ZARZADZENIE NR 137.2020
WOJTA GMINY GREBOCICE

z dnia 20 maja 2020 r.

w sprawie wyodrebnienia ewidencji ksiegowej oraz ustalenia planu kont dla projektu grantowego
finansowanego przez Uni¢ Europejska o nazwie: ,,Zdalna szkola — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci
Edukacji w systemie ksztalcenia zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014 - 2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2019,
poz. 351 ze zm.), oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 roku 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 siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
72020 r. poz.342) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityke rachunkowos$ci) dotyczacg projektu
grantowego ,, Zdalna szkota — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacji w systemie ksztalcenia zdalnego” ”
finansowanego z budzetu srodkoéw europejskich w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014 — 2020. O$ priorytetowa 1— ,Powszechny dostep do szybkiego internetu > Dzialanie 1.1.-—
»Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwoséci dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach” stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do zasad nieokreslonych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie instrukcje wewnetrzne
obowiazujace w Urzedzie Gminy Grebocice.

§ 2. 1. Wyodrebniam dla celow realizacji projektu ewidencj¢ ksiggowa poprzez wprowadzenie jednostki
w ksiggach Gminy Grebocice ( OF ) i Urzedu Gminy Grgbocice ( JB ) o nazwie ,,ZDALNA SZKOLA”.

2. Dla celéw identyfikacji operacji dotyczacych projektu ustala si¢ oznaczenie literowe ,,ZS”

§ 3. 1. Ustalam Zaktadowy Plan Kont dla projektu grantowego finansowanego przez Uni¢ Europejska w
ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 o nazwie: ,,Zdalna szkota — wsparcie
Ogolnopolskiej Sieci Edukacji w systemie ksztalcenia zdalnego” realizowanego w budzecie Gminy i Urzgdzie
Gminy Gregbocice zgodnie z zalacznikiem Nr 2 i Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do zasad funkcjonowania kont nieokreslonych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz.342) oraz ,, Zaktadowy plan
kont” dla Budzetu Gminy i Urzedu Gminy Grebocice wprowadzony Zarzadzeniem Nr 41/2011 Wéjta Gminy
w Grebocicach z dnia 03 marca 2011 r.

§4.Po wejSciu wzycie zarzadzenia nalezy dostosowa¢  ksiegi  rachunkowe  projektu
1 informacje w nich zawarte do wymogdéw w nim okreslonych.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje na czas realizacji projektu.

Wéjt Gminy Grebocice

Roman Jablonski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 137.2020
Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 20 maja 2020 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu grantowego

»Zdalna szkola — wsparcie Ogoélnopolskiej Sieci Edukacji w systemie ksztalcenia zdalnego”

I.ZASADY OGOLNE.

1.Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne 1irzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej projektu grantowego ,, Zdalna szkota — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacji w systemie
ksztalcenia zdalnego ™.

2. Gmina posiada rachunek :

- dla Budzetu Gminy Gregbocice ( OF) na przyjecie dofinansowania o numerze 41 8669 0001 0107
0002 2000 0052 w BS O/Grebocice,

- dla Urzedu Gminy Grebocice ( JB ) na realizacje¢ ptatnosci o numerze: 84 8669 0001 0107 0002 2000
0054

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoroéw podpisow.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Grebocice, realizatorem Urzad Gminy w Grebocicach. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg
w siedzibie Urzgdu Gminy w Grebocicach, ul. Glogowska 3.

4. Ewidencja projektu prowadzona jest na no$nikach komputerowych, przy pomocy programu
komputerowego ,,Ksiggowos¢ Budzetowa” autorstwa Zaktad Systemoéw Informatycznych ,» SIGID” sp.
Z 0.0. 60-193 Poznan, ul. H. Januszewskiej 1.

Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do
wprowadzania danych.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji ujmowane sa
w ksiegach Budzetu Gminy (OF).

6. Wydatki ujmuje si¢ w ksiegach Urzedu Gminy z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowe;.

7. Rachunkowo$¢ Budzetu Gminy (OF) obejmuje przeptywy s$rodkéw, a rachunkowo$c
w Urzedu Gminy ( JB ) — koszty zakupow, rozrachunki miedzy kontrahentami, urzedem i budzetem.

ILKLASYFIKACJA BUDZETOWA.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw irozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla Projektu stosuje si¢ czwartg cyfrg ,,7” 1,,9”.

III. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

1.Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z podpisang umowa na podstawie prawidtowo wystawionych ,
opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu Home
banking dostarczonego przez BS we Wschowie, na podstawie dokumentdéw ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik
zlecenia oraz wyciagg bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy:

- opis, z jakiego zrédta pochodzg srodki
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- zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyptaty:
a) pieczg¢ dekretacyjna:

- data 1 nr dowodu,

- dekretacja,

- klasyfikacja budzetowa,

- wskazanie kwoty $rodkow unijnych,

- podpis

b)  pieczatka ztrescig: sprawdzono pod wzgledem formalnym irachunkowym dnia ...... podpis
pracownika, sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia...... podpis pracownika, zatwierdzono do
wyplaty zt........ stownie ...... dnia ..... podpis Skarbnika i Woéjta Gminy,

c) pieczatka z treScig: wydatek jest uzasadniony pod wzglgdem celowosci, gospodarnosci, legalnosci
i miesci si¢ w planie finansowym jednostki, Grebocice, dnia ..... podpis pracownika,

d) pieczatka z trescig: wydatek jest ujety/nie jest ujety w zaangazowaniu, data ..... podpis pracownika
merytorycznego,

e) pieczatka z treScia: zaptacono przelewem dnia .... podpis pracownika dokonujacego przelewu”,

f) pieczatka z trescig: zakwalifikowano do ujecia w ksiggach rachunkowych w m-cu ....... data.......

podpis pracownika,

g) pieczatka z tre$cig: Urzad Gminy w Grebocicach, data wptywu, liczba dziennika i podpis osoby
dekretujace;,

h) pieczatka z trescia: zakup towardw i ushug niepodlegajacy podatkowi VAT, data....podpis pracownika.

IV.EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH.

1. W wszystkie zapisy ksiggowe dotyczace realizacji projektu i oryginaty dokumentdéw znajdujg si¢
w ksiegach rachunkowych Urzgdu Gminy, w ktérym prowadzi si¢ wyodrebniong ksiggowos¢é w zakresie
realizacji wydatkow projektu poprzez zalozenie:

- dziennika cz¢éciowego,
- kont syntetycznych,
- kont analitycznych,

- sporzadzanie zestawienia obrotéw isald kont syntetycznych oraz zestawienia sald pomocniczych
stosownie do art. 13 ustawy o rachunkowosci.

2. Za dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe operacji ksiggowych dotyczacych realizacji projektu
uznaje si¢ rowniez dowody wewnetrzne takie jak: polecenie ksiggowania inota ksiggowa zatwierdzone
przez Wojta i Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione.

PK moze by¢ wystawione np.: w przypadku braku pod wyciggiem bankowym dokumentu zrédtowego.

4. Do prowadzenia ewidencji $rodkow unijnych w Budzecie Gminy ( OF) korzysta si¢  z kont
okreslonych w zataczniku nr 2.

5. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych ze $rodkéw unijnych w Urzgdzie Gminy (JB )
korzysta si¢ z kont okreslonych w zataczniku nr 3.

V. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU.

1.Referat Finansowy Urzedu Gminy w Grebocicach prowadzac ksiggi rachunkowe przechowuje
dokumenty  ksiggowe  dotyczace  Projektu  ipotwierdzajace  wydatki  kwalifikowane oraz
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wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu za
wyjatkiem wyciggu bankowego, ktory stanowi kserokopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem sg
przechowywane w oddzielnych segregatorach w siedzibie Urzedu Gminy

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Grebocice i rozliczeniu finansowym przez Centrum
Projektow Polska Cyfrowa, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢
w siedzibie Urzgdu Gminy Grebocice.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gmine¢ Grgbocice przechowywana bedzie w
archiwum zaktadowym zgodnie z umow3g o dofinansowanie Projektu do dnia 31 grudnia 2025 roku.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 137.2020

Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 20 maja 2020 r.

Plan Kont dla Budzetu Gminy

dotyczacy ewidencji na kontach budzetu dla projektu grantowego finansowanego przez Unie
Europejska o nazwie: ,,Zdalna szkolta — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacji w systemie ksztalcenia
zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020.

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
Konto Konto Konto Konto
syntetyczne | Analityczne | Analityczne Analityczne
I poziom IT poziom I1I poziom

KONTA BILANSOWE

133 Rachunek budzetu

133-ZS 133-ZS-01 133-ZS-01-01 | Rachunek budzetu dla projektu ,, Zdalna Szkota”
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-78 223-7S-01 223-7S-01-01 | Wydatki UG w ramach projektu ,,Zdalna Szkota”

901 901-ZS 901-ZS-01 Dochody budzetu
Konta analit. wg klas. budzet dla projektu ,,Zdalna
Szkota ”’

902 902-ZS 902-ZS-01 Wydatki budzetu
Konta analit. wg klas. budzet dla projektu ,,Zdalna
Szkota ”’

960 960-ZS 960-Z2S-01 960-ZS-01-01 | Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach
budzetu

961 961-ZS 961-7S-01 961-72S-01-01 | Nadwyzka lub niedobér budzetu
KONTA POZABILANSOWE

991 991 Planowane dochody budzetu wg klasyfikacji
budzetowej - dla projektu ,,Zdalna Szkota ”

992 992 Planowane wydatki budzetu wg klasyfikacji
budzetowej — dla projektu ,,Zdalna Szkota ”
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 137.2020

Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 20 maja 2020 r.

Plan Kont dla Urzedu Gminy

dotyczacy ewidencji na kontach Urzedu Gminy projektu grantowego finansowanego przez Unie
Europejska o nazwie: ,,Zdalna szkolta — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacji w systemie ksztalcenia
zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020.

SYMBOL KONTA
Konto Konto Konto Konto NAZWA KONTA
syntetyczne | analityczne | analityczne analityczne
I poziom II poziom III poziom
130 130-ZS 130-ZS-01 130-ZS-01-01 Rachunek biezacy projektu
wg klasyfikacji budzetowej
201 201-ZS 201-ZS-01 | 201-ZS-01-001 | Rachunki z odbiorcami i dostawcami
Rachunki wg poszczeg6lnych kontrahentow
223 223-7S 223-7ZS-01 223-7ZS-01-01 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych
401 401-ZS 401-ZS-01 Zakup pomocy naukowych i dydaktycznych
— wg klasyfikacji budzetowe;j
800 800-ZS 800-ZS-01 800-ZS-01-001 Fundusz jednostki
860 860-ZS 860-ZS-01 860-ZS-01-001 Wynik finansowy
Konto KONTA POZABILANSOWE
analityczne
980 980-ZS-00 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 998-Z5-00 Zaangazowanie Srodkéw biezacego roku

Zasady funkcjonowania kont reguluje ,, Zaktadowy Plan Kont dla Budietu Gminy i Urzedu Gminy”
obowigzujacy w czasie realizacji projektu.
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