Zarzgdzenie nr 3/2021
Wijta Gminy Kozlowo

z dnia 04.01.2021r.
w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci w zakresie wykorzystania srodkéw unijnych
na dofinansowanie projektu pn. ,,Szkola ze Szkotowa na medal-wzrost edukacji w Szkole
Podstawowej w Szkotowie dzieki wdroZeniu programu rozwojowego”

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.J. Dz. U. 22019 1. poz. 351 t;j.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sig¢, zgodnie z zatacznikiem nr 1 jako obowigzujace Polityke rachunkowosci dla
Projektu wspoifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko - Mazurskiego na lata
2014-2020 pn. ,,Szkota ze Szkotowa na medal-wzrost edukacji w Szkole Podstawowej w

Szkotowie dzigki wdrozeniu programu rozwojowego”

§2

Wprowadza si¢ zgodnie z zalacznikiem nr 2 instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw ksiggowych dla projektu wspoHfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Warminisko
- Mazurskiego na lata 2020-2014 ,,Szkola ze Szkotowa na medal-wzrost edukacji w Szkole

Podstawowej w Szkotowie dzigki wdrozeniu programu rozwojowego”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.01.2021r. .

ot



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 3/2021
Wéjta Gminy Koziowo

z dnia 04.01.2021r.

Polityka rachunkowosci dla Projektu wspélfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko - Mazurskiego na lata 2014-2020

pn. ,Szkola ze Szkotowa na medal-wzrost edukacji w Szkole Podstawowej w Szkotowie

dzigki wdrozeniu programu rozwojowego”

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Podstawe¢ prowadzenia rachunkowosci stanowi dokumentacja przyjetych zasad
opracowanych na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2019 r. poz.
351,t.5.).

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U 22019 r. poz. 869 t. j.)
3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020 t.j) .

5. Zarzadzenia Nr 49/2012 Wojta Gminy Koziowo z dnia 10.08.2012r. w sprawie
wprowadzenia  zasad (polityki) rachunkowosci wraz ze zmianami wprowadzonymi
zarzgdzeniem nr 1/2013 z dnia 04.02.2013r., 4/2016 z dnia 20.01.2016r., 101/2018 z dnia
14.12.2018r., 1/2019 z dnia 04.01.2019r. oraz 65/2020 z dnia 15.09.2020r.

6. Umowa o dofinansowanie projektu Nr RPWM.02.02.01 — 28-0122/19- 00

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu wspoétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu

Spoltecznego.



IL. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe dla projektu wspétfinansowanego z EFS sa prowadzone w siedzibie
Urzedu Gminy w Kozlowie,
ITI. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sie sprawozdania
budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzenia 2020 roku w
sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. z 2020, poz. 1564 t. j.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014 poz. 1773 z p6zn.zm.).
IV. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe dla projektu sa prowadzone technika komputerowg — program PUMA
firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0 ul. Pienieznego 6/7 10-005 Olsztyn licencja dla Urzedu
Gminy w Kozlowie wersja 04.183 obejmuja zapisy ksiegowe tworzace:

o ksi¢ge glowna;

e dziennik dokumentdw;

e zestawienia obrotow i sald;

e wykaz sktadnikow aktywdow i pasywow.

Ksigga glowna prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:
e podwdjnego zapisu;

* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,,dowodami zrédlowymi ". Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych
ujmuje si¢ chronologicznie. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie
dowodéw ksiegowych:

* zewngtrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy, noty itp.;

* wewngtrznych - dowoddw Pk - polecenia ksiegowania,

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczen z budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca
ktére zawiera:
e symbole i nazwy kont;
 salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec roku obrotowego;
e sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotdw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotéw i sald sa zgodne z obrotami ksiegi gtéwne;.

V. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiegach rachunkowych
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedhg:
e dzialéw i rozdzialow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci (dziat 801 ,,O$wiata i

wychowanie”; rozdziat 80101 ,,Szkoly podstawowe”)

* paragrafow - okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa — paragraf z czwarta cyfra (7) oznacza finansowanie
wydatkow ze Srodkéw z budzetu UE, paragraf z czwartg cyfra (9) oznacza

finansowanie ze srodkéw whasnych i budzetu panstwa.

W ewidencji ksiggowej wydatki dotyczace Projektu oznaczone s3 kodem ksiegowym
programu komputerowego PUMA 901234U - koszty bezposrednie i 901235U- koszty
posrednie, ktdre umozliwiajg sporzadzenie zestawien zwigzanych z Projektem.

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

- W sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminows realizacje zadar,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciggnigtych zobowiazan,

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

VL. Plan kont dla realizacji Projektu wspé6tfinansowanego ze srodkéw EFS realizowanego w
ramach RPO 2014 — 2020 stuzy:

Plan kont i wykaz kont pomocniczych dla Urzgdu Gminy w Kozlowie okreslony Zalgcznikiem
Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 49/2020 Wijta Gminy Kozlowo z dnia 10 sierpnia 2012r ze

zmianami.



VII.

Informacja o programie:

Os Priorytetowa RPWM.02.00.00 - ,,Kadry dla gospodarki”

Dzialanie RPWM.02.01.00 - ,Zapewnienie réwnego dostepu do wysokiej jakosci

edukacji przedszkolnej”

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Warminsko — Mazurskiego na

lata 2014 — 2020 wspéifinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Informacja o ewidencji ksiegowej programu:

Umowa Nr RPWM.02.02.01 — 28 —0122/19-00
Okres realizacji od 2021-01-01 do 2022-01-31

e Projekt jest rozliczany metodg uproszczona nie ma zatem obowigzku wydzielania

rachunku bankowego

Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegélnych etapéw dzialania -

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%)

srodkéw przeznaczonych na dany Projekt.
Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
tym z przepisami prawa zaméwien publicznych.

Projekt realizowany w ramach RPO WiM 2014-2020 ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spofecznego, jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie

Projektu.

Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sg dokladne i prawdziwe a wyniki

uzyskuje si¢ z systemu ksiegowego

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i

dokumenty o podobnej wartoéci dowodowej) jest dostepna;
Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczacej i

wdrazajacej dany program.

Zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji projektu

wspotfinansowanego ze $rodkow EFS realizowanego w ramach RPO WiM 2014-2020

opisane sa w Zalaczniku Nr 2.



VIIIL

Ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Projektu obowigzuja na czas realizacji Projektu

dofinansowanego z EFS w ramach RPO WiM 2014-2020

o



Zalgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 3/2021

Wéjta Gminy Kozlowo

z dnia 04.01.2021r.
INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH DLA PROJEKTU WSPOEFINANSOWANEGO Z
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH REGIONALNEGO
PROGRAMU OPERACYJNEGO DLA WOJEWODZTWA WARMINSKO -
MAZURSKIEGO NA LATA 2020-2014 ,,Szkola ze Szkotowa na medal-wzrost edukacji w

Szkole Podstawowej w Szhotowie dzigki wdrozeniu programu rozwojowego”.

Kontrola dowodéw ksiggowych w ramach realizacji projektu pn. ,,Szkofa ze Szkotowa na
medal-wzrost edukacji w Szkole Podstawowej w Szhkotowie dzigki wdrozeniu programu
rozwojowego”]. Kontrole dowodéw ksiegowych przeprowadza sie w celu sprawdzenia
prawidtowosci, legalnosci i rzetelnosei operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiggowe w szczegdlnosci: faktury, rachunki, listy ptac, noty powinny byé przed

dokonaniem zaptaty sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w
dowodzie z rzeczywisto$cig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa i zgodna z
projektem ,,Szkola ze Szkotowa na medal-wzrost edukacji w Szkole Podstawowej w
Szhkotowie dzigki wdrozeniu programu rozwojowego” oraz obowigzujacymi przepisami.

Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowéd posiada

cechy prawidlowego dowodu ksiegowego tj.

a) wiarygodne dane dostawcy
b) wykazuje strony uczestniczace w operacji
¢) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji
d) okresla przedmiot operacji oraz jego warto$é
¢) zawiera podpisy 0séb odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacii
f) nie zawiera blgdow arytmetycznych
3. Czynnodci kontrolnych dokonuja:
* w zakresie kontroli merytorycznej Koordynator projektu lub osoba zastepujgca

* w zakresie kontroli formalno — rachunkowej osoba odpowiedzialna za rozliczanie

finansowo — ksiggowe projektu lub osoba zastepujaca



o w zakresie wylonienia dostawcy zakupéw i ustug zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych koordynator projektu, specjalista ds. zamoéwien publicznych lub osoba
zastepujaca.

Do zaplaty zatwierdza Kierownik jednostki oraz Skarbnik Gminy lub osoby w zastepstwie.
Osoby dokonujace kontroli dowodu ksiegowego uwidaczniaja ten fakt przez umieszczenie na

nim daty kontroli oraz wiasnoreczny podpis.

W przypadku kontroli merytorycznej dowody ksiggowe winny byé opisane w
nastgpujacy sposob:

NAZWA PPOJERIU. .. ... ce v et s cen et e cen et e et ot e e e e e eee e are e 22 e e men o
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ZAdanie. ...........c..coviiiiiiiiieii e (opis wydatku zgodnie z wnioskiem)
Kwota wydatku kwalifikowanego... ... ... ... covoos s ees e

Srodki z budzetu UE: ... ....ccoocoo oo oo

Srodki z budzetu RPIOWBEO, civisis siaonisnsin s555vs50s van srosemmans sessseimes sors

Projekt wspdlfinansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2014-2020
Zgodnosé zaméwienia z ustawg Prawo Zamdwier Publicznych:

W przypadku zamowienia w oparciu o ustawe .

Zatwierdzenie i dekretacja dowodéw ksiggowych

1. Dowdéd ksiggowy sprawdzony pod wzglegdem merytorycznym i formalno — rachunkowym
Jest zatwierdzony do realizacji przez Kierownika jednostki

2. Zatwierdzony dowdd podlega zaptacie przelewem lub w kasie urzedu.

3. Dowdd ksiggowy podlega dekretacji ksiegowej i dyspozycji zaksiegowania w ksiedze
syntetycznej i analitycznej projektu ,,Szkola ze Szkotowa na medal-wzrost edukacji w Szkole
Podstawowej w Szkotowie dzigki wdrozeniu programu rozwojowego” w dzienniku
wydatkéw zadanie 901234U-koszty bezposrednie i 901235U-koszty posrednie

4. Dekretacja dowodu ksiggowego obejmuje m. in.:

- chronologiczne ulozenie dokumentéw wedtug daty wpltywu

- sprawdzenie czy dowéd byl kontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno —

rachunkowym



- umieszczenie na dowodzie: zlecenie ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych, daty pod jaka ma by¢ ksiggowany dany dowdd, akceptacji gléwnego
ksiggowego

- nadanie dowodom ksiggowym numeru umozliwiajacego jego fatwa identyfikacje.
Przechowywanie dowodéw ksiggowych

Po zakonczeniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiggowanie i ich zestawienia, ktére stanowily podstawe ksiegowania zwigzane z realizacjg
projektu nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanych do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych i przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosé w siedzibie
Urzgdu Gminy w Kozlowie zgodnie z wytycznymi ujetymi w umowie RPWM.02.02.01-28-
0122/19-00.



