Zarzadzenie Nr 22/2020
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 13 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, pn. ,zdalna Szkola — wsparcie
Ogoélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego™’.

Na podstawie postanowien ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r. poz.351 z p6Zniejszymi zmianami) w szczegdlnosci art.10 ust. 2 oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz umowy o powierzeniu
grantu nr 165/2020 w ramach RPO Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 pomi¢dzy Gming
Lutocin , a Centrum Projektéw Polska Cyfrowa ,, zdalna Szkola — wsparcie Ogélnopolskiej
Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego”, Wojt Gminy Lutocin zarzadza, co
nastgpuje:

§1.
Wprowadza sie instrukcje w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych zalgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ustala si¢ plan kont zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zobowiazuje wszystkie osoby biorace udziat przy realizacji projektu do przestrzegania
i stosowania procedur okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. A



Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 22/2020
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 13 maja 2020 roku

Instrukcja w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia,
obiegu i przechowywania dokumentow.

I. Ogélne zasady polityki rachunkowosci oraz ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji
finansowych zwiazanych z realizacjg projektu:

1. Projekt pn. ,, zdalna Szkola — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie

ksztalcenia zdalnego” realizowany jest przez Gming Lutocin. Obstuge projektu prowadzi

Urzad Gminy w Lutocinie w ramach planu finansowego Urzg¢du Gminy.

2.Ewidencje projektu prowadzi si¢ w ksiegach rachunkowych prowadzonych w Urzedzie
Gminy w Lutocinie, 09-317 Lutocin , ul. Pilsudskiego 1.

3.Urzad Gminy w Lutocinie na realizacje projektu nie posiada wyodrgbnionego rachunku
bankowego. Dochody przyjmowane beda na konto Gminy Lutocin o numerze 75 8212 0009
0011 3335 2007 0012 w Banku Spoldzielczym w Biezuniu .Wszelkie operacje ksiggowe
dotyczace wydatkéw bedg dokonywane z konta bankowego Urzedu Gminy w Lutocinie o
numerze 81 8212 0009 0011 3335 2007 0001 w Banku Spétdzielczym w Biezuniu.

4. W celu ksiggowego wyodrebnienia zapisoéw analitycznych operacji zwigzanej z realizacja
projektu wprowadza si¢ do poziomu kont analitycznych budzetu Gminy symbol ,,30°" w
nazwie konta.

5. Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na: $rodki europejskie oraz $rodki z budzetu panstwa
z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej .

II Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania,

poprzez nadanie pozycji numeru 0030 , zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslona w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 20 ,poz. 342).

KLASYFIKACJA DOCHODOW

750 — dziat klasyfikacji budzetowe;j,

75077 —rozdziat klasyfikacji budzetowej,

205 — paragraf dochodow z cyfra na koncu 7 okreslajaca Zrédlo finansowania-srodki UE

i z cyfrg 9 okreélajaca srodki z budzetu panstwa

0000000000000KLASYFIKACJA WYDATKOW

801-dziat

80195-rozdziat

paragrafy-ostatnia cyfra 7-EFS, 9- wydatki kwalifikowane z budzetu panstwa

4247- Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek- $rodki unijne

4249- Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek - $rodki z budzetu panistwa

4307- Zakup ustug pozostatych- srodki unijne

4309- Zakup ustug pozostatych- srodki z budzetu panstwa

4307-Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych- $rodki unijne

4309 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych- $rodki z budzetu panstwa

4367 — Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych - $rodki unijne

4369 - Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych - srodki z budzetu panstwa




W przypadku pojawienia si¢ potrzeby w trakcie realizacji projektu zastosowania innych kont

analitycznych stosuje sie ogdlng zasade, iz:

- poczatek konta analitycznego/ pierwsze trzy cyfry/ jest poczatkiem konta glownego

- ostatnie dwie cyfry stanowig numer nadany projektowi -projekt ma numer 30-wydatki

- ujmuje si¢ je w grupie kont i dokumentéw okreslonych w powyzszym zarzadzeniu,
III Obieg, sposob gromadzenia i przechowywania dokumentow
Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami i aneksami,
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych.
Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
Bankowodci Internetowej, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajgcych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest
wyciag bankowy. Dowody ksiegowe dotyczace zatwierdzania i akceptacji projektu
finansowanego ze $rodkéw unijnych podpisane sa przez Woéjta Gminy lub osoby upowaznione
oraz  opatrzone pieczeciami: - sprawdzono pod wzgledem  merytorycznym
z podpisem i data pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ projektu,
- sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym z podpisem Skarbnika i data dokonania
kontroli.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokument podlega dekretacji
i wiaczeniu do zbioréw w ukladzie chronologicznym. Dekretacja polega na umieszczeniu
na dokumentach adnotacji na jakich kontach dokument ma by¢ zaksiggowany z podpisem
osoby dekretujace;.
Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 technikg komputerowa przez pracownikéw Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy.
Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw ksiggowych ustalony
jest Zarzadzeniem Nr 25/2017 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 01 czerwca 2017 roku.
III. Tryb i okresy sprawozdawczosci i rozliczen w trakcie poszczegblnych etapow
Projektu i po zakonczeniu.
Tryb oraz okresy sprawozdawczosci i rozliczeni w trakcie poszczegélnych etapéw Projektu
i po jego zakonczeniu realizowane sg zgodnie z warunkami umowy.

SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej s dochodami
i wydatkami JST, zatem ujete s3 w ewidencji wykonania budzetu. W sprawozdaniach $rodki
pomocowe nie znajduja odzwierciedlenia w odrgbnych pozycjach aktywow 1 pasywow,
asg czescig sktadows pozycji poszczegblnych pozycji sprawozdania.

Rachunek zyskéw i strat nie wykazuja wykorzystania $rodkéw pomocowych w odrgbnych
pozycjach sprawozdania specjalnie dla tych srodkéw przeznaczonych. W sprawozdaniu
zestawienie zmian w funduszu jednostki $rodki pomocowe po rozliczeniu zostaja
przeksiegowane na zwigkszenie funduszu jednostki ze wskazaniem Zrédet finansowania.

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami
i wydatkami JST stad wykazywane sg w sprawozdawczosci budzetowej dotyczacej danej
jednostki. W sprawozdaniach (Rb NDS ,RB 27S i Rb 28S dla JST) dochody i wydatki
ze $rodkéw pomocowych wykazywane sa tacznie z innymi dochodami i wydatkami
budzetowymi, z uwzglednieniem jednakze specjalnego oznaczenia wediug czw/arfej cyfry
paragrafow klasyfikacji budzetowe;j. /



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 22/2020
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 13 maja 2020 roku

PLAN KONT dla Budzetu Gminy Lutocin i jednostki Urzad Gminy
w Lutocinie realizujacej operacje¢ ,zdalna Szkola — wsparcie Ogoélnopolskiej Sieci
Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego”
Plan Kont dla Budzetu Gminy

133 - Rachunek budzetu

901 —1-30 Dochody budzetu

902 —1-30 Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy, jako jednostki budzetowej

013 — 30 Pozostate srodki trwate |

201 —2- 30 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

Liczba ,,30” oznacza symbol ksiegowy w celu identyfikacji wydatkéw zwigzanych z realizacja
projektu w ramach umowy o powierzeniu grantu nr 165/2020, pomigdzy Gming Lutocin, a
Centrum Projektéw Polska Cyfrowa zawartej w dniu 14 kwietnia 2020 roku
w sprawie realizacji operacji .,, zdalna Szkola — wsparcie Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej
w systemie ksztalcenia zdalnego”. Opis kont oraz zasady funkcjonowania okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).



