ZARZADZENIE NR 108/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZYDLOW
z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji
Projektu ,,Szydléw edukuje, w maluchy inwestuje” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 wspoifinansowano ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego. O$ priorytetowa RPSW.08.00.00 Rozwoj edukacji i aktywne
spoleczenstwo. Dziatanie RPSW.08.03.00 Zwigkszenie dostepu do wysokiej jakosci edukacji
przedszkolnej oraz ksztalcenia podstawowego, gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego. Poddziatanie
RPSW.08.03.01 Upowszechnianie i wzrost jakosci edukacji przedszkolne;.

Na podstawie przepisow art. 4 ust.1 pkt 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 tj.), art. 40 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2077 tj.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow 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) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Projektu ,,Szydtow edukuje, w maluchy
inwestuje” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na
lata 2014-2020 wspotfinansowano ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego. O$
priorytetowa RPSW.08.00.00 Rozwdj edukacji i aktywne spoteczenstwo. Dzialanie RPSW.08.03.00
Zwigkszenie dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej oraz ksztalcenia podstawowego,
gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego. Poddziatanie RPSW.08.03.01 Upowszechnianie i wzrost
jakosci edukacji przedszkolnej, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Za prawidlowe przestrzeganie zasad odpowiedzialni sg pracownicy wyznaczeni do realizacji
projektu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy 1 Dyrektorowi Szkoly Podstawowej w
Szydtowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 108/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Szydlow

z dnia 12 grudnia 2019 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU

»ozydtow edukuje, w maluchy inwestuje” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020 wspétfinansowano ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego. Os$ priorytetowa RPSW.08.00.00 Rozw¢dj edukacji i aktywne
spoleczenstwo. Dzialanie RPSW.08.03.00 Zwigkszenie dostepu do wysokiej jakosci edukacji
przedszkolnej oraz ksztalcenia podstawowego, gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego. Poddziatanie
RPSW.08.03.01 Upowszechnianie i wzrost jakosci edukacji przedszkolne;j.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu ,,Szydtow edukuje, w maluchy inwestuje”.

2. Na potrzeby realizacji Projektu wyodrgbniony zostal rachunek bankowy o numerze
55 8521 0006 2001 0000 0130 0047 w Banku Spéldzielczym w Szydlowie.
Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku upowaznione beda
osoby zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

3. Partnerem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu jest
Gmina Szydléw a wykonawcg Szkota Podstawowa w Szydlowie. Ksiegi rachunkowe
Projektu prowadzone sa przy Szkole Podstawowej w Szydiowie.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji
ujmowane s3 w ksiggach budzetu gminy 1 ksiegach Szkoty Podstawowej w Szydlowie.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 komputerowo z zastosowaniem programu
komputerowego FK ,,WULKAN”. Dostep do programu komputerowego zabezpieczony jest
hastem zabezpieczajagcym dostep do wprowadzania danych. Ksiegi rachunkowe obejmuja
zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotow 1 sald, ktore tworza: dziennik, ksiege gléwna,
zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej, wykaz skladnikéw aktywow i1 pasywow.

6. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projektu. System ochrony danych i zbiorow
okreslone zostaly w ponizszej tresci. Okres przechowywania dokumentéw projektu, zgodnie
z umowa o dofinansowanie.



II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona bedzie w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowsg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych.

W planie finansowym Szkoly Podstawowej w Szydlowie wydatki na realizacje Projektu sa
ujete w dz. 801- oswiata i wychowanie, rozdz. 80103 - Oddzialy przedszkolne w szkotach
podstawowych

Wydatki ze $rodkéw europejskich zwigzane z dofinansowaniem projektu, ujmuje si¢ z
odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowej ,,7”, Wydatki stanowigce wklad wiasny do
projektu ujmuje si¢ z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej ,,9”.Pozostate wydatki
zwigzane z projektem niekwalifikowalne ujmuje si¢ z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji
budzetowe;j ,,0”.

1. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkow nastepowaé bedzie zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksi¢gowych.

2. Platnosci nastgpowaé beda w formie bezgotdéwkowej — przelewem na podstawie
dokumentéw  ksiegowych  stwierdzajacych  konieczno$¢  dokonania  przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciagg bankowy.

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
dowodach ksiegowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg Prawo zaméwien
publicznych. Weryfikuje si¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnosé
kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod
wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie
jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz
potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

4. Kontrola formalno -rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest wystawiony
technicznie prawidlowo, czy nie zawiera blgdow rachunkowych.

IV. OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkie oryginaty faktur/dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowe;j
dotyczace Projektu muszg by¢ opisane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne identyfikowanie z
projektem. W przypadku braku miejsca na fakturze opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na
zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédtowego. W tym przypadku na dokumencie
zrodlowym zamieszcza sie informacje o tresci ,,faktura/dokument zawiera zalacznik nr ...”.



Faktury dotyczace projektu w opisie powinny zawiera¢ nast¢pujace informacje:

nazwe (tytul) Projektu wynikajaca z Umowy o udzielenie wsparcia ,

nazwe¢ Programu Operacyjnego oraz numer i nazwe dziatania,

numer Umowy o udzielenie wsparcia,

krotki opis wydatku wraz z podaniem: Etapu, Zadania

sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym

(wraz z czytelnym podpisem/parafa osoby upowaznionej),

6. zatwierdzenie kwoty do wyplaty (wraz z czytelnymi podpisami/parafami 0s6b
upowaznionych),

7. dekretacja na konta ksiegowe,

date ujecia w ksiggach rachunkowych,

9. zgodno$¢ z ustawa Prawo zamdwien publicznych wraz z podaniem artykulu, na mocy

ktérego zamowienie zostato zrealizowane,

ANl

o

‘ V. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH.

1. Ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ w oparciu o Zakladowy Plan Kont stosowany w Szkole
Podstawowej w Szydlowie,
2.  Numery ewidencyjne dokumentéw ksiggowych nanoszone sg na odwrocie dokumentu,
3. Schemat ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu:
o w budzecie gminy (organie finansowym) :

a) wplyw dotacji na rachunek bankowy (podstawowy) gminy: Wn 133-002 Ma 901-......... -
bez klasyfikacji budzetowej oraz zapis réwnolegly w urzedzie miasta i gminy (jednostce
budzetowej): Wn222-01, Ma 720..... (z klasyfikacja budzetowa);

b) przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego na rachunek wyodrgbniony dla Projektu:
Wn 223-....., Ma 133- 002 (bez klasyfikacji);

. c) wplyw odsetek z kapitalizacji z rachunku wyodrebnionego dla projektu na rachunek
podstawowy budzetu: Wn 133-002, Ma 222-...... (z klasyfikacja budzetows);

d) sprawozdanie z wydatkow budzetowych z realizacji Projektu: Wn 902, Ma 223-..... (z
klasyfikacjg budzetowa);

e) sprawozdanie z realizacji dochodéw budzetowych uzyskanych w trakcie realizacji
Projektu: Wn 222-0000, Ma 901 - (z klasyfikacjg budzetows);

- w rejestrze wyodrebnionym na realizacj¢ Projektu:

a) wplyw s$rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek bankowy wyodrebniony dla
Projektu: Wn 130........ , Ma 223 (bez klasyfikacji);

b) otrzymane faktury potwierdzajgce zakupy dokonane w ramach Projektu: Wnkonta zespo6t
4 (z klasyfikacjg budzetowa) Ma 201 (z klasyfikacja budzetowa i numerem kontrahenta);



¢) zaplata zobowigzan z tytulu dokonanych zakupéw zwigzanych z Projektem: Wn 201 (z
klasyfikacjg budzetowa i nr kontrahenta) Ma 130- ....... (z klasyfikacjg budzetows),

d) przeniesienie wartosci zakupéw inwestycyjnych na konto 011- Srodki trwate: Wn 011,
Ma 080 (bez klasyfikacji);

e) sprawozdanie z realizacji wydatkow budzetowych zwigzanych z Projektem: Wn 223, Ma
800 (bez klasyfikacji),

f) wplyw naliczonych odsetek od s$rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym
Projektu: Wn 130-002, Ma 750-02 ( z klasyfikacja budzetows): przelew odsetek z rachunku
Projektu do budzetu gminy: Wn 222-01, Ma 130-002 (bez klasyfikacji budzetowej);

g) sprawozdanie z realizacji dochodéw budzetowych (m.in. z uzyskanych odsetek od
srodkéw na rachunku bankowym wyodrebnionym na realizacj¢ Projektu): Wn 800, Ma 222
(bez klasyfikacji);

h) przeniesienie na koniec roku osiggnig¢tych przychodéw finansowych na podstawie PK:
Wn 750, Ma 860.

Dopuszcza sie stosowanie na potrzeby ewidencji ksiegowej Projekiu innych kont niz wskazane
powyzej.

VI. SPRAWOZDAWCZOSC 1 ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA

1. Partner jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania calosci (100%) S$rodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Wydatki poniesione w ramach Projektu bedg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostang
uzyskane z systemu ksiggowania.

3. Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
podobnej wartosci dowodowej) bedzie dostepna.

4. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostanie dokonana w sposob prawidlowy.

5. Prowadzona bedzie sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania, zgodnie
z umowg o przekazaniu srodkow na realizacj¢ Projektu.

6. Kontrola wydatkow Projektu — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami.

VII. PRZECHOWYWANIE [ ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

1. Zespot Obstugi Szkot w Szydtowie prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizacji
Projektu bedg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.



3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Szkoly Podstawowej w
Szydtowie 1 dokumentujace wydatki poniesione na realizacj¢ projektu, tj. faktury, rachunki i
inne dokumenty potwierdzajagce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanego Projektu przechowywane bedg w Zespole Obstugi Szkot w
Szydlowie.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiggowe Projektu
oraz wszelka dokumentacja zwigzane z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cia
zostanie przekazana do archiwum zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Szydiow

VIII. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Dostep do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem zabezpieczajacym dostep
do wprowadzania danych. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji obstugi
systemu dostarczonej przez producenta programu(potwierdzona przez producenta Programu w
formie o$wiadczenia, ktorego oryginat znajduje si¢ w instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Szydtow).

IX.OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktoérych przechowywane sg zbiory ksiegowe. Stosuje si¢ program antywirusowy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

e serwer bazy danych i ksiegowy system informatyczny,

o kopie zapisow ksiegowych,

o dowody ksiggowe, dokumentacija,

o dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

o profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
» komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 108/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Szydtow
z dnia 12 grudnia 2019 r.

Zasady (polityke) rachunkowosci dla Projektu ,,Szydtow edukuje, w maluchy inwestuje” w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020
wspoltfinansowano ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego. O$ priorytetowa
RPSW.08.00.00 Rozwoj edukacji i aktywne spoteczenstwo. Dziatanie RPSW.08.03.00 Zwigkszenie
dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej oraz ksztatcenia podstawowego, gimnazjalnego
i ponadgimnazjalnego. Poddziatanie RPSW.08.03.01 Upowszechnianie i wzrost jakosci edukacji
przedszkolnej,

I. Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu

Zmuda Krystyna Dyrektor Szkoty

I1. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
formalno — rachunkowym:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wz6r podpisu
Wojterska Krystyna Gléwna Ksiggowa

I11. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym projektu:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu

Misterkiewicz Mariusz Kierownik ZOS
Stachuczy Maria Koordynator projektu



