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Zarzadzenie Nr O0r.0050.24.2018
Wajta Gminy Dabréwno
z dnia 01 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)rachunkowos$ci dla projektu pn. ,,Budowa
wielofunkcyjnego boiska oraz zakup wyposazenia pracowni szkolnych na potrzeby Publicznej
Szkoly Podstawowej w Elgnowie” wspélfinansowanego ze Srodkéw Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w ramach Osi
priorytetowej 9 ,Dostep do wysokiej jako$ci ushlug publicznych”, Dzialanie 09.03.00
HInfrastruktura edukacyjna”, Poddzialanie 09.03.04 HInfrastruktura edukacji
ogolnoksztalcacej”, na podstawie umowy nr RPWM.09.03.04-28-0026/17-00

Na podstawie art. 10 ust z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2017 r.,
poz. 2342 z p6zn. zm.) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z2017r., poz. 2077.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 1911) oraz umowy
o dofinansowanie projektu nr  RPWM.09.03.04-28-0026/17-00 z dnia 21 grudnia2017 r.
zarzgadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Projektu pn. ,,Budowa wielofunkcyjnego
boiska oraz zakup wyposazenia pracowni szkolnych na potrzeby Publicznej Szkoty Podstawowej
w Elgnowie” wspotfinansowanego ze srodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w ramach Osi priorytetowej 9 ,,Dostep do wysokiej jakosci
ustlug publicznych”, Dzialanie 09.03.00 ,Infrastruktura edukacyjna”, Poddzialanie 09.03.04
,HInfrastruktura edukacji ogolnoksztatcacej”, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt
/-/ Piotr Zwalinski
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr Or.0050.24.2018
z dnia 01 lutego 2018r.

Postanowienia ogdlne.

Realizacja projektu pn. ,,Budowa wielofunkcyjnego boiska oraz zakup wyposazenia
pracowni szkolnych na potrzeby Publicznej Szkoty Podstawowej w Elgnowie”
wspotfinansowanego ze srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w ramach Osi priorytetowej 9 ,,Dostep do
wysokiej jakosci ustug publicznych”, Dziatanie 09.03.00 ,,Infrastruktura edukacyjna”,
Poddziatanie 09.03.04 | Infrastruktura edukacji ogolnoksztalcacej”, dalej zwany
»Projektem”, prowadzona bedzie na podstawie:

1) umowy o dofinansowanie projektu nr RPWM.09.03.04-28-0026/17-00 z dnia 21
grudnia 2017 r.

2) wytycznymi wydanymi przez Instytucje¢ Zarzadzajagcag Programem w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020, w tym zwlaszcza w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow,
oznaczenia projektu, zasad finansowania, sprawozdawczo$ci oraz innymi
zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji 1 kontroli
projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska,

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2016 r., poz. 1047
Z pozn. zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2017 r, poz. 1911),

5) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109),

6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow 1 rozchodéw oraz S$rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 1., poz. 1053 z pdzn. zm.),

7) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
I Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE
L 347 z 20 grudnia 2013 r.),

8) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
I przepisow szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu
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I zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz.
Urz. L 347 z 20 grudnia 2013 r.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1579 z p6zn. zm.),
obowigzujacymi Urzad Gminy w Dabréwnie przepisami prawa,
wewnetrznymi uregulowaniami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy w Dabrownie,
w szczegoOlnosci w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewnetrznej, zasad
rachunkowosci, obiegu dokumentow, kontroli finansowe;.

Rachunkowos¢ projektu.

1

Rachunkowos$¢ projektu prowadzona jest w siedzibie Gminy Dabréwno — Urzad
Gminy Dabréwno, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartal,
poirocze, rok.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢
chronologicznie.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow
I pasywoOw, ujmuje si¢ w tej samej wysoko$ci w bilansie otwarcia nastepnego roku
obrotowego.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg ksieggowym programem komputerowym
PUMA, modut: Finanse i Ksiggowos¢, autorstwa Firmy ZETO SOFTWARE Spoéitka
z.0.0. w Olsztynie, ul. Pieni¢znego 6/7. W komputerowej ewidencji ksiggowej
wydatki Projektu oznaczone sg numerem zadania 901057

W celu jednolitego ksiegowania i grupowania operacji istotnych dla wykorzystania
srodkow pomocowych zaangazowanych w realizacj¢ Projektu, przyjmuje sie
Zakladowy Plan Kont obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére

tworzg:

— ksiege glownag (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu (Wn — Ma), systematycznego
i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasada
memoriatowa, powigzania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

— zestawien obrotoéw i sald ksiegi gtowne;.
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Zestawienie obrotdw o sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach
ksiegi gtownej 1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:
— zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, wyciagi bankowe,

— wewnetrznych — listy ptac, dowodoéw PK (polecenia ksiggowania).
Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej i by¢ wolnym od btgdow rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu
kont.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug: dzialdéw, rozdzialow,
paragrafow, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.

Wydatki ponoszone w ramach realizacji Projektu musza by¢ realizowane:

— W sposob celowy 1 oszczedny,

— umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,

— w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

— zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamodwien

Publicznych,

— nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.
Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego
zewngtrznego lub dowodu wewngtrznego PK — polecenie ksiggowania,
Poprawianie zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywac poprzez korekte
zapisow ujemnych na tych samych stronach kont, na ktorych nastapit btgdny zapis.
Zapewni to prawidtowg wysokos$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu 1 wpisanie poprawnej
tresci. Osoba dokonujgca poprawki obok poprawienia wpisuje dat¢ dokonania
poprawki i sktada wlasnorgczny podpis. Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania, przerobek lub poprawiania pojedynczych
liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupeliany w miarg potrzeb, o wlasciwe konta.

Wydatki nalezy realizowa¢ zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
kontraktami, aneksami i harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych 1 zatwierdzonych dokumentow ksiggowych. Kazdy dowodd ksiegowy
winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej lub bankowe;.
Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci
Z przepisami normujacymi budowe dokumentow, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.
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20 Kontrola realizacji zadan na poszczegdlnych etapach dziatania odbywacé si¢ bedzie
na podstawie nastepujacych dokumentow:

Protokoét odbioru cze$ciowego robot,

Protokoét odbioru koncowego robot.

Po otrzymaniu kompletu wymaganych dokumentow wraz z fakturg oraz ich
sprawdzeniu, opisaniu z zatwierdzeniu, beda dokonywane platnosci za wykonane
zadanie.

21 Sprawdzenie dowodow ksiggowych dokonuje si¢ pod wzglegdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym:

1)

2)

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowos$ci, gospodarnosci
i legalno$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze opisana operacja
gospodarcza zostala wykonana zgodnie z umowa/zleceniem. Kontrolujacy na
dowdd dokonania kontroli podpisuje si¢ — imieniem i nazwiskiem lub umieszcza
parafke wraz z pieczatka imienng na odwrocie dokumentu,

kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu, ze:

— ustalono prawidtowos¢ techniczng jego sporzadzenia,

— sprawdzono, czy nie zawiera btgdéw rachunkowych,

— sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy
0 rachunkowosci oraz przepisami szczegdlnymi,

— czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie  zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

Zadaniem  kontroli  formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do

zaksiegowania dokumentu posiadajagcego wady formalne, rachunkowe

I merytoryczne. Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli umieszcza parafke

na pieczeci dekretu w miejscu do tego przeznaczonym.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

— przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez okreslenie
kwoty na ktéra opiewa dowdd — liczbg i1 stownie,

— dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont.

Wyzej wymienione dane umieszcza si¢ na odwrocie dokumentu na

przystawionej do tego celu pieczeci, zawierajgcej m.in. konta Wn - Ma oraz

miejsce na klasyfikacj¢ budzetowa.

22 Na dowodach ksiegowych powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

numer i data umowy o dofinansowanie Projektu,
informacja o wspoétfinansowaniu Projektu,

nazwa zadania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia
z dnia, protokot nr z dnia, przejSciowe S$wiadectwo platnoSci, nr, pismo
akceptujace nr z dnia.. ., itp.),
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— kwota wydatkéw kwalifikowanych, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku
zadan — wyszczegodlnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

Opisu na dowodach ksiggowych dokonuje Koordynator Projektu lub Skarbnik
Gminy lub pracownik odpowiedzialny za rozliczenie finansowe Projektu.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty $rodkow finansowych.
Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez
Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego, podlegaja zatwierdzeniu przez
Wajta/Zastepce Waojta/Sekretarza Gminy.

Obsluga finansowa dotyczaca realizacji Projektu.

Do obstugi finansowej Projektu zostat otwarty rachunek prowadzony w Banku
Spotdzielezym w Olsztynku. Nr rachunku 79 8823 1017 2002 0100 1847 0021 na ktory
beda wptywaly poszczegdlne transze z dotacji. Rachunek ten funkcjonuje jako konto
wydatkowe projektu. Wyodrgbniony rachunek bankowy prowadzony jest w walucie
PLN.

Sprawozdawczos¢ i rozliczanie Projektu.

1

Beneficjent przygotowuje wnioski o ptatnos$¢ z czescia sprawozdawczg z przebiegu
realizacji Projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do
Instytucji Zarzadzajace;.

Beneficjent sktada wnioski o ptatno§¢ w formie 1 w oparciu o wzor okreslony przez
Instytucj¢ Zarzadzajaca.

Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z przepisami Prawa Zamowien Publicznych.

Projekt realizowany jest zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu
Nr RPWM.0903.04-28-0026/17-00 z dnia 21 grudnia 2017 r.

Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu muszg by¢ doktadne 1 prawdziwe,
faktycznie poniesione, a wyniki uyymowane w sprawozdaniach bezwzglednie musza
by¢ zgodne z danymi zawartymi w ewidencji ksiegowe;.

Sprawozdawczo$¢ 1 rozliczenia prowadzone sg za poszczegdlne etapy dziatania.

Dziatania informacyjne i promocyjne w Projekcie kierowane do opinii publicznej
informujace o finansowaniu realizacji Projektu przez Uni¢ Europejska prowadzone
beda zgodnie z § 21 umowy o dofinansowanie.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw Projektu.

1

Beneficjent prowadzi 1 przechowuje ksiegi rachunkowe oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe w Referacie Podatkowo-Finansowym w Urzedzie Gminy
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w Dabrownie. Wszystkie oryginaty, dowody zrodlowe, w tym dowody ksiegowe
dotyczace realizacji Projektu sa przechowywane w Referacie Finansowo-
Ksiegowym w oddzielnych teczkach lub segregatorach specjalnie oznaczonych dla
Projektu, zawierajacych w szczegdlnosci: nazwe Projektu, numer i date zawarcia
umowy o dofinansowanie. Dokumenty bgda przechowywane w sposdb zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostepem osob trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob
umozliwiajacy ich fatwe odszukanie.

2 Dowody ksieggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych i dokumentujace
dochody 1 wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizacji Projektu
przechowywane beda w Referacie Finansowo-Podatkowym.

3 Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sg poprzez:
— hasta dostepu,

— tworzenie kopi w bazie danych na wydzielonym komputerze (serwerze),

— drukowanie zapiso6w zaksiggowanych dokumentow.

4 Oryginaty i kopie dokumentacji projektowej: umowy o dofinansowanie oraz aneksy,
wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace i wychodzace wraz z zatgcznikami,
wnioski o platnosci wraz zpelng dokumentacja i inne dokumenty, w tym
sprawozdawczo-rozliczeniowe, dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownikow
do obstugi projektu, w szczegdlnosci umowy o prace, aneksy do umow o prace,
zakresy obowiazkow, itp., oryginaly dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
zamoOwienia publicznego - beda przechowywane 1 archiwizowane przez
Koordynatora Projektu w Urzedzie Gminy w Dabréwnie w biurze Projektu.
Dokumenty beda przechowywane w opisanych segregatorach w sposob
zapewniajacy zabezpieczenie przed dostepem oséb trzecich, utratg, zniszczeniem
oraz w sposob umozliwiajacy ich tatwe odszukanie. Segregatory zostang oznaczone
logo Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz logo
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020.;

5 Po zakonczeniu realizacji Projektu, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacja
zostang przekazane do Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy w Dabrownie.
Dokumenty projektowe beda przechowywane w sposob gwarantujacy ich
nienaruszalno§¢ w okresie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 oraz po zakonczeniu
Projektu, zgodnie z postanowieniami art. 140 ust 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013, z zastrzezeniem ust 2 i 3 oraz art. 12
Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014.

VI. Postanowienia koncowe.
1 W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, stosuje si¢ przepisy
i zasady dotyczace zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Gminy
w Dabréwnie.
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2 Zmiany niniejszych zasad (polityki) rachunkowos$ci wymagaja dla swej waznosci
formy pisemnej.



