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WOJT GMINY Zarzadzenie nr 52/2020
Skolyszyy Wéjta Gminy Skolyszyn
z dnia 21 kwietnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia instruke ji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz
zakladowego planu kont dla potrzeb projektu grantowego pn. Zdalna Szkola — wsparcie
Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego

w ramach Programu Operacy jnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
Osi Priorytetowej nr I »IPowszechny dostep do szybkiego Internetu”
dzialania 1. 1: ,,Wyelimin owanie terytorialnych réznic w mozliwosci
dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach”

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 395 z p6zin.zm.) i szczegolnych ustalefi
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
22019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 . w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz.U.
z 2020 r. poz. 342), zwanego dalej »-Tozporzadzeniem”,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza w zycie instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowych stanowiacg
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz zakladowy plan kont stanowigcy zalgeznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, dla projektu pn. ,,Zdalna Szkola — wsparcie Ogolnopolskiej
Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie zasady
zawarte w Polityce rachunkowosci Urzedu Gminy w Skotyszynie.

§ 3. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dnjem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2020
Woéjta Gminy Skolyszyn

z dnia 21 kwietnia 2020 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
zwigzanych z realizacja projektu grantowego pn. Zdalna Szkola — wsparcie
Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego

w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
Osi Priorytetowej nr I ,,Powszechny dostep do szybkiego Internetu”
dzialania 1. 1: ,,Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci
dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach”

Zagadnienia ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja okredla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu
i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiegowych w ramach Projektu.

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji
ksiggowej, ktory zapewni $ciezk¢ audytu, tj. wyrazny sposob powiazania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksigg z dokumentem zrédtowym znajdujacym
si¢ w papierowych zbiorach dokumentdw.

Pojecie i rodzaje dowodow ksiggowych

§2

1. Dowodem ksiggowym nazywamy czg¢$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktdre
stanowig dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2. Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiggowe, oprécz tego, ze sg
podstawa dokonywania zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze,
maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosei, celowosci i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopenienia obowiazkow,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.

3. Dokumenty ksiggowe dzieli si¢ na :

1) zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentéw),

2) zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
3) wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
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§3

1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowdod ksiegowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista plac, itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, okreslona takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majgtkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja),podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Zasady wystawiania faktur, faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych
okreslajg odrgbne przepisy w zakresie podatku od towaréw i ushug.

4. Dane zawarte w dowodzie ksiggowym nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane
lub usuwane w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

§4

1. Osoby uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponoszg wspolng odpowiedzialno$é za
terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

2. Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym i na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

3. Kontrola merytoryczna polega na badaniu, czy dokumenty obrazujace konkretng operacje
lub dziatanie gospodarcze sa zgodne z obowigzujacymi kierunkami dziatalnosci, ustaleniu
prawdziwosci zawartych w nich danych, celowosci, zgodnosci z przepisami oraz
stwierdzeniu, czy dowody wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki (komorki
organizacyjne, stanowiska pracy itd.).

Kontrola ta obejmuje réwniez prawidlowos¢ dokonanych obliczen oraz badanie, czy
zamierzone lub bedgce w trakcie realizacji operacje badz dziatania gospodarcze nie wykazuja
sprzecznosci z obowigzujgcymi stawkami, cenami jednostkowymi, normami itp. oraz czy
spelniajg wymogi gospodarnosci. W ramach kontroli merytorycznej badana jest zgodnosé
wykonanych prac z konkretnymi umowami (zleceniami) oraz sposob ich udokumentowania
w postaci protokotow, dowodéw przyjecia i przekazania, potwierdzen odbioru ustug lub
$wiadczen itp.
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Ponadto kontrola ta obejmuje sprawdzenie, czy dana operacja zostata przeprowadzona
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych oraz czy ma ona pokrycie w planach
finansowych i harmonogramach realizacji wydatkéw. Dowody ksiegowe, na podstawie
ktérych dokonuje si¢ wydatku sg sprawdzane i podpisywane pod wzgledem merytorycznym
przez osoby do tego upowaznione. Osobami upowaznionymi do podpisywania pod
wzgledem merytorycznym jest Matgorzata Kwiatkowska — inspektor w Urzedzie Gminy
w Skolyszynie (wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do podpisu merytorycznego, formalno
— rachunkowego oraz do zatwierdzania dowodéw ksiegowych stanowig zalacznik Nr 1a).

Przy realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych dowody
ksiggowe opatrzone s3 dodatkowo pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw
finansowania, wytycznych obowiazujacych przy realizacji Projektu oraz obowigzujacych
w jednostce procedur zarzadzania projektami europejskimi.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy:
- prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy, ich nazwy, adresy oraz czy sg podane numery NIP stron,
- wskazano sposob zaplaty, dat¢ wystawienia oraz date dokonania sprzedazy,
- podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, warto$é, stawki podatku VAT,
- dokument posiada wlasciwe zalaczniki,
- dokument zawiera podpisy 0sob upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

Osoby upowaznione do podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym
Jest Krystyna Zigba — podinspektor w Urzedzie Gminy w Skotyszynie (wzory podpiséw 0s6b
upowaznionych do podpisu merytorycznego, formalno - rachunkowego oraz do
zatwierdzania dowodow ksiggowych stanowig zatacznik Nr 1a).

5. Dokonanie akceptacji do zaptaty okreslonej operacji gospodarczej przez Kierownika
Jednostki oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowosci merytorycznej tej operaciji
1 jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

§5

1. Po dokonaniu segregacji oraz sprawdzeniu prawidtowosci, dokumenty ksiggowe podlegaja
dekretacji, ktora polega na nadaniu tym dokumentom wiasciwych numeréw, pod ktérymi
zostang one zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozycji w systemie finansowo-
ksiggowym) oraz na umieszczeniu adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosta¢ ujete — zgodnie z zaktadowym planem kont
obowiazujgcym do realizacji projektu,

- zadaniu (realizowanym w ramach projektu), ktérego wydatek dotyczy,

- rodzaju poniesionych kosztow Projektu ( bezposrednie lub posrednie),

- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dzial, rozdzial oraz paragrafy wydatkowe
z koncowka 7 — wydatki sfinansowane ze srodkéw z budzetu Unii Europejskiej, z koncowka
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9 — wydatki sfinansowane ze srodkéw krajowych ).

2. Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwigzane z realizacjg Projektu nalezy opisaé
poprzez formulg ,Wydatek poniesiony w ramach Projektu wspétfinansowanego z EFS”.
Ponadto nalezy powota¢ si¢ na umowe o dofinansowanie Projektu, przywolaé przepis
z Prawa zaméwien publicznych, na podstawie ktorego zostat dokonany wydatek.

3. Wydatki zwigzane z realizacjg Projektu klasyfikowane w dziale 801 — O$wiata
1 wychowanie, rozdziale 80101 — Szkoty podstawowe, w paragrafach zgodnych z rodzajem
poniesionych wydatkow.

4. Do momentu ofrzymania dotacji, wydatki w ramach Projektu finansowane beda z konta
Projektu za uprzednim zasileniem go z budzetu Gminy Skolyszyn. Po otrzymaniu dotacji
dokonywany bedzie zwrot z konta Projektu na rachunek podstawowy budzetu Gminy
Skolyszyn.

5. Rozliczanie wkladu wlasnego pieni¢znego odbywa sie na podstawie ,,Zestawienia
wyliczenia wktadu wlasnego™, ktérego integralng czescia sa listy plac, na podstawie ktorych
dokonano wyliczen i ktére sg podstawg wykazania wkiadu wilasnego we wniosku o platnosc.
Wktad wiasny ksiggowany jest w poszczegélnych jednostkach oswiatowych, ktérych dotyczy,
a w ewidencji ksiggowej projektu ujmowany jest zbiorczo na koncie pozabilansowym.
Kserokopia zalagczonych listy plac opatrzona jest pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi
zumoéw o dofinansowanie, wytycznych obowigzujacych przy realizacji Projektu oraz
obowigzujgcych w jednostce procedur zarzadzania projektami europejskimi.

§6
1. Dowody ksiggowe (oryginaly) przechowywane sag w wydziale finansowym — Ksiegowosci.

2. Dziat ksiggowosci — Ksiggowy Projektu - gromadzi dowody ksiggowe w wyodrebnionych
dla projektu teczkach, zawierajacych w ich opisie:

numer umowy o dofinansowanie Projektu,

okres realizacji Projektu,

okres archiwizacji dokumentow

3. Sprawozdawczo$¢ finansowa i budzetowa Projektu obejmuje sporzadzanie nastepujacych
sprawozdan:

- miesigczne: Rb-288S,

- kwartalne: Rb-28S, Rb-N, Rb-Z,

- roczne: Rb-28S, Rb-N, Rb-Z,

Na potrzeby sporzadzania kwartalnego sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych, przyjmuje sig¢, iz wszelkiego rodzaju dokumenty powodujace powstanie
zobowigzania na koniec okresu sprawozdawczego, ktore wptyng do jednostki nastepnego dnia
miesigca nastepujgcego po kwartale sprawozdawczym ujmowane beda do zobowiazan okresu
sprawozdawczego, natomiast te, ktére wplyna po tej dacie ujete zostang w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.

W razie koniecznosci sporzadzane bedg innego rodzaju sprawozdania, wymagane przez
przepisy prawa.
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4. Ksiggi rachunkowe s3 prowadzone w systemie komputerowym SOFTRES SYSTEM
FINANSOWO KSIEGOWY z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej

Kazdy dokument ma swoj niepowtarzalny numer ksiggowy.

Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych
rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Dla ewidencji ksiggowej Projektu prowadzona jest odrebna ewidencja ksiegowa kosztow,
wydatkow i przychodéw poprzez stosowanie w ramach istniejacego systemu ewidencji
ksiggowej odrgbnego kodu ksiggowego umozliwiajacego identyfikacje wszystkich transakeji
oraz poszczegolnych operacji bankowych zwigzanych z Projektem.

Odrebnym kodem ksiegowym jest numer umowy o powierzenie grantu.

5. Dokumentacja ksiggowa jest archiwizowana zgodnie z Zarzadzeniem Nr 18/17 Wojta
Gminy Skolyszyn z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspotfinansowanych ze
Srodk6éw Unii Europejskiej w okresie 2014-2020 przez Urzad Gminy Skolyszyn.

Rachunek bankowy projektu
§7

Dla realizacji projektu w jednostce budzetowej shizy jest konto bankowe w Banku
Spoldzielezym w Biecz O/Skotyszyn Nr 76 8627 1037 2003 5000 0459 0001.
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Zalacznik Nr 1a

do Zarzadzenia Nr 52/2020
Wéjta Gminy Skolyszyn

z dnia 21.04.2020 r.

Wzory podpiséw os6b upowainionych
do podpisu merytorycznego, formalno — rachunkowego
i do zatwierdzania dowodéw ksiggowych

Ip

Imig i nazwisko

Stanowisko

Rodzaj podpisu Weor podpisu

Malgorzata
Kwiatkowska

Inspektor UG

Merytoryczny

Waldemar Jarek

Podinspektor UG

Zgodnos¢ wydatku
z prawem zamowien
publicznych

Krystyna Zieba

Podinspektor UG

Formalno-
rachunkowy

Anna Mitrut

Inspektor UG

Dekretacja
dokumentow

Jacek Kedzior

Skarbnik Gminy Skotyszyn

Wstepna kontrola
operacji
gospodarczej
zgodnie z ustawg
o finansach
publicznych,
Zatwierdzanie
dokumentow do

wyplaty

Bogustaw Krecisz

Wéjt Gminy Skotyszyn

Zatwierdzanie
dokumentéw do

wyplaty

JT

mw Krecisz
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it AT Zalacznik Nr 2
WO L GMLNY do Zarzadzenia Nr 52/2020
Skolyszyr Waéjta Gminy Skolyszyn

z dnia 21.04.2020 r.

Zasady dziatania kont wykorzystywanych w rachunkowosci Projektu grantowego
pn. Zdalna Szkola — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia
zdalnego

Zasady rachunkowosci funduszy pomocowych przez jednostki samorzadu
terytorialnego normuje rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 .
w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
z 2020 1. poz. 342)

Ksiggowos¢ zadan finansowych prowadzi si¢ poprzez wyodrebnienie odpowiednich
kont w systemie ksiggowym poprzez dodanie do kazdego konta syntetycznego kodu jakim
jest numer umowy o powierzenie grantu lub nazwy kontrahenta.

Wszystkie srodki trwate i pozostate $rodki trwale powstale w ramach projektu zostana
ujete w ewidencji z dodatkowym oznaczeniem (numer umowy o dofinansowanie).

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z budzetu
Unii  Europejskiej w budzecie Gminy Skolyszyn korzysta sie z nastepujacych kont
syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe:

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
Do ewidencji w/w Projektu stosuje si¢ nastgpujace konta w ksigdze gtéwnej jednostki :

Konta bilansowe
013 — Pozostate srodki trwale
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
130 — Rachunek biezacy jednostki
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
401 - Zuzycie materialow i energii
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402 - Ustugi obce
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 — Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego




