 - Rdzne oplaty 1 skladki - Zdalna Szkota + w ramach Ogélnopolskiej Sieci

Edukacyjnej”
720 — 32 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - Zdalna Szkota + w ramach

Ogo6lnopolskiej Sieci Edukacyjnej”
e 980 — 32 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych - Zdalna Szkola + w ramach
Ogo6lnopolskiej Sieci Edukacyjnej”

998 — 32 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - Zdalna Szkota +
w ramach Ogoélnopolskiej Sieci Edukacyjnej™
2. Konta analityczne rozbudowuje si¢ wedtug potrzeb ewidencji zdarzen gospodarczych

bez zmiany zarzgdzenia.



3. Ustala si¢ plan kont ksiegi gtéwnej wraz z kontami pomocniczymi oraz kontami
pozabilansowymi dla Urzgedu Gminy jako jednostki budzetowej do ewidencji ksiggowej
operacji finansowanej ze $rodkow europejskich w ramach projektu pn. ,,Zdalna Szkota + w
ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

4. Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkéw srodkéw w ramach projektu dopuszcza si¢
tworzenie kont analitycznych (odpowiadajgcych trescig ekonomiczng kontom danego
zespotu) bez koniecznoscei zmiany zarzadzenia. Szczegolowy opis funkcjonowania kont jest
zgodny z opisem zawartym w Zarzadzeniu Wojta Gminy Wielgomtyny Nr 7/2018 z dnia
05 stycznia 2018 roku w sprawie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz stosowania
zakltadowego planu kont w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach.

5. Dochody projektu sa ujmowane w dziale 750, rozdzial 75077 natomiast wydatki
projektu sg ujmowane w dziale 801, rozdziale 80101. Paragrafy klasyfikacji dzieli si¢ na
$rodki unijne dodajac czwartg cyfr¢ .,7” natomiast wydatki nieuwzglednione w umowie

i projekcie nalezy sklasyfikowac i doda¢ czwartg cyfre ,,07.

VII. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych dla
projektu pn. ,,Zdalna Szkola + w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej” umowa
o powierzenie grantu nr 7722260702 finansowanego w ramach Programu Operacyjnego

Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

W celu zabezpieczenia kompletnosci dokumentéw zwigzanych z projektem stosowane sg
nastepujace zasady:

1. Faktury, rachunki lub inne dokumenty rownowazne wplywajg do sekretariatu Urzedu
Gminy, gdzie rejestrowane sg w dzienniku korespondencji. Faktura lub inny dokument zostaje
opiecz¢towany data wplywy i numerem z rejestru. Nastgpnie dokument jest dekretowany
przez Wojta lub Sekretarza i przekazywany przez pracownika sekretariatu do komorki
merytorycznej, ktora realizuje projekt.

2. Kierownik komorki merytorycznej sprawdza dowody pod wzgledem merytorycznym
i kwalifikowalnosci wydatku, zastosowania trybu zaméwien publicznych, opisuje dowody
zgodnie z wytycznymi projektu a nastgpniec niezwlocznie przekazuje do Referatu
Finansowego.

3. Sprawdzeniec dowodow pod wzglgdem formalno — rachunkowym nastgpuje po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do uprawnionych pracownikow Urzgdu

Gminy.
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4. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji. Ztozenie podpisu oznacza, Ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowe;j
rzetelnoscei i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

— zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz sg
zabezpieczone $rodki na ich pokrycie.

5. Wojt Gminy lub osoba upowazniona zatwierdza dokumenty do realizacji.

6. Rachunki, faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym 1 zatwierdzone do wyplaty podlegaja zaptacie w formie przelewu przez
pracownika Referatu Finansowego. Po dokonaniu przelewu pracownik dokonujacy zaptaty na
dokumencie umieszcza piecz¢é ,,zaplacono przelewem” oraz uzupelnia ja datg i potwierdza
podpisem.

7. Po dokonaniu powyzszych czynno$ci dokument podlega dekretacji przez wskazania
kont do ujecia w ksiggach rachunkowych JEDNOSTKI. Na pierwszej stronie dokumentu jest
nanoszony numer, pod ktérym jest on ksiggowany w koszty projektu.

8. Po otrzymaniu wyciagéw bankowych sa one dekretowane i ujmowane w ksiegach
rachunkowych ORGANU i JEDNOSTKI.

9. Dokumentacj¢ dotyczaca organizacji, wprowadzania zasad funkcjonowania oraz
samego stosowania zasad rachunkowo$ci nalezy przechowywa¢ w jednostce i chronié¢ przed
uszkodzeniem oraz osobami nieupowaznionymi. Dokumentacje projektu pn. ,,Zdalna Szkota
+ w ramach Ogoélnopolskiej Sieci Edukacyjnej” finansowanego z Centrum Projektow Polska
Cyfrowa dotyczaca sprawozdawczoscei, ksigegi rachunkowe i dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i pozostale dokumenty ksiggowe nalezy przechowywaé w jednostce

zgodnie z umowa o powierzenie grantu nr 7722260702.
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