WOJT GMINY
ZAWONIA

woj.dolnoslaskie Zarzadzenie Nr 56/2020

Wéjta Gminy Zawonia
Z dnia 24 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu
,Poprawa stanu powietrza w OSI Doliny Baryczy (wymiana wysokoemisyjnych zrédel
ciepla w budynkach i lokalach mieszkalnych na terenie Gminy Cieszkéw, Milicz,
Prusice, Twardogéra, Woléw, Zawonia, Zmigréd)” wspélfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanso6w z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie, jako obowigzujgce zasady (polityki) rachunkowosci stosowane w Urzgdzie
Gminy Zawonia przy realizacji projektu ,,Poprawa stanu powietrza w OSI Doliny Baryczy
(wymiana wysokoemisyjnych zrodel ciepla w budynkach i lokalach mieszkalnych na
terenie Gminy Cieszkow, Milicz, Prusice, Twardogéora, Woléw, Zawonia, Zmigréd)”
wspodtinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020, stanowigce
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Zawonia realizujacych w/w projekt do
zapoznania si¢ oraz do przestrzegania zasad i rzetelnego wykonywania obowigzkéw
okreslonych w niniejszej polityce.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY
ZAWONIA

woj.dolnoslaskie Zatgcznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 56/2020

Wojta Gminy Zawonia z dnia 24 lipca 2020 1.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu ,,Poprawa stanu powietrza w OSI Doliny
Baryczy (wymiana wysokoemisyjnych zrédel ciepla w budynkach i lokalach
mieszkalnych na terenie Gminy Cieszkéw, Milicz, Prusice, Twardogora, Wolow,
Zawonia, Zmigrod)” wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Dolnoslaskiego 2014-2020 (RPO WD 2014-2020) Nr umowy: RPDS.03.03.01-02-0029/19-

00
I. Zasady ogélne

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe] i1 finansowej projektu ,,Poprawa stanu powietrza w OSI Doliny
Baryczy (wymiana wysokoemisyjnych zrodel ciepla w budynkach i lokalach
mieszkalnych na terenie Gminy Cieszkéw, Milicz, Prusice, Twardogora, Woldw,
Zawonia, Zmigréd)” (dalej: Projekt).

2. Beneficjentem $rodkow finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina
Zawonia, realizatorem zadania jest Urzad Gminy Zawonia — jednostka budzetowa.

3. Dla potrzeb realizowanego Projektu wyodregbniony zostat rachunek bankowy
o numerze 88 9591 0004 2001 0019 2444 0079 w Banku Spétdzielczym w Trzebnicy,
z ktérego dokonywane bedg wszelkie ptatnosci zwigzane z realizacja projektu.

4. Dofinansowanie zostanie przekazane w formie refundacji i/lub zaliczki na rachunek
bankowy o numerze 88 9591 0004 2001 0019 2444 0079. Nastepnie kwota refundacji
i/lub zaliczki zostanie przekazana na konto budzetu Gminy o numerze 60 9591 0004
2001 0019 2444 0001, a nastgpnie zaliczka z powrotem w formie zasilenia oddana
zostanie na konto Projektu.

5. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

6. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy Zawonia
technikg komputerowg przy uzyciu programu FKB+ System ksiegowosci budzetowej
autorstwa firmy RADIX Systemy Komputerowe 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33.

II. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych —(tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zmianami).

W zwigzku z powyzszym w paragrafach klasyfikacji budzetowej dla niniejszego Projektu
stosuje si¢ odpowiednio czwartg cyfre paragrafu ,,7” do wydatkow kwalifikowanych,
finansowanych ze $rodkow EFRR w ramach RPO WD 2014-2020 i cyfr¢ ,,9” do wydatkow
kwalifikowanych i niekwalifikowanych, finansowanych ze s$rodkéw wilasnych, objetych
umowg zawartg z dysponentem funduszy unijnych. Do wydatkéw nieobjetych umowa



(niekwalifikowanych), finansowanych ze $rodkéw wilasnych jednostki stosuje si¢ czwartg
cyfre paragrafu ,,0”.

III.  Obieg, opis i kontrola dokumentéow ksiegowych

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
1 harmonogramami, zamowieniami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych koniecznos¢
dokonania w/w przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie
papierowej formy polecenia przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/przedplaty
jest wtornik potwierdzenia dokonania przelewu/wyciag bankowy.

3. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe — oryginaly
(ewentualnie kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem). Dowody ksiegowe sa
zrodtem informacji o przebiegu i efektach projektu oraz podstawa kontroli wydatkéw —
ich legalnosci, rzetelnosci 1 celowosci.

4. Na dokumentach ksiegowych powinny zosta¢ umieszczone nast¢pujace informacje:

1) na pierwszej stronie oryginatu dokumentu zamieszcza si¢ informacje o tresci:
a) ,, Projekt dofinansowany ze srodkow EFRR w ramach RPO WD 2014-2020"

W  powyzszych adnotacjach mozna stosowa¢ pelng nazwe Funduszu

(Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego) oraz programu (Regionalny

Program Operacyjny Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020) lub ich skréty.
b) Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

data ....ooooeviiiiiiiii podpis 0soby sprawdzajace] ...........oceuvuinann..
¢) Zatwierdzono do wyplaty

Kwota ......cooeveiinnnn. zt

Stownie ZYotyCh: . isuuwessmimannsssmnnmvmnasissnsmsasmsmmes nssessssus sesman s seoss

data ..o POAPIS «veiiiii e

d) Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczej i finansowej z planem finansowym
oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

Zawonia, dnia ... (data i podpis osoby sprawdzajacej)
2) na odwrocie oryginatu dokumentu nalezy umiesci¢ informacje o tresci

(w przypadku braku takiej mozliwosci nalezy umiesci¢ je na dolaczonej

1 odpowiednio opisanej kartce):

a) numer i date zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, w ramach ktdérego
poniesiono wydatek,

b) nazwe i tytut projektu,

¢) nazwe zadania, do ktorego odnosi sie dany dokument i przyporzadkowanie do
kategorii wydatkéw,

d) numer i date protokotu odbioru robét/dostaw/ustug lub innego dokumentu, na
podstawie ktorego odebrano roboty/ustugi/dostawy (jesli wystepuje),

e) kwote wydatkéw kwalifikowanych objetych dokumentem ksiggowym (w tym
kwoty podatku VAT zawartego w kwocie wydatkéw kwalifikowanych) -



z podzialem na poszczegdlne zadania i z przyporzadkowaniem do kategorii
wydatkow,

f) kwote wydatku niekwalifikowanego z danego dokumentu (jezeli wystgpuje),

g) informacje o zastosowaniu lub nie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

h) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (data 1 podpis osoby
sprawdzajacej),

Mozna zastosowac pieczatki zawierajgce dane zawarte w powyzszych punktach.

5.

10.

11.

12.

13.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna dokonywana przez wyznaczonego pracownika, polega
w szczegblnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot, czy jest czytelny
i wolny od mazan, zaklejen, czy jest korygowany zgodnie z przepisami,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposdb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace, umowa
zlecenie, o dzieto lub wykonawstwo ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy
ztozono zamowienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania
zamowien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza datg
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje
zadania lub osoba petnigca jego zastgpstwo, w terminie do 7 dni od jego otrzymania.
Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy, czy nie zawiera btedow rachunkowych.
Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na
dokumencie klauzulg stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdélnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.

Kontroli formalno - rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik Referatu Finansowego,
lub osoba pelnigca jego zastepstwo, w terminie do 7 dni od jego otrzymania.

Kontroli wstepnej dowodow ksiegowych dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba pelnigca
jego zastepstwo.

Zatwierdzenia dowodow ksiegowych dokonuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.



14. Prawidlowo opisane dowody ksicgowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyjetymi
w jednostce zasadami.

15. Realizacja projektu w Urzedzie Gminy w zakresie nie uregulowanym niniejszym
zarzgdzeniem opieraé si¢ bedzie na przepisach 1 regulaminach wewnetrznych

obowigzujacych w jednostce.

1V. Ewidencja ksiegowa dokumentéw i operacji finansowych

Dla celéw projektu nie prowadzi sie odrgbnych ksiag rachunkowych lecz stosuje sig
wyodrebniony symbol zadania dla kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych
pozwalajacy na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem.

Do prowadzenia ewidencji Projektu wprowadza si¢ symbol zadania: PSP.

W ksiegach Organu Gminy Zawonia zapisy ksiggowe dokonywane be¢da na podstawie
wyciggéw bankowych, polecenia ksiegowania PK oraz sprawozdan.

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projektu w ksiegach Organu
stosuje si¢ konta bilansowe syntetyczne:

133 - Rachunek podstawowy budzetu
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostale rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wydatki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanego projektu w ksiegach Organu:

Lp. Tres$¢ operacji gospodarczych Wn Ma

Wptyw  $rodkéw na rachunek budzetu zwigzanych

1 z realizacjg projektu 133 901
2 Przekazanie S$rodkéw jednostce budzetowej na pokrycie
wydatkéw jednostki z tytutu realizacji projektu: 223 133
3 Wyksiegowanie wydatkéw — Sprawozdanie Rb-28S
z wykonania planu wydatkéw na realizacje Projektu przez 902 223
jednostke budzetowa
4 Ksiegowanie pod datg 31 grudnia
a) Przeniesienie roczne zrealizowanych dochodow 901 961
961 902

b) Przeniesienie roczne zrealizowanych wydatkow

5 Przeksiegowanie niedoboru lub nadwyzki w roku nastgpnym 960 961
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego

Srodki otrzymane na realizacje Projektu ksiegowane beda w Organie na subkoncie konta 133
— Rachunek podstawowy budzetu tj. na 133/02 oraz koncie 901 - Dochody budzetu.



Do prowadzenia ewidencji zdarzen realizowanych w ramach Projektu w jednostce
budzetowej otrzymanych s$rodkéw jak i realizowanych wydatkéw z ich wykorzystaniem
stosuje si¢ konta bilansowe i pozabilansowe syntetyczne :

130 — Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki

401 — Zuzycie materialéw i energii

402 — Ustugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje
860 — Wynik finansowy

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat

1. Ewidencj¢ analityczng prowadzong wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej rozszerza
si¢ 0 kod literowy w ostatnim czionie nazwy. Dla Projektu przyjeto skrot PSP.
Przyktad: nazwa konta/dzialu/ rozdzialu/paragrafu/oznaczenie projektu skrot.

2. Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkowanych srodkéw w ramach Projektu dopuszcza
si¢ tworzenie kont analitycznych (odpowiadajacych trescig ekonomiczng kontom danego
zespohu) bez koniecznosci zmiany zarzadzenia.

V. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostgpem 0sob nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczone pomieszczenia,
w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Pomieszczenie serwerowni zabezpieczone jest
drzwiami antywlamaniowymi, przeciwpozarowymi z atestowanymi zamkami. Na parterze
okna zabezpieczone sg kratami antywlamaniowymi. Jest zainstalowany system alarmowy
oraz jest zapewniona obsluga firmy ochroniarskiej. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasta i login zabezpieczajace dostep do wprowadzania
danych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s3 odpowiednie
szafy/sejfy. Po godzinach pracy w pomieszczeniach przebywa¢ moze tyko osoba sprzgtajaca
lub pracownik posiadajgcy zezwolenie Wojta Gminy na prace w godzinach popotudniowych
lub dniach wolnych od pracy.

Szczegolnej ochronie poddane sg:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,



»,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii  bezpieczenstwa (tzw. backupéw), programow,
dokumentéw, poczty elektronicznej oraz baz danych, w dni robocze po godzinach pracy
na serwer plikow oraz zewnetrzny przenosny naped dyskowy. Nosniki przechowywane s
w ognioodpornym sejfie;

zabezpieczenie styku lokalnej sieci komputerowej z Internetem urzadzeniem typu UTM;
odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownik6w z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwosé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkoéw danego pracownika);

profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce;,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie treSci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

VL Przechowywanie i Archiwizacja Dokumentacji Projektu

1. Dokumentacja finansowo-ksicgowa wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja
Projektu przechowywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy Zawonia w oddzielnych
segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Segregatory nalezy opisa¢ czytelnie. Opis powinien zawiera¢ informacje o numerze
Umowy i nazwie Projektu.

3. Po zakoniczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiggowe projektu
oraz wszelka dokumentacja finansowo-ksiegowa zwigzana z projektem 1 jego
rozliczeniem przechowywana bedzie w komoérce ksiggowosci, a nastgpnie
w archiwum zaktadowym.

4. Dokumenty zwiazane z realizacja Projektu przechowywane bedg w sposéb zapewniajgcy
dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

5. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu przechowywana bedzie w terminie

i zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegélnosci wymogami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie Projektu.
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