Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia 5.0050.52.2019
Woajta Gminy Miasteczko Krajeriskie

z dnia 28 czerwca 2019 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Projektu graniowego pn. ,Ja w internecie. Program szkoleniowy w
zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 Osi Priorytetowej nr Il Cyfrowe Kompetencje spoleczeristwa dziatania 3.1. Dziatania
szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych.

| ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej dla Projektu grantowego pn. Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie
rozwoju kompetencji cyfrowych” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020 Osi Priorytetowej nr 1l Cyfrowe Kompetencje spofeczenstwa dziatania 3.1. Dzialania
szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych, zwanego w dalszej czesci polityki
rachunkowosci ,Projektem".

2. W ramach projektu finansowane bedg wydatki wykazane w umowie o powierzenie grantu nr
082/0KIV/2019 zawartej w dniu 15 marca 2019 r.

3. Grantobiorcy $rodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Miasteczko Krajeriskie,
realizatorem zadania jest Urzad Gminy w Miasteczku Krajerskim.

5. Budzet Gminy Miasteczko Krajeriskie posiada 1 wspdlny rachunek bankowy dla obstugi budzetu Gminy
(ORGAN) i Urzedu Gminy Miasteczko Krajeriskie Nr 51 8937 0007 0000 0404 2000 0009 w Nadnoteckim
Banku Spotdzielczym w Biatosliwiu.

Dla potrzeb realizacji projektu, zgodnie z umowg, zostat otwarty w NBS Biatosliwie wyodrebniony rachunek
bankowy:

Nr 98 8937 0007 0000 0404 2000 0230 - do przekazywania dofinansowania przez Operatora oraz do
realizowania wydatkéw w ramach Projektu przez Urzad Gminy w Miasteczku Krajeriskim.

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznione sg osoby
zgodnie z obowigzujgcymi kartami wzorow podpisdw.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu zaliczek oraz refundacji
ujmowane sg w ksiggach Budzetu Gminy (Organu) oraz Urzedu Gminy Miasteczko Krajeriskie.



11 SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie,
Dabrowskiego 16, 89-350 Miasteczko Krajeriskie.

Ksiggi rachunkowe prowadza osoby, ktéra posiadajg stosowne upowaznienie od Wéjta Gminy Miasteczko
Krajenskie.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym jest miesigc.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w programie FKB+ System Finansowo -Ksiegowy
Ksiggowosci Budzetowej, Firma RADIX ul. Piastowska 33, 80-322 Gdarisk, ktéry umozliwia wyodrebnienie:

- wykazu kont syntetycznych,

- wykazu kont analitycznych,

- zestawienia standw i sald.

Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzanych danych.

4. Wydatki dla niniejszego programu znajdujg sie w planie finansowym jednostki budzetowe] -Urzedu
Gminy w Miasteczku Krajeriskim. W celu prawidtowego rozliczenia $rodkéw unijnych prowadzona jest
wyodregbniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych i analitycznych stuzgcych do obstugi ww.
projektu w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych.

Il OBIEG, EWIDENCJA | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:

- zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

- zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentéw
zewnetrznych dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédfowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastegpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego,

- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

2. Podstawg ewidencjonowania zdarzeri gospodarczych s3 m. in. nastepujgce dokumenty: zbiorcze
zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunek, wycigg bankowy, lista ptac, rachunek
do umowy - zlecenia, raport kasowy, sprawozdanie okresowe, polecenie ksiggowania, deklaracja
rozliczeniowa ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej.



3. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

4. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny sig znalez¢ co najmniej nastgpujace elementy opisu:
- nr umowy/decyzji o dofinansowanie

- tytut projektu

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

- kwota wydatkow z podziatem na kwalifikowane i niekwalifikowane,

- informacja o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej

- adnotacja, iz wydatki s realizowane zgodnie z Ustawg Prawo zaméwier publicznych.

Szczegdtowy opis niezbgdny dla prawidtowej realizacji projektu okreslajg wytyczne instytucji zarzgdzajacej.

5. Dowody ksiggowe powinny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej, formalno-rachu nkowej oraz
opatrzone pieczgciami i podpisami oséb zatwierdzajacych dokument do wyptaty. Odpowiedzialnoé¢ za
legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkdw ponosi pracownik, ktéry merytorycznie prowadzi
realizacje danego zadania.

6. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonujg upowaznieni pracownicy referatu ksiegowosci budzetowej.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany, okresleniu daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiegowany, podpisaniu przez
osobe upowazniong do dekretacji.

7. Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i prowadzenie dokumentacji finansowej
w imieniu Beneficjenta, wynikajacej z podpisanej umowy s3 osoby posiadajgce stosowne
upowaznienia od Waojta Gminy Miasteczko Krajeriskie.

Obstuga finansowo-ksiegowa obejmuje w szczegélnosci:
- prowadzenie ksigg rachunkowych Projektu,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- gromadzenie dokumentéw ksiegowych,
- kontrole operacji finansowych,
- odpowiedzialnos¢ za przeptywy finansowe,
- archiwizacje dokumentacji ksiegowe].

9. Dowody ksiegowe dotyczace projektu akceptowane 53 przez Woijta Gminy
Miasteczko Krajeriskie - jako kierownika jednostki realizujacej Projekt oraz Gtéwnego Ksiegowego Urzedu
Gminy Miasteczko Krajenskie.

Dowody ksiggowe moga by¢ akceptowane przez inne upowaznione osoby.

10. Ptatnoéci dokonywane mogg by¢ w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej - za pomoca
elektronicznego  systemu Internet banking, na podstawie dokumentéw  ksiegowych
stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania WW. przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy i raport kasowy.



IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH ORAZ PLAN
KONT.

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach projektu prowadzone sg ksiegi rachunkowe
dla Budzetu Gminy oraz dla Urzedu Gminy w Miasteczku Krajeriskim.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo strumienie
$rodkdw pomocowych od innych Zrédet finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie
petnej ewidencji odnosnie operacji dotyczgcych projektu dofinansowanego ze érodkéw unijnych.

3. W celu prawidtowego rozliczania srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa
na kontach syntetycznych i analitycznych stuzgcych do obstugi Projektu. Dla potrzeb realizacji projektu
utworzono wyodrgbnione konta w ksiegach rachunkowych w zadaniu o nr,,16".

4. Plan kont dla budzetu Gminy (organ)

Konta bilansowe:

133 - Rachunek budzetu

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe:
991 - Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

5. Plan kont dla Urzgdu Gminy w Miasteczku Krajeriskim jako jednostki budzetowej.

Konta bilansowe:
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki z wyszczeg6lnieniem klasyfikacji budzetowej.

Wydatki ujmuje sig zgodnie z zapisami dotyczgcymi klasyfikacji paragraféw w rozbiciu na:
- wydatki kwalifikowalne podlegajace dofinansowaniu z budzetu érodkéw europejskich
- Z odpowiedniq czwartq cyfrq klasyfikacji budzetowej, 7"

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami



240- Pozostate rozrachunki

Konta zespotu 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie 800-

Fundusz jednostki.

810 - dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na inwestycje.

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegéinych kontach ksiegowych zawarte sg w zataczniku nr 1 do Zasad
(polityki rachunkowosci), wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 37/2012 z dnia 31 lipca 2012 r.

V. SPRAWOZDAWCZOSC

1. Sprawozdawczos¢ dotyczaca Projektu winna byé prowadzona zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz wymogami zawartymi w umowie dotyczacej realizacji Projektu.

VI.PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW ORAZ OCHRONA DANYCH.

1. Referat Finansowo - Ksiegowy Urzedu Gminy Miasteczko Krajeriskie prowadzi w ramach wspdlnej
obstugi finansowo - ksiegowej ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

Zgodnie z § 12 pkt 1 Umowy o powierzenie grantu dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu powinna
by¢ przechowywana przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji
Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoriczonego Projektu.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédfowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu, sa
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu Gminy Miasteczko
Krajenskie.

3. Dokumentacje Gminy Miasteczko Krajeriskie w tym: Zarzadzenia Wojta i dokumenty finansowe
(ORGANU) oraz dokumenty finansowe jednostki (UG Miasteczko Krajeriskie) wraz z wydrukami
komputerowymi realizowanego projektu przechowywane s3 w Referacie Finansowo - Ksiegowym UG
Miasteczko Krajerskie.

4. Po zakoniczeniu realizacji Projektu przez Gmine Miasteczko Krajeriskie i rozliczeniu finansowym przez
Operatora, dowody ksiegowe oraz wszelka dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum zaktadowego znajdujgcego sie w
siedzibie Urzgdu Gminy Miasteczko Krajeriskie.



5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym, zgodnie okresem wymienionym w umowie o dofinansowanie Projektu.

6. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowigzujace przepisy.

7. Ochrona danych
Dla prawidtowej ochrony zbioréw ksiag rachunkowych stosuje sie:

systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych na dysku zewnetrznym,

mechanizmy bezpieczeristwa zainstalowane w poszczeg6lnych aplikacjach (identyfikacja
i autoryzacja uzytkownikéw, stosowanie haset),

ochrong systemu przed dziataniami wirusow komputerowych (stosowanie systemdw
antywirusowych automatycznie aktualizowanych),

zabezpieczenie przed awarig uktadu zasilania energetycznego poprzez stosowanie systemow
awaryjnego zasilania (UPS) przy kazdym urzadzeniu komputerowym,

- zabezpieczenie drzwi i okien do pomieszczen, w ktérych znajduje sie sprzet
komputerowy (standardowe zamki w drzwiach).

Zabezpieczenia organizacyjne realizowane sg przez:
- nieudostgpnianie stacji roboczej osobom nie bedgcym pracownikami Urzedu,
- instalowanie tylko takich oprogramowan, na ktére Urzgd posiada licencje,

- instalacji nowych oprogramowar moga wykonywac tylko uprawnione osoby,

przed zakoriczeniem pracy kazdy uzytkownik zamyka system operacyjny i wytacza komputer, monitor
oraz urzadzenia peryferyjne.




