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ZARZADZENIE Nr 42../2020
Wéjta Gminy Jordanéw Slaski
z dnia J5..006...20

w sprawie: zasad rachunkowosci i systemu zarzadzania dia projektu pn. ,,Zdalna
Szkola”

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 351 ze zm.) i szczegblnych ustalefi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0
finansach publicznych ( Dz. U. 22019 r. poz. 869 ze zm. ) oraz

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

2) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 22014 r., poz. 1053 ze zm.),

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz.869 ze

zm. )

zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam do uzytku przepisy wewnetrzne w sprawie zasad rachunkowosci regulujgcych
gospodarke finansowa w budzecie gminy Jordanow Slaski i Urzedzie Gminy Jordanow Slaski
oraz system zarzgdzania dla projektu pn. ,Zdalna Szkola” realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr I:
_Powszechny dostep do szybkiego Internetu” dziatania 1.1: ,, Wyeliminowanie terytorialnych
réznic w mozliwosci dostgpu do  szerokopasmowego internetu o  wysokich
przepustowosciach™ dotyczaca realizacji projektu grantowego pn. zdalna Szkola — wsparcie
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego.
§2

Postanowienia zawarte w niniejszym zarzadzeniu dotycza wszystkich pracownikow biorgcych
udziat w realizacji Projektu.

§3

POSTANOWIENIA OGOLNE

Rachunkowo$é prowadzi si¢ w siedzibie Gminy Jordanow Slaski.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sg poszczeg6lne miesiace.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie PLN.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w systemie komputerowym przy zastosowaniu
programéw finansowo-ksiggowych firmy SIGID.



Opis stosowania programéw komputerowych zawierajg odrgbne opracowania tej firmy.
Aktualizacji programéw dokonuje Administrator systeméw SIGID. Opisy zmian
uzytkowanych programéw przekazywane sg uzytkownikom poszczegdlnych programow.
Programy zabezpieczone sa indywidualnymi identyfikatorami i hastami, dla kazdego
pracownika pracujacego na programach.

6. Ksiegi rachunkowe skladaja si¢ z dziennikéw czgsciowych, ksiegi glownej, ksiag
pomocniczych, wykazu skiadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz), zestawienia
obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz ksiag pomocniczych.

§4

II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Dofinansowanie przyznano umowg o powierzenie grantu nr 2542/2020 ( NR 35/51/2020) w
ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr I:
Powszechny dostep do szybkiego Internetu” dziatania 1.1:,,Wyeliminowanie terytorialnych
réznic w mozliwosci dostepu do  szerokopasmowego internetu o  wysokich
przepustowosciach” dotyczaca realizacji projektu grantowego pn. zdalna Szkota — wsparcie
Ogoblnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego” zawarty dnia 29
kwietnia 2020 r. pomiedzy Centrum Projektow Polska Cyfrowa (Operator) a Gming
Jordanéw Slaski (Grantobiorca) w kwocie 45.000,00 zi jednak nie wiecej niz 100%
catkowitych wydatkéw Projektu pn. ,Zdalna Szkola™ realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr I: ,,Powszechny dost¢p
do szybkiego Internetu” dziatania 1.1: ,,Wyeliminowania terytorialnych réznic w mozliwosci
dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach” dotyczaca realizacji
projektu  grantowego pn. zdalna Szkota — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w
systemie ksztalcenia zdalnego.
Platnosé ze $rodkow europejskich w kwocie 45.000,00 zt.
Beneficjentem zadania jest Gmina Jordanow Slaski. Realizatorem dziatania jest Urzad
Gminy.
Realizacja zadania przewidziana jest w roku 2020.
Dofinansowanie stanowi dochéd budzetu gminy. Urzad gminy oraz Organ posiadajg jeden
rachunek bankowy w Banku Spéldzielczym Kobierzyce Oddziat Lagiewniki o numerze 71
9575 1014 00301774 2000 0010.
Operacje finansowe dotyczace Projektu realizowane sg na powyzszym rachunku bankowym
zardwno w organie jak i w Urzedzie Gminy.
Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione s3 osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

§5

1. Dochody budzetu, ktérych zrédtem sg srodki pomocy finansowej otrzymane przez gmine
zalicza si¢ do: dziatu 750 Administracja publiczna, rozdziatu 75077 Centrum Projektow
Polska Cyfrowa, paragrafu z koncowkg 7
7 — dla dotacji w ramach budzetu srodkéw europejskich — EFS

2. Wydatki zalicza si¢ do: dzialu 750 Administracja publiczna, rozdzialu 75077 Centrum
Projektow Polska Cyfrowa oraz odpowiednie paragrafy wydatkow dodajgc koncowke:

7 — dla wydatkéw kwalifikowanych, ktorych zZrédiem finansowania sg srodki EFS, nie

wiecej niz 100%




§6

Dla potrzeb realizacji Projektu rachunkowo$¢ w Gminie prowadzi si¢ w sposob
nastepujacy:
> W__budzecie gminy/organ _finansowy prowadzona jest ewidencja planow
finansowych dochodow, wydatkow, rozrachunkéw ksiggowych na podstawie
wyciggdw bankowych oraz innych dokumentéw ksiggowych.
W organie wyodrebnia sie jednostke organizacyjng dla projektu oraz tworzy si¢
odrebne konta pozabilansowe, na ktorych ksiggowane sg plany.
Do prowadzenia ewidencji Projektu w budzecie (organie) gmina korzysta z
bilansowych i pozabilansowych kont syntetycznych:
133-D-DOCHODY .35 (rachunek bankowy budzetu gminy — wplywy)
133-W-WYDATKI.35 (rachunek bankowy budzetu gminy — wydatki)
223 - rozliczanie wydatkéw budzetowych — koszty kwalifikowane
901- dochody budzetu zwigzane z realizacjg projektu
902- wydatki budzetu zwigzane z realizacja projektu
960- skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961- skumulowana nadwyzka budzetu
991- plan dochodow
992- plan wydatkow

Zasady ewidencji ksiggowe;j:

LP Tres¢ Wn Ma
. | Wplyw $rodkéw na rachunek projektu 133 901
o | Zrealizowane wydatki Projektu 223 133
3 Wprowgdzeme kwartalnych sprawozdan 902 73
wydatkow
Przeksiegowanie zrealizowanych w ciagu roku
4. | dochodéw budzetowych pod datg ostatniego 901 961

dnia roku budzetowego
Przeksiggowanie zrealizowanych w ciggu

5. | roku wydatkow budzetu pod datg ostatniego 961 902
dnia roku kalendarzowego
Przeniesienie salda konta 961, pod data
. . . . 960 961
6. | zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
_ 961 960
budzetu

Na rachunku bankowym ksiegowane sg operacje na podstawie wyciggu bankowego.
ktére uwidaczniaja ewidencje budzetu gminy.
Dzienniki cze$ciowe dla projektu tworzone sag w nastgpujacy sposob:

. (— (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Wycigg bankowy z
rachunku bankowego.
| (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Polecenie ksiggowania.

» W Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej prowadzona jest ewidencja planéw
finansowych wydatkow, kosztéw, wydatkéw, przychodéw, zaangazowania oraz
rozrachunkow realizowanego Projektu.




Zapisy dokonywane w urzedzie gminy jako jednostce budzetowe] sg dokonywane na
podstawie wyciagu bankowego ( zgodnie z datg i operacjami wskazanymi na wyciggu
bankowym prowadzonym dla wyodrgbnionego konta projektu).

W jednostce urzgdu gminy prowadzona jest szczegélowa ewidencja analityczna
Projektu.

Odrebna ewidencja ksiggowa Projektu realizowana jest poprzez wyodrebnienie
jednostki pod nazwa 35 —,,ZDALNA SZKOLA”.

Do prowadzenia ewidencji Projektu w jednostce Urzgdu Gminy korzysta si¢ z

bilansowych kont syntetycznych:

013 — pozostate §rodki trwale

020 — warto$ci niematerialne i prawne

072 — umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioro6w bibliotecznych

130 — rachunek biezacy projektu

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych

401 — zakup materialéw i wyposazenia

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 - fundusz jednostki

860 - wynik finansowy

Oraz konta pozabilansowe:

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
989 — zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

Zasady ewidencji ksiggowe;j:

LP Tres$¢ operacji Wn Ma
Plan finansowy wydatkow (zgodnie z

A 980
uchwatami
Poniesione wydatki (miesigcznie) 980
Ksiegowanie kosztow Projektu na podstawie 401 201
faktury
Zaptata faktury/przelew 201 130
Zaangazowanie srodkéw Projektu 998
(ksiggowanie raz na miesigc)
Zaangazowanie srodkow Projektu 998
(ksiggowanie miesieczne) -
Przyjecie na stan pozostatych srodkow 013 072
trwatych

Nieodptatnie przekazane pozostate srodki
8. | trwale 072 013

D] W

Przyjecie na stan wartosci niematerialnych i 020 072
prawnych
Nieodplatnie przekazane wartosci 072 020
niematerialne i prawne

10.




. . : . 130 223

11. | Realizacja wydatkéw Projektu (kwartalnie) 973 300
12. | Przeksiegowanie rocznej sumy dotacji 800 720
. . 720 860

13. | Ustalenie wyniku 360 401

Na rachunku bankowym ksiegowane sg operacje na podstawie wyciggu bankowego.
Dzienniki czesciowe dla projektu tworzone sa w nastepujgcy sposob:

WW....... (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Wycigg bankowy z
rachunku bankowego.
P cosnsss (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Polecenie ksiggowania.
| CE— (kolejny nr nadany przez system komputerowy) — Faktury, rachunki.
§7

Podstawa ewidencji ksiegowej sa dowody zewngtrzne i wewngtrzne:
e faktury

e wyciggi bankowe

e polecenia ksiggowania

Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanego Projektu musza by¢

gromadzone i archiwizowane odrebnie. Faktury i inne dokumenty ksiggowe powinny by¢

opisywane zgodnie ze wskazaniami instytucji przyznajgcej pomoc.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien posiada¢ dekretacje ksiggowa 1. wskazanie sposobu ujecia

w ksiegach rachunkowych, wskazanie klasyfikacji budzetowej oraz datg pod jaka powinien

zostaé ujety, (na fakturach jest to data do zatwierdzenia do realizacji, na przelewach 1

wyciagach bankowych data realizacji, —na poleceniach ksiggowania jest data do

zaksiegowania).

Do wystawienia wewnetrznych dowodow ksiggowych upowaznia si¢ Zastepcg Gléwnego

Ksiegowego lub Skarbnika Gminy.

Do kontroli formalnej i rachunkowej wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw upowaznia

si¢ Zastepce Gtownego Ksiegowego lub Skarbnika Gminy.

Do kontroli merytorycznej zewnetrznych dokumentéw upowaznia si¢ Inspektora ds. kadr,

o$wiaty i kultury lub innego upowaznionego pracownika.

Polecenia ksiggowania sporzadzane sa przez Zastepce Glownego Ksiggowego lub Skarbnika

Gminy na podstawie dowodow zrédlowych w celu:

— przeksiggowanie zapiséw ksiggowych pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowe]

— skorygowanie blednych zapisow

— dokonania zapisu ksiggowego w zakresie wprowadzenie sald bilansu otwarcia do ksigg
rachunkowych

— dokonania przeksiggowan w zakresie zrealizowanych dochodow i wydatkow

— udokumentowanie zapiséw technicznych, stosowanych dla zapewnienia prawidlowe;j
ewidencji ksiggowej budzetu i jednostki.

W ramach systemu FK zachowana jest ciaglos¢ zapiséw dochod6w i wydatkéw w pozycjach

ksiggowych w zbiorze gléwnym. Pod wyciggiem bankowym w ewidencji dochodow i

wydatkéw w zbiorze gléwnym pozostawia si¢ kserokopi¢ faktur i innych dowodow

finansowych z adnotacja ,oryginat dokumentu znajduje si¢ w segregatorze ,, 35 ZDALNA

SZKOLA ». Za wlasciwe wydatkowanie — zgodnie z limitami, opis i kwalifikacje kosztow

zgodnie z warunkami umowy odpowiada Inspektor ds. kadr, o$wiaty i kultury.



Realizowany projekt koordynuje merytorycznie Inspektor ds. kadr, oswiaty i kultury.
Wykaz o0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zgodno$ci z procedurami Prawa zaméwien publicznych, zatwierdzenia do

wyptaty dokumentow ksiggowych zwiagzanych z realizacjg Projektu:

Lp. | Wyszczegoélnienie - uprawnienie Imi¢ i nazwisko Stanowisko
1. | Podpisywanie dokumentéw pod Inspektor ds. kadr, Koordynator Projektu
wzgledem merytorycznym, oswiaty i kultury
gospodarnosci, legalnosci i Zuzanna Iwanska
celowosci operacji gospodarczej,
sprawdzenie zgodno$ci z
procedurami wynikajgcymi z ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych lub z
zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci
2. | Podpisywanie dokumentéw pod Anna Bill Z-ca Gléwnego
wzgledem formalno — rachunkowym | lub ksiegowego
Zofia Zajac Skarbnik Gminy
3. | Zatwierdzanie dokumentéw do Pawet Filipczak Wojt
wyplaty Grzegorz Gawel Sekretarz
Zofia Zajac Skarbnik
Anna Bill Z-ca Gtownego
(zgodnie ze wzorem ksiggowego
podpiséw)
4. | Przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ | Inspektor ds. kadr, Koordynator Projektu

o$wiaty i promocji
Zuzanna [wanska

W odrebnym segregatorze oznaczonym nazwa projektu, przechowuje si¢ oryginaty dowodow
ksiegowych i innych dokumentéw finansowych.
Dowody ksie;gowe przechowuje sie przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie lub
okreslony innymi przepisami, (nie krécej niz przez okres 5 lat od dnia przyznania pomocy)

Miejscem przechowywania dokumentacji jest siedziba Gminy Jordanéw Slaski ul.

Wroclawska 55.




§8

Ustala sie nastepujgcy obieg dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektem:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

Oryginal kompletnego wniosku przechowywany jest u inspektora ds. kadr, oswiaty i
kultury .

Oryginat umowy o udzielenie pomocy finansowej przechowywany jest u inspektora ds.
kadr, o$wiaty i kultury.

Oryginaty dokumentow ksiggowych dotyczacych realizowanego Projektu przechowuje si¢
u inspektora ds. kadr, o$wiaty i kultury.

Faktury celem realizacji skladane s3 w sekretariacie i niezwlocznie przekazane
Inspektorowi ds. kadr, o$wiaty i kultury merytorycznie odpowiedzialnemu za realizacj¢
projektu

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizowany projekt niezwlocznie
przystepuje do sprawdzenia faktury

Na odwrotnej stronie faktury nalezy zamiesci¢ informacj¢ oraz podpisy i pieczgcie —
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Projekcie ( o ile informacje si¢ nie mieszczg na
odwrotnej stronie nalezy dotaczy¢ dodatkows kartke).

Skarbnik lub Z-ca Gléwnego Ksiegowego dokonuje sprawdzenia dokumentow pod
wzgledem formalnym i rachunkowym — poprze ztozenie podpisu i daty.

Skarbnik lub Z-ca Gtéwnego Ksiegowego dokonuje dekretacji ksiggowej wskazujac date
pod jaka dokument powinien zostaé ujgty w ksiegach rachunkowych, klasyfikacje
budzetowsa oraz sposéb ujecia w ksiegach rachunkowych — konta ksiggowe.

Tak przygotowany dokument przedkiada si¢ do zatwierdzenia Wojtowi Gminy lub
Sekretarzowi Gminy oraz Skarbnikowi Gminy lub Z-cy Gioéwnego Ksiegowego.
Zatwierdzone dokumenty sa podstawg do dokonania przelewu zaplaty.

Niezbedne do wniosku o platno$é¢ dokumenty przygotowuje Inspektor ds. kadr, o$wiaty 1
kultury ( w wyznaczonym terminie).

W sytuacji, gdyby nie zostaty uznane koszty kwalifikowane w kwotach wykazanych we
wniosku o platno§¢ opis na dokumentach ksiggowych w zakresie kosztow
kwalifikowanych ulega zmianie, na podstawie decyzji dysponenta $rodkow, poleceniem
ksiegowania dokonuje sig ich przeksiggowania.

Sprawy nieobjete w niniejszym zarzadzeniu uregulowane zostaly w odrgbnych
wewnetrznych przepisach obowiagzujgcych w jednostce.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od daty zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarki finansowej realizowanego Projektu.




