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ZARZADZENIE NR 10/2020
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 20 luty 2020 r.

w sprawie zmian w zakresie wprowadzenia procedur realizacji projektow
z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. Nr 2019, poz. 506 z p6zn. zm.") oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.) i rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. 1911 z pézn zm.) -
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam Procedur¢ operacji dokonywanych w ramach realizacji projektu pn.:

»Wesole przedszkolaki z gminy Czarnia” wspéifinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Osi priorytetowej X Edukacja dla rozwoju regionu,
Dziafanie 10.1 Ksztalcenie i rozwdj dzieci i mlodziezy Poddziatanie 10.01.04 Edukacja
przedszkolna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na
lata 2014 - 2020, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia

2. W zakresie nieuregulowanym w ust.l, majg zastosowanie postanowienia Zarzadzenia
Nr 24/2017 Woéjta miny Czarnia z dnia 18 wrzesnia 2017 w sprawie: ustalenia zasad
prowadzenia rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu gminy, jednostek budzetowych,
Gminy Czarnia oraz zasady polityki rachunkowosci jednostek realizujacych.

§2.

Dokumentacja okresla wytyczne do wprowadzenia zasad rachunkowosci obowigzujacych
przy realizacji projektu ,Wesole przedszkolaki w gminie Czarnia®, w Publicznej Szkole
Podstawowej w Czarni oraz w Publicznej Szkole Podstawowej w Surowem, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 -2020
wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014- 2020.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT

mgr inz. Margk Piérkowski
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 10/2020
Wéjta Gminy Czarnia

z dnia 20 luty 2020 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci

Procedur realizacji projektow ze srodkow

Fundusze Europejskie Program Regionalny
w ramach
Osi priorytetowej X Edukacja dla rozwoju regionu
Dziatanie 10.1 Ksztalcenie i rozw6j dzieci i mlodziezy
Poddziatanie 10.01.04 Edukacja przedszkolna
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
na lata 2014 — 2020,
Europejskiego Funduszu Spolecznego

projektu pn.:

» wesole przedszkolaki z gminy Czarnia”

Wesole przedszkolaki z gminy Czarnia RPMA.10.01.04-14-¢499/19-00
Projekt dofinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 -2020
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I. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU.

Procedury dotycza projektu wspotfinansowanego jest ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020. W celu realizacji Projektu Gmina podpisata Umowe nr RPMA.10.01.04-
14.¢499/19-00 w dniu 03-02-2020 r. o dofinansowanie projektu ,,Wesole przedszkolaki z
gminy Czarnia”, obejmujacg realizacj¢ zadan wynikajacych z umowy.

II. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

1. Zasady prowadzenia rachunkowo$ci w Gminie Czarnia zostaly opracowane na podstawie
nastgpujacych przepiséw prawa:

1.1. Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.).

1.2. Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 506,
ze Zm.).

1.3. Rozporzadzenie 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 zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2017 r., poz. 1911 z pdzn. zm.).

1.4. Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (tj. Dz. U. Nr 2014 r. poz. 1053 ze zm.).

1.5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( t.j. Dz. U. Nr 2019 r. poz. 1393 ze zm.).

IIl. PODSTAWOWE ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ.

1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe do projektu prowadzone sg w sposdb rzetelny i jasno przedstawiajacy
sytuacje majatkowg i finansowa projektu, w siedzibie:
e Urzedu Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431 Czarnia,
NIP: 7581196208, REGON: 001001438;
W zakresie ewidencji dochodéw i nadzoru.
o Publicznej Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Czarni, Czamia 42,
07-431 Czarnia, NIP: 7581929711, REGON: 000697120;
W zakresie ewidencji wydatkoéw wsparcia utworzenia Oddzialu Przedszkolnego w
Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta IT w Czarni.
e Publiczna Szkota Podstawowa im. Brata Zenona Zebrowskiego w Surowem,
Surowe 194, 07-431 Czarnia, NIP: 7581929705, REGON: 001106516.
W zakresie ewidencji wydatkow wsparcia utworzenia Oddzialu Przedszkolnego w
Publicznej Szkole Podstawowej im. Brata Zenona Zebrowskiego w Surowem.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym- rozliczeniowym jest miesige, kwartat, pétrocze, rok.
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3. Przeplywy $rodkoéw finansowych zwigzanych z realizacja Projektu dokonywane sa
przez konta bankowe prowadzone przez Kurpiowski Bank Spétdzielezy w Myszyficu. Do
obstugi projektu prowadzi si¢ wyodrebnione rachunki bankowe. Realizacja dochodéw i
wydatkow z projektu nastepuje przez rachunki subkont gminy.

3.1 Dochody wplywaja na konto Urzgdu Gminy Czamnia w KBS Myszyniec
Nr 50 8920 0001 0000 1733 2100 0400

3.2 Wydatki realizowane sg poprzez rachunki:

e Publicznej  Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w  Czami,
KBS Myszyniec o Nr 50 8920 0001 0000 0576 2000 0070

o Publicznej Szkoty Podstawowej im. Brata Zenona Zebrowskiego w Surowem,
w KBS Myszyniec o Nr 63 8920 0001 0000 0664 2000 0080

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

4.1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

4.2. Dla realizacji Projektu prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje ksiegows.

W zakresie dochodéw ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sq w Urzedzie
Gminy Czarnia, technika komputerowg za pomocg systemu Ksiegowosé Budzetowa i
planu wyprodukowanego przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. Opis dziatania programu znajduje sie w
instrukcji eksploatacji programu. Uzytkownik programu posiada indywidualne hasto
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych. Szczegdtowe zasady obstugi systemu
wraz z opisem zbioré6w danych przedstawione sa w podreczniku uzytkownika systemu
ksiggowego.

4.3. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy obejmuja zbiory zapiséw zaewidencjonowanych
dowodow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gtownej (obroty kont),

- konta ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej — obroty na klasyfikacjach),

- zestawienie obrotow i sald.

4.4. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodtowymi”.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie,
na podstawie dowoddw ksiegowych:

4.4.1. Dowody bankowe

- wycigg bankowy - jest wydrukiem komputerowym, wydrukowany z systemu
bankowosci elektronicznej Internet Banking, nie wymaga dodatkowych podpiséw
oraz stempla bankowego,

- polecenie przelewu — réwnoznaczne z zapisem operacji na wyciggu z rachunku
(odstepuje si¢ od dodatkowych wydrukow).

4.4.2. Dowody rozliczeniowe (stwierdzajace powstanie zobowiazania czy naleznosci):

- zewngtrznych (faktury, rachunki, noty ksiggowe, wyciagi bankowe, itp.),

- wewngtrznych (polecenia ksiggowania, nota ksiegowa, listy plac, itp.).

4.4.3. Dowody dotyczace $rodkow trwatych:

- dowdd OT - przyjecie $rodka trwaltego,
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- dowdd PT - przekazanie $rodka trwatego,
- dowdd LT - likwidacja $rodka trwalego.
4.5. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca sporzadzajac wydruk komputerowy.
4.6. Podstawg zapisow w ksiggach w przypadku umoéw zlecenia, uméw o dzieto sa
rachunki wystawione przez zleceniobiorcow opisane i zaakceptowane przez osoby
upowaznione.

5. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiegach rachunkowych.

5.1. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dzialow, rozdzialéw — okre$lajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja
budzetows z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej wskazujace;
zrodto finansowania, tj:
® 7 - dochody, ktére wptywajg do budzetu jednostki, w zwigzku z refundacjg

srodkéw z budzetu Unii Europejskiej.
® 9 - dochody, ktére wpltywajg do budzetu jednostki, w zwigzku z refundacja
srodkéw z budzetu panstwa.

5.2. Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane:

zgodnie z przyjetym budzetem Projektu,

wedlug dzialow, rozdziatléw — okre$lajacych rodzaj dziatalnosci,

-  paragraféw — okreslajacych rodzaj wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetows, z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej wskazujacej
zrodto finansowania, tj:

7 - wydatki podlegajace refundacji z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020,

9 - Srodki tworzace wklad krajowy objete umowa z dysponentami funduszy
krajowych (w tym dotacja z budzetu parnistwa),

°* 0 - czg$¢ wydatkow nieobjetych umowa z dysponentami $rodkéw unijnych,
finansowana wytacznie ze $rodkéw wlasnych jednostki.

- W sposob celowy i oszezedny,

- umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5.3. Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji zgodnej z charakterem realizowanego

zadania

5.4. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w oparciu o dowody ksiegowe,

uprzednio pogrupowane i zadekretowane.

5.5. Koszty 1 wydatki zadania ksieguje si¢ w wartosci brutto.

5.6. Umorzenia poniesionych nakiadow zwigkszajacych dotychczasowg wartosé srodkow

trwatych bedg dokonywane zgodnie ze stawkami wynikajgcymi z ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
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6. Dowody ksi¢gowe

6.1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi (dowodami Zrédtowymi).

6.2. Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go
w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.

6.3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, powinny by¢ kompletne i bez blgddéw rachunkowych.

6.4. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego,

- date wystawienia dowodu,

- nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartosc,

- podpis wystawcy dowodu,

- numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,

- stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0séb odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez nadanie numeru ewidencji ksiggowej oraz kont ksiggowych, na ktérych
dokonano zapisow.

6.5. Dowody ksiggowe nie mogg posiada¢ wad i bledow. Bledy w dowodach zrédtowych
zewngtrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajagcym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione
przez skredlenie w sposdéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
poprawionej 1 opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

6.6. Dowdd ksiegowy winien spelnia¢ funkcje:

a) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa — dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
iloSciowym — dowdd w sensie prawa materialnego,

c) ksiggows — jest podstawg ksiegowania,

d) kontrolng — pozwala na kontrol¢ analityczna/zrédlows dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych

6.7. Dokumenty ksiggowe wlasne s3 wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikéw.

6.8. Dowody obce faktury/rachunki wplywajace sa przekazywane do ksiegowosci i do
koordynatora projektu.

6.9. Dowodami dokumentujagcymi zakupy materialow, towaréw i ustug sa: zamoéwienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

6.10. Do ksiggowania powinny by¢ przekazane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towarow i ustug.

6.11.Dokumenty potwierdzajgce dokonane zakupy w oparciu o ustawg o zaméwieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w ustawie prawo
zamowien publicznych.

6.12.Umowy, zaméwienia, zlecenia sporzadzaja komorki merytoryczne. Kopie umowy,
zlecenia, zamOwienia powinny by¢ przekazane do ksiggowosci bezposrednio po jej

Wesole przedszkolaki z gminy Czamia RPMA.10.01.04-14-c499/19-00
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akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towaréw lub ustug jest dokonywana w
oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajacych wybér dostawcy.

6.13.Sprostowania i korekty w zakresie bledow merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg
przez komérki merytoryczne za pomocg pism wyjasniajacych lub not korygujacych.
Bledy rachunkowe korygowane sa przez ksiggowa za pomocg polecen ksiegowania i not
ksiegowych.

6.14. Zaptlata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych
do ptatnosdci rachunko6w i faktur, przelewem bankowym.

7. Kontrola dowodéw ksiggowych
7.1.Kazdy badany dowod ksiggowy powinien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacji
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidlowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw, samych
dokument6éw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.
7.2.Sprawdzenie dowodoéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym.
7.2.1. Kontrola merytoryczna
a) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.
b) Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- Czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- Czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie w ktorym zostala dokonana,

- Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

- Czy zastosowane stawki i ceny sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

- Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

¢) Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik merytoryczny — zajmujacy sie realizacjg projektu
d) Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji gospodarczej
0 tresci zgodnej z wytycznymi umowy.
¢) Opisu, o ktérym mowa w pkt. 7.2. dokonuje pracownik zajmujgcy si¢ sprawa, na
odwrocie dokumentu, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i
nazwiskiem lub umieszczajac parafkg wraz z pieczecig imienna.
f)) Kontroli merytorycznej dokonujg wylgcznie osoby upowaznione.
g) Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszeza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszeza
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pieczed o tresci sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis czytelny lub z
pieczatka imienng.

h) Kontroli merytorycznej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od jego otrzymania.

7.2.2. Kontrola formalno — rachunkowa

a) Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:

e dowod posiada cechy wymienione w pkt.6,

e czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

b) Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

c) Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje Gléwny ksiegowy lub osoba
upowazniona.

d) Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza pieczec o tresci sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data i
podpis czytelny lub z pieczatkg imienna.

e) Do kontrolujgcego pod wzglgdem formalno — rachunkowym nalezy rowniez
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia do =zaplaty, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwotg, na ktorg opiewa dowdd, liczba i
slownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i
zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
0soby upowaznione.

f) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od otrzymania
dokumentu.

7.3. Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy. Wojt/Dyrektor oraz Skarbnik/Glowny ksiggowy zatwierdzaja do realizacji
(zaptaty) dokument ksiggowy.

7.4. Podpis Skarbnika Gminy/Glownego ksiggowego jednostki, na pieczeci zatwierdzajace;
oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej
z planem finansowym zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

7.5. Podpis Skarbnika Gminy/Gléwnego ksiggowego na pieczeci zatwierdzajacej, jest
Jjednoznaczny z zatwierdzeniem wyciagu bankowego ujetego do wyplaty w ewidencji
ksiggowej, wedlug klasyfikacji budzetowej wskazanej na dokumencie zrédtowym
(faktura, rachunek, lista, itp.)

7.6. Wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno -
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpiséw
zawartej w pkt. IV do niniejszego zarzadzenia. Karta podlega aktualizacji w przypadku
zmiany os6b upowaznionych.

8. Obieg dokumentow ksiegowych
8.1. Drogg dokumentéw od chwili otrzymania bagdz sporzadzania do momentu ich dekretacji
i przekazania do ksiggowania okresla ,,Obieg dokumentéw”, ktory winien odbywac¢ sie
droga najkrotszg i najszybsza, przy zastosowaniu zasad:
- terminowosci,
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- systematycznosci,
- odpowiedzialno$ci indywidualnej.

8.2. Oryginal kompletnego wniosku o udzielenie pomocy finansowej przechowywany jest na
stanowisku Technik prac biurowych.

8.3. Oryginal umowy przechowywany jest na stanowisku Technik prac biurowych. Do
ksiggowosci przekazuje si¢ kopie umowy.

8.4. Faktury (rachunki) celem realizacji po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
opisaniu dowodu finansowego niezwlocznie przekazuje sie go do dzialu ksiegowosci.

8.5. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Giéwny ksiggowy lub
osoba przez niego upowazniona, realizujgca zadanie.

8.6. Skompletowany dokument przedkiada si¢ do zatwierdzenia do zaplaty Dyrektorowi
jednostki oraz Gtéwnemu ksiegowemu.

8.7. Zatwierdzony dokument podlega dyspozycji platniczej, co potwierdza si¢ na
dokumencie pieczecie zaplacono przelewem, dnia.

8.8. Dekretacja dowodow finansowych odbywa si¢ przez zapis konta, data i parafka
pracownika dekretujgcego. Stosowana klasyfikacja budzetowa wpisywana jest na
stosowanej pieczatce zatwierdzajgcej do zaplaty.

8.9. Kompletne dowody finansowe dekretowane sg na stanowisku Skarbnika/Glownego
ksiegowego.

8.10. Przygotowany dowdd ksiggowy nalezy zrealizowac. Przelewy dokonywane sa droga
elektroniczng za pomoca systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.

Wyptaty gotdwkowe realizowane sg poprzez wystawienie czeku gotowkowego na
okaziciela.

8.11. Ewidencja zrealizowanych dochodéw prowadzona jest przez Skarbnika Gminy. Zapisy
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych prowadzi si¢ takze w ksiedze gtéwnej
jednostki (dochody organu: dotacje — wyciag bankowy, polecenie ksiegowania).

8.12. Ewidencja wydatkow prowadzona jest przez jednostke realizujgca:

e Publiczna Szkol¢ Podstawowa im. Jana Pawla II w Czarni, Czarnia 42,
07-431 Czarnia, NIP: 7581929711, REGON: 000697120;

e Publiczng Szkole¢ Podstawowg im. Brata Zenona Zebrowskiego w Surowem,
Surowe 194, 07-431 Czarnia.

8.13. Nakfady poniesione na realizowane zadanie w ramach projektu, przed podpisaniem
umowy o przyznanie pomocy finansowej ksiggujemy wg klasyfikacji budzetowej
zgodnej dla danego zadania z czwartg cyfrag odpowiedniego paragrafu, po podpisaniu
umowy koszty podlegaja przeksiegowaniu w zakresie Zrédla finansowania na
odpowiedni paragraf z czwartg jego cyfra dostosowang do realizowanego projektu.

8.14. Wnioski o platno$¢ sklada inspektor ds. pozyskiwania funduszy unijnych w terminie
wynikajgcym z umowy zgodnie z obowigzujagcym wzorem, po uzgodnieniu wykazanych
kwot z ewidencjg ksiggowa.

8.15. W sytuacji, gdy poniesione koszty nie zostaly uznane za kwalifikowane w kwotach
wykazanych we wniosku o platnosé, opis na dokumentach pozostaje bez zmian, za$
Poleceniem Ksiggowania na podstawie decyzji dysponenta $rodkéw dokonujemy
przeksiegowania Zrédta finansowania.
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9. MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

9.1. Koordynator projektu czuwa, aby dokonane zostaly wszystkie czynnosci kontrolne,
pozwalajgce na odbi6r wykonanych robét. Z przeprowadzonych odbioréw sporzadzane
sg opisy na dokumentach dotyczacych platno$ci za wykonang ustuge.

9.2. Monitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczacych finansowych aspektéw realizacji
projektu, bedacych podstawg do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na
niego $rodkow. Monitoring finansowy odbywa si¢ w oparciu o harmonogram projektu.
Za przygotowanie czgSci finansowej harmonogramu wraz z podliczeniem wydatkow
i wystawieniem faktur odpowiada dzial Ksiegowy. Dane zawarte w dokumentach
finansowych weryfikuje Koordynator Projektu i przedkiada je osobom decyzyjnym celem
akceptacji i podpisania.

10. PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ.

10.1. " Do czasu zakoficzenia projektu akta spraw przechowywane sa w jednostce realizujacej
dany zakres projektu, w odpowiednio zamknigtych, oznaczonych segregatorach,
teczkach i skoroszytach.

10.2.  Po zakoficzeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego,
gdzie nalezy je przechowywaé przez okres 10 lat od dnia otrzymania platnosci
ostatecznej. Trwalos¢ projektu ustalono na okres 2 lat od momentu jego zakonczenia

10.3.  Oryginalne dowody ksiggowe bedace podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych,
zar6wno oryginaly jak i kserokopie, w trakcie realizacji projektu, sg przechowywane
w Urzgdzie Gminy Czamia na stanowisku Skarbnik Gminy, w jednostkach
realizujacych projekt na stanowisku Gléwny ksiegowy.

10.4.  Za dokumentacj¢ merytoryczng, dotyczacg projektu odpowiada koordynator projektu.

10.5. Udostgpnianie danych i dokumentow:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej;

- poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego przez pobierajgcego i wydajacego
dokumenty, spisu przyjetych dokumentéw;

- wszystkie udostgpnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszg byé
wpisane do rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum jednostki.

10.6. Dokumenty zostajg przekazane do archiwum zgodnie instrukcji.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

Jednostki bezposrednio realizujace projekt okreslaja technike ewidencji we wiasnej polityce
dostosowanej do realizacji zadania, w oparciu o wytyczne zawarte w treéci zasad
rachunkowosci niniejszego zarzadzenia.
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IV. PLAN KONT

1. W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla realizowanego projektu symbol konta
podstawowego rozbudowuj¢ o nazwe projektu. Wymienione konta bilansowe i
pozabilansowe w organie, do projektu, otrzymujag nazwy: np.133-1-1 — ,,Wesole
przedszkolaki”, gdzie:

® XXX -, - 0znacza nazwg konta ( np. 133 - Rachunek budzetu),
e --X’-nazwe programu (dla projektu np.133-1-1 -,,...”).

2. Wykaz kont syntetycznych

2.1. Bilansowych organu

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

Konto 133 - Stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja w zakresie finansowanym
ze Srodkéw pomocowych. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy z tytutu $rodkéw
objetych umowa w korespondencji z kontem 901 lub 909.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty bezposrednie zwigzane z realizacja projektu
w ramach dotacji celowej w korespondencji z kontem 223, 902; srodki na realizacje projektu

przelane na rachunek biezgcy urzedu w korespondencji z kontem 223 (udzial wiasny -
czwarta cyfra 9 lub 0).

Konto 223 - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkg budzetowa, w tych przypadkach, gdy
wydatki zwigzane z realizacjg projektu nie sa bezposrednio placone z wyodrebnionego
rachunku bankowego budzetu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ przekazanie $rodkéw (Srodki wiasne podlegajace
i niepodlegajgce refundacji, zwigzane z umowa) w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ wydatki poniesione przez jednostki realizujace projekty
w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan (wraz z rozliczeniami wewnetrznymi),
w korespondencji z kontem 902.

Konto 901 - stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w
formie dofinansowania z budzetu Unii Europejskiej oraz innych dochodéw zwigzanych z
realizacja projektow.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w zwiazku
z danym projektem dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ewidencjonuje si¢ dochody z tytutu otrzymanego dofinansowania ze
$rodkéw unijnych, w korespondencji z kontem 133 lub 909.

Konto 902 - Stuzy do ewidencji wydatkow kwalifikowanych projektu w czesci finansowane;
wkladem wlasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkéw projektu objetych
dofinansowaniem z budzetu panstwa oraz wydatkow niekwalifikowanych projektu. Na stronie
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Wn konta 902 ksieguje si¢ omawiane wydatki projektu, w korespondencji z kontem 223 na
podstawie okresowych sprawozdan, jezeli srodki na tego typu wydatki sg przekazywane na
rachunek urzedu lub na rachunki jednostek realizujgcych projekt. Na stronie Ma konta 902

ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku wydatkéw projektu ujmowanych na tym koncie na
konto 961

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe" - Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w
szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysziych okreséw, a na stronie Ma -
przychody finansowe stanowigce dochody przyszltych okreséw (dotacja przekazana w grudniu
dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczefi migdzyokresowych wedhug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku na operacjach, dotyczacych projektu
w czgscl objetej dofinansowaniem z budzetu Unii Europejskiej. Na stronie Wn konta 960
ujmuje si¢ przeniesienie w koficu roku wydatkéw sfinansowanych ze $rodkéw pomocowych
lub podlegajacych refundacji wydatkow projektu sfinansowanych $rodkami wlasnymi
jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 902. Na stronie Ma konta
960 ujmuje sig¢ przeniesienie otrzymanych w danym roku $rodkéw pomocowych na realizacje
projektu,

w korespondencji z kontem 901. Jezeli zamknigcie ksiag rachunkowych projektu, w zwigzku
z jego zakonczeniem, ma miejsce w trakcie roku budzetowego, to przeniesienie sald kont 901
1 902 nastgpuje pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych. Na dzien zakorczenia prowadzenia
odrebnej ewidencji ksiggowej konto 960 nie wykazuje salda

Konto 961 - Stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwiazanego z poniesieniem
przez jednostke samorzgdu terytorialnego, w ramach projektu objetego odrebna ewidencja
ksiggowg, wydatkow kwalifikowanych w ramach wydatkow kwalifikowanych projektu oraz
wydatkéw projektu, objetych dofinansowaniem z budzetu panstwa w formie dotacji celowe;.
Na koncie 961 wystapi na koniec roku zapis na stronie Wn w postaci przeksiegowania salda
konta 902. W nastgpnym roku budzetowym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za rok poprzedni, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960. Jezeli
zakonczenie projektu w nastgpnym roku budzetowym i zwigzane z tym zamknigcie ksiag
rachunkowych nastapi przed zatwierdzeniem sprawozdania z wykonania budzetu, to
przeksiggowanie salda konta 961 za rok poprzedni na konto 960 nastepuje pod data
zamknigcia ksiag rachunkowych danego projektu.

2.2. Pozabilansowych organu
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 991 - Shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja
programu oraz jego zmian. Na stronie Ma konta 991 planowane dochody budzetu oraz
zmiany planowanych dochodéw. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku i na koniec roku
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wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume
réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn

Vazowsze.

Konto 992 - Stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Ma
ujmuje si¢ zmiany budzetu (plan wydatkéw budzetu). Saldo Ma konta 992 okre$la w ciagu
roku i na koniec roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992 - rownowazac w
ten sposob obroty konta i likwidujgc jego saldo.

2.3. Ewidencja zdarzen na kontach budzetu gminy Czarnia

Lp Tresé Nazwa WN MA
dokumentu
Wplyw srodkéw w wysokos$ci A 901-1-1
1 | okreslonej w umowie o ;‘Z ﬁf& 133-1-1 Tub
dofinansowanie Y 909-1-1
5 Przeksiggowanie w roku Po}ecenie ‘ 909-1-1 901-1-1
nastepnym ksiegowania
Przekazanie srodkdéw z
budzetu na rachunek
3 |® Publicznej Szkoty Wyciag 223-3-1 133-1-1
Podstawowej w Czarni bankowy
e Publicznej Szkoty 223-4-1
Podstawowej w Surowem
Zaksiggowano wydatki wg
sprawozdan Rb-28S
4 |° Publicznej Szkoty Polecenie 902-1-1
Podstawowej w Czarni ksiggowania 223-3-1
e Publicznej Szkoty
Podstawowe] w Surowem 223-4-1
Zwrot srodkow
niewykorzystanych przez
JECHIUERE Polecenie
5 | ePublicznej Szkoty ksiegowania 133-1-1 223-3-1
Podstawowej w Czarni %8
ePublicznej Szkoty 223-4-1
Podstawowej w Surowem
6 Roczne })rzeksiqgowanie quecenie . 961-1-1 902-1-1
wydatkow ksiggowania
Przeksiegowanie pod data
7 zatwierdz.enia sprawozdania Z quecenie . 960-1-1 961-1-1
wykonania budzetu za rok ksiggowania
poprzedni
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3. Wykaz Kont syntetycznych dla jednostki budzetowej

3.1. Bilansowych dla jednostek realizujacych projekt

013 - Pozostale srodki trwale

072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych

130 - Rachunek biezacy jednostki

141 - Srodki pieni¢zne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229- - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 - Pozostale rozrachunki

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Uslugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konto 013 - Konto stuzy do ewidencji aktywéw majgtkowych ze $rodkéw pomocowych do
realizacji projektu. Sa to przedmioty o okresie uzytkowania do jednego roku i o wartosci
jednostkowej ponizej 10 000,00 zh. Podstawa zapiséw jest rachunek, faktura, protokot
przekazania itp., Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest za
pomoca programu komputerowego (wskazaé jaki).

Konto 072 - Konto stuzy do ewidencji umorzenia aktywéw w ramach projektu,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Konto 130 - Konto sluzy do ewidencja stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie
wyciggow bankowych wedlug podzialek klasyfikacji, obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow tj. bledne zapisy, zwroty nadplat, korekty wprowadza sie zapisem
ujemnym. Jednostka nie ma obowigzku wyodrgbnienia rachunku bankowego, dlatego
na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy na wydatki, objgte umowa w korespondencji

z kontem 223, $rodki na realizacj¢ projektu przelane na rachunek biezacy urzedu
w korespondencji z kontem 223

Wesole przedszkolaki z gminy Czarnia RPMA.10.01.04-14-c499/19-00
Projekt dofinansowany przez Umig Europejskq z Europejskiego Funduszu Spolecznege w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 -2020

14




i E::};f ::;i e g;.;: gnspnlita 0“ zowsze. Unis Eurepejska

Limgzepds bordhans Spasagery
FISSIMT: S maiy EHE P 3

Konto 141 - shuizy do ewidencji $rodkéw pienieznych drodze popranych czekiem
gotowkowym na pokrycie kosztow w kasie jednostki.

Konto 201 - Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw i roszczen z tytuhu dostaw,
robot i ustug. Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedlug kontrahentéw. Saldo Wn
oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 222 - stuzy do dokonywania zapiséw wtérnych, réwnoleglych do wplywéw
dochodéw na rachunek subkonta dochodéw w budzecie gminy. Zgodnie ze sprawozdaniem
Rb 27S dokonuje sie przeniesienia dochodéw na konto 800.

Konto 223 - Na koncie ewidencjonuje si¢ rozliczenia zrealizowanych  wydatkéw
budzetowych i i ze Srodkéw funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie
przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych — wkiad wilasny i dotacja rozwojowa. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie
okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw dot. wkiadu
wiasnego i z tytulu dotacji rozwojowej. Saldo Ma — stan $rodkéw budzetowych nie
wykorzystanych do konca roku.

Konto 225 - stuzy do rozliczen z urzgdami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od
080b fizycznych, tytulu uméw zawartych na realizacjg¢ ustug, w ramach programu, z osobami
fizycznymi

Konto 229 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS z tytutu ubezpieczenia emerytalnego,
rentowego, chorobowego, wypadkowego, skiadek na Fundusz Pracy oraz funduszu
zdrowotnego, tytulu umow zawartych na realizacj¢ ustug, w ramach programu, z osobami
fizycznymi.

Konto 231 - stuzy do ewidencji wyplat pienigznych pracownikom jednostki, zaliczanych do
wynagrodzen, za pracg tytulu umoéw zlecen, zawartych na realizacje ustug, w ramach
programu.

Konto 240 - Konto stuzy do rozliczen niestusznych uznan i korekt mylnych obciazen
bankowych oraz innych wartosci wymagajacych wyjasnienia.. Saldo konta winien powinno
by¢ zgodne z zapisami na koncie ,,rozrachunki wewnetrzne” jednostki

Konto 401 - shuzy do ewidencji kosztow wystgpujacych przy realizacji danego programu
jak: zuzycia materialow i wyposazenia i energii, koszty w wartosci umorzenia wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych w miesigcu
oddania do uzytkowania,

Konto 402 - Stuzy do ewidencji kosztéw ushig obeych jak: ustugi remontéw, napraw i
konserwacji srodkow trwalych w uzytkowaniu ustugi pocztowe, bankowe.
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Konto 404 - Stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen na podstawie uméw o prace,
umow zlecenia, umoéw o dzielo 1 innych zgodnie z odrebnymi przepisami

Konto 405 - Stuzy do ewidencji kosztow ubezpieczen spotecznych, Funduszu Pracy, wydatki
zwigzane z bhp, koszty szkolen pokrywane przez pracodawce.

Konto 720 - stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw wplywajacych bezposrednio
na rachunek budzetu.

Konto 800 - Konto stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku i jego zmian. Na stronie Wn
ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu. Na stronie Ma ksieguje si¢ zwiekszenia funduszu.
Ewidencja szczegélowa zapewnia przyczyny zwigkszen i zmniejszen funduszu. Saldo Ma
wykazuje stan funduszu jednostki

Konto 860 - Konto shuzy do ustalenia wyniku finansowego z tytulu dochodéw projektu oraz
pozostatych kosztéw i przychodéw w korespondencji z kontem 720. Na konto przenosi sie
przychody i koszty dot. projektu pod datg 31.12

3.2. Pozabilansowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn - ujmuje si¢ réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych programu w danym roku
Budzetowym. Na stronie Ma - wartos¢ uméw, decyzji i innych postanowien, ktdérych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3.3. Ewidencja zdarzen
Ewidencja zdarzen na kontach jednostki gminy wedtug kont analitycznych jednostki.
Zalgczony plan kont stanowi wytyczne do sporzadzenia wykazu kont analitycznych.
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Karta o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentéw ksiggowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego

Dokumentacja ksiggowa np. faktura,
rachunek

Dyrektor

Koordynator projektu

Dokumentacja sprawozdawcza

Dyrektor

Koordynator projektu

Karta 0séb upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej

Rodzaj dokumentow ksiegowych

Imie¢ 1 nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,

Upowazniony pracownik ksiegowosci

rachunek, sprawozdawczosc¢ itp.

Glowny ksiegowy

Karta os6b upowaznionych do zatwierdzani

a dokumentow

Rodzaj dokumentow ksiggowych

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego

Gltowny ksiegowy/ osoba
upowazniona przez Gléwnego
ksiggowego Publicznej Szkoty
Podstawowe] w Czarni

Glowny ksiegowy Publicznej Szkoty
Podstawowej w Czarni

Gltowny ksiegowy/ osoba
upowazniona przez Gtownego
ksiegowego Publicznej Szkoty
Podstawowej w Surowem

Glowny ksiggowy Publicznej Szkoty
Podstawowej w Surowem

Dyrektor/ osoba upowazniona przez
Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowej w Czarni

Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowe] w Czarni

Dyrektor/ osoba upowazniona przez
Dyrektora Publicznej Szkoty

Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowej w Surowem

Podstawowej w Surowem
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VI. Zespd! realizujacy projekt

STANOWISKO

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Koordynator Projektu

» Wykonawca” (Umowa
o$wiadczenie ustugi
pracowania projektu
wraz z jego
zarzadzeniem zawarta
18-03-2019 z firmg CL
sp. zo.0., Brzeg

e o o o o

Nadz6r nad zgodnoscia prowadzonych dziatan z postanowieniami zwartymi we
wniosku o dofinansowanie,

Koordynowanie dziatan projektowych

Opracowanie materiatléw promocyjnych

Opracowanie wzorow dokumentacji rekrutacyjnej i sprawozdawczej projektu
Przeprowadzenie szkolenia dla personelu ksiggowego i merytorycznego w zakresie
realizacji projektu

Nadzorowanie biezacych postepéw w realizacji projektu

Nadzorowanie pracy personelu przy realizacji codziennej obstugi
Przygotowanie postepowan na ustugi edukacyjne/ szkoleniowe, dostawy oraz
zakupy w projekcie, na podstawie przepiséw o zamdéwieniach publicznych
Nadzér na monitoringiem i ewaluacja projektu

Nadz6r nad wydatkowaniem §rodkow

Wspolpraca przy sporzadzania dokumentacji sprawozdawczej

Sporzadzanie zmian o dofinansowanie

Dokonuje sprawdzenia merytorycznego i podpisuje dokumenty pod wzgledem
merytorycznym

Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajace z postanowien umowy ,, z
Wykonawcg”

Technik prac biurowych
(osoba zajmujaca sie
pozyskiwaniem srodkow

Monitoruje przebieg i postep projektu,
Koordynuje sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej do jednostki dotujgcej

zewnetrznych)
Gloéwny ksiggowy: e  Odpowiada za prawidlowe wydatkowanie srodkéw
e Prowadzi ewidencje ksiggowa wydatkow programu
Publiczna Szkola e  Podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym
Podstawowa w Czarmni e  Podpisuje przelewy do banku
e  Sklada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaptlaty
Publiczna Szkota (w przypadku zastepstwa)
Podstawowa w Surowem
Skarbnik Gminy e Kontrasygnuje umowy projektowe,
e  Podpisuje przelewy do banku
e Inne zwigzane z realizacja zadania
Wojt Gminy ¢ Podpisuje dokumentacje projektowa, umowe z jednostka dotujaca,, itp.
e Podpisuje przelewy do banku (np.: transfer dla jednostki realizujacej, zwrot
srodkow do jednostki dotujacej)
Dyrektor:
e Kieruje praca personelu projektu w obrebie jednostki,
Publicznej Szkoly e  Zapewnia obshuge finansowo ksiegows, zgodnie z wnioskiem o dofiansowanie
Podstawowej w Czarni e  Sklada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty
e  Podpisuje umowy z realizatorami zadania
Publicznej Szkoty »  Podpisuje dokumenty pod wzgledem merytorycznym
L]

Podstawowej w
Surowem

Podpisuje przelewy do banku
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VII SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiegowego zatwierdzonego do
obstugi finansowe w jednostce. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji
obstugi programu. Program ten zostal zaprojektowany do pelnej obshugi ksiegowosci
1 sprawozdawczo$ci w jednostkach sektora finanséw publicznych. System spetnia wymogi
Ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku ( tekst jednolity; Dz. U. z 2019 poz.
351 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 09.01.2019 r ( Dz. U. 2019, poz. 1393
ze zm.) w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Program finansowo- ksiggowy ma za zadanie wspomagaé prace dziatu ksiggowosci poprzez
ufatwienie ksiggowania dokumentéw, kontroli rozrachunkéw oraz wykonywania zwiazanych
z tym wydrukéw.

Praca z programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika roboczego, nastepnie
po ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych dokumentéw nastgpuje
ksiggowanie, czyli przeniesienie do dziennika dokumentéw. Odtwarzanie danych z kopii
bezpieczefistwa wykonujemy jezeli dane zostaly bezpowrotnie zniszczone. Obstuge programu
finansowo- ksiggowego i dostep do niego prowadzg; skarbnik gminy, Gléwny ksiegowy
jednostki budzetowe;.

VIII OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dost¢gpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentow sa szafy metalowe zamykane na klucz.

Szczegblnej ochronie poddane sa;

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisdéw ksiggowych,

- dowody ksiggowe, dokumentacja,

- inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie ;

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- systemy podtrzymujace napigcie w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
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