ZARZADZENIE NR 165/2019
BURMISTRZA MASZEWA

Z dnia 8 sierpnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci dla projekiu finansowanego ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Polska Cyfrowa , w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020, osi priorytetowej nr III: cyfrowe kompetencje spoleczeristwa, 3.1:dzialania

szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych detyczaca realizacji projektu

pn. ,,PODNIESIENIE KOMPETENCJI CYFROWYCH MIESZKANCOW WOJEWODZTW:
WIELKOPOLSKIEGO I ZACHODNIOPOMORSKIEGO?”, Na podstawie art. 30,

ust.1i ust,, pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506) na
podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, U. z 2019 r.,poz. 351)

§ 1. Ustala si¢ instrukcje obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw Kksiggowych zwigzanych
z realizacja projektu pn. ,, Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaficow wojewddztw: wielkopolskiego
i zachodniopomorskiego™.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytubu powierzonych im obowigzkéw, do
zapoznania sie z w/w instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia .

BURMISTRZ
itV

mgr Pawel Piesio
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 165/2019
Burmistrza Maszewa

z dnia 8 sietpnia 2019 r.

Zagadnienia ogéine

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu i archiwizacji
dokumentéw finansowo- ksiggowych zwigzanych z realizacjg operacji wramach programu operacyjnego
polska cyfrowa na lata 2014-2020 osi priorytetowej nr III: cyfrowe kompetencje spoleczefistwa, 3.1:dzialania
szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych dotyczaca realizacji projektu pn. ,,PODNIESIENIE
KOMPETENCJI  CYFROWYCH  MIESZKANCOW  WOJEWODZTW:  WIELKOPOLSKIEGO
I ZACHODNIOPOMORSKIEGO™

2. Celem ninigjszej instrukeji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji finansowej,
ktéry zapewni wyrazny sposdb powigzania dokumentu zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag
z dokumentem Zrédtowym znajdujgcym sig w papierowych zbiorach dokumentéw.

Pojecie i rodzaje dowodéw ksiggowych

§ 2. 1. Dowodem ksiggowym nazywamy czgéé odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stanowig
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej ipodlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa
podstawowym uzasadnieniem zapisdw ksiggowych.

2. Opracowane prawidtowo, rzeielnie i starannie dowody ksiggowe, oprdcz tego, ze sa podstawa dokonania
zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlaja operacje gospodarcze, majg za zadanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnoéci, celowosci 1 gospodarnosci,

b/ stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowiazkow,
¢/ stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.
3. Dokumenty ksiegowe dzieli sig na:
a/ zewngetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
b/ zewnetrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
¢/ wewnetrzne, dotyczace operacji wewnagirz jednostki.
§3. 1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
Zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
2. Dowdéd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony, zgodnie z art.21 ustawy
o rachunkowosci, i zawiera:
a/ okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista ptac itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,
b/ okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢/ opis operacji oraz jej wartos¢, okreslong takze, jezeli to jest moiliwe, w jednostkach naturainych,
d/ date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng dats, takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,
¢/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od kidrej przyjeto sktadniki majatkowe, .

f/ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych okreslaja odrebne
przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug,
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4. Jezeli wdowodzie ksiggowym podane jest warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko
w walucie obcej, nalezy dokonac przeliczenia na walute polskg wedlug kursu kupna lub sprzedazy stosowanego
w tym dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ bezposrednio
w dowodzie lub w sporzadzonym zatgczniku do dowodu.

5.Na zadanie organdw kontroli nalezy zapewnié wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodéw sporzadzonych w obcym jezyku.

§ 4. 1. Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym
przez wlasciwe osoby i na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

2. Kontrola merytoryczna polega na badaniu, ¢zy dokumenty obrazujace konkretna operacje lub dziatanie
gospodarcze sa zgodne z obowigzujacymi kierunkami dziafainosci, ustaleniu prawdziwosci zawartych w nich
danych, celowosci, zgodnodci z przepisami oraz stwierdzeniu, czy dowody wystawione zostaly przez wlasciwe
jednostki (komérki organizacyjne, stanowiska pracy itd.).Kontrola ta obejmuje réwniez prawidlowos¢
dokonanych obliczen oraz badanie, ¢zy zamierzone lub bedace w trakcie realizacji operacje badZ dziatania
gospodarcze nie wykazuja sprzecznodci z obowiazujacymi stawkami, cenami jednostkowymi, normami itp.
oraz ¢zy spelniaja wymogi gospodarno$ci. W ramach kontroli merytorycznej powinna by¢ badana zgodnosé
wykonanych prac zkonkretnymi umowami (zleceniami) oraz sposéb ich udokumentowania w postaci
protokotéw, dowodéw przyjecia i przekazania, potwierdzen odbioru ustug lub $wiadczen itp.Ponadto kontrola
ta obejmuje sprawdzenie, ¢zy dana operacja zostala przeprowadzona zgodnie zustawg o zamdéwieniach
publicznych oraz czy ma ona pokrycie w planach finansowych. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych
dokonuje si¢ wydatku, sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez osobg realizujaca dany wydatek.

3. Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy:

a/ prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy s3 podane numery NIP stron,

b/ wskazano sposdb zaplaty, date wystawienia oraz dat¢ dokonania sprzedazy,
¢/ podano przedmiot operacji gospodarczej, ilosé, ceng, wartos¢, stawki podatku VAT,
d/ dokument posiada wiasciwe zataczniki,

¢/ dokument zawiera podpisy oséb upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod wzglgdem
merytorycznym.

Kontroli tej dokonuja pracownik Referatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci oraz stosownymi
upowaznieniami.

Dokonanie akceptacji do zaptaty okreslonej operacji gospodarczej przez kierownika jednostki oznacza,
ze

a/ nie zglasza zastrzezeni do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b/ nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operagji,

¢/ zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

4, Biedy w obcych i wlasnych dowodach zewnetrznych koryguje si¢ poprzez wystawienie odpowiedniego
dokumentu zawierajacego korekte biedu, chyba ze inne przepisy stanowia inacze;.

Obieg dokumentacji ksicgowej w zwiazku z realizacja projektu.

§5.1. W kontroli isprawdzaniu dokumentéw biora udzial poszczegdine osoby, dlatego zachodzi
koniecznosé przekazywania dokumentow pomigdzy nimi.

2. Droge dokumentéw od chwili ich otrzymania badz sporzadzenia do momentu przekazania dokumentu do
ksiegowania i jego dekretacji okresla si¢ jako ,,obieg dokumentow”.

3. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiggowych w zwigzku z realizacja projektu odbywat sie
najkrétszg i najprostszg droga, szczegdlnie poprzez:

a/ przekazywanie dokumentéw tylko do referatéw ina stanowiska, ktére uczestniczag w danej operacji
gospodarczej w ramach realizacji projektu,
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b/ skracanie do niezbgdnego minimum czasu zatatwienia danej sprawy isukcesywne przekazywanie
dokumentéw oraz unikanie okresowego ich spigtrzenia.

§ 6. 1. Pracownik Referatu  Finansowego dokonuje segregacji oraz sprawdzeniu prawidtowosci
dokumentéw ksiggowych dekretuje je w sposéb nastepujacy:

a/wpisuje konta, na jakich dane zdarzenie ma zosta¢ ujgte- zgodnie z zakladowym planem Kont
obowigzujgcym w jednostce, z uwzglgdnieniem niniejszej instrukeji,

b/wpisuje klasyfikacje budzetowa (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafy wydatkowe z odpowiednia
czwartg cyfra 7,9 ) w/w projektami opis dokumentu musi posiada¢ dodatkowe elementy wedhug schematu
przedstawionego ponizej.

Projekt finansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Polska Cyfrowa

Numer i nazwa projektu

Numer umowy

Opis wydatku

Kwota wydatku kwalifikowanego

Projekt jest/nie jest realizowany w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo zaméwien
publicznych(art.........oeereveens )

Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania

Zasady finansowania wydatkéw w zwigzku z realizacja projektu.

§ 7. 1. Finansowanie projektu w/w projekty finansowane sa:

a/ ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Polska Cyfrowa wkwocie stanowiacej 100 % kwoty
catkowitych wydatkéw kwalifikowanych Projektu ,

2. Srodki Funduszu beda przekazane na podstawie umowy o powierzenie grantu.
Ewidencja ksiggowa

§ 8. Dla prawidlowego wyodrebnienia zdarzen zwiazanych z ww. projekiem zostal otwarty rachunek
prowadzony w Banku Spoldzielezym w Goleniowie Oddziat w Maszewie.
Nr rachunku: 94 9375 1054 6800 0231 2000 0250.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla w/w Projektu sg takie same jak dla Urzedu Gminy
Maszewo. Konta syntetyczne (symbole i nazwy ) wynikaja z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych ,samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2018r., poz.2471) oraz przepisow
wewnetrznych ustalajgcych polityke rachunkowosci Gminy.

Do dokonywania ewidencji zdarzed gospodarczych wtrakcie realizacji projektu obowiagzuje
wyodrebniony kod " PC" oznaczajacy Polskg Cyfrowa wystgpujacy w kontach :

1. Budzetu Gminy Maszewo - Organ ;
Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
135 — Rachunek $rodkdéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
901 — Dochody budzetu
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902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostalych operacjach
991 — Planowane dochody budzetu
2. Urzgdu Gminy Maszewo
Konta bilansowe
011 - Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwale
071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
130 - Rachunek biezgcy jednostki
141 — Srodki pieniezne w drodze
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialoéw i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i oplaty
404 - Wynagrodzenia
405 -Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci zbudzetu S$rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
989 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Dochody iwydatki zwigzane z Projektem sklasyfikowane winny by¢ zgodnie zobowiazujacym
Rozpotzadzeniem Ministra Finanséw zdnia 2marca 2010r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow irozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz. U. 22018 r., poz. 767 z pézn.zm) Z czwartg cyfra paragrafu 71 9.

Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksieggowych zwigzanych z realizacja operacji .

§9. 1. Dokumenty finansowe (oryginaly) zwiazane zrealizacjy operacji stanowig odrgbny zbior
dokumentéw i przechowywane beda w wyodrgbnionych segregatorach w Referacie Finansowym. Kserokopia
dokumentacji zwigzanej z projektem poza dokumentami finansowymi bgdzie przechowywana na stanowisku
odpowiedzialnym merytorycznie tj ds. funduszy zewngtrznych, promocji, turystyki i sportu.
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2. Segregatory powinny zawieraé w opisie:
a/ numer umowy o dofinansowanie projektu,
b/ okres realizacji proj ektu,
¢/ okres archiwizacji dokumentow.

3. Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane beda zgodnie z podpisanymi umowami tj.
przez okres 5 lat.

Opis systemu przetwarzania danych projekiu.

§ 10. Ksiggi rachunkowe  projektu  prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
uzywanego w jednostce budzetowej czyli PROGRAM FINANSOWO-KSIEGOWY FK ADAMA BRYKA .

Opis , przeznaczenie oraz sposob dziafania zawiera instrukeja obsiugi w/w programu .

Dokumentacja  opisujagca  program  uzytkownika zawiera klauzule, e jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci. Opis systemu informatycznego dostarczony przez producenta
zawiera:

# oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii;

® wykaz programow;

¢ procedury lub funkcje wraz z opisem algorytmdéw i parametréw;

® opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu

do danych i systemu ich przetwarzania;

® wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktur oraz wzajemnych powigzar.

Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera oraz system przetwarzania danych technika
tradycyjna jest zgodny zopisem tych systemow zawartych w obowigzujacej polityce rachunkowosci
jednostki.

Oswiadczenie

Zapoznalem /am/ si¢ zpolityka rachunkowosci projektu” pn. ,,PODNIESIENIE KOMPETENCII
CYFROWYCH MIESZKANCOW WOIEWODZTW: WIELKOPOLSKIEGO
[ ZACHODNIOPOMORSKIEGO” i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

Lp. Imig i nazwisko Data Podpis
Stanowisko pracy
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