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Zarzadzenie nr 422022
Wajta Gminy Rybno
z dnia 27 kwietnia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci  dotyczacych projektu
,Poznaj Polskg” dofinansowanego w ramach przedsigwzigcia Ministra Edukacji i Nauki pod
nazwa ,Poznaj Polske”.

Na podstawie przepisow:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 ze zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.},

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow 2z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowoéci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budietow jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej {Dz. U. z 2020 poz. 342),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz érodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 poz. 513),

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe] (Dz. U. z 2022 poz. 144 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sig, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace
projektu ,Poznaj Polskg” dofinansowanego w ramach przedsiewzigcia Ministra Edukacji

i Nauki pod nazw3 ,Poznaj Polskg”zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt G iny/Rybno

mgr in2. T egrzynowski




Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 4272022
Wéita Gminy Rybno z dnia 27 kwietnia 2022 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI dla projektu ,Poznaj Polske” dofinansowanego
w ramach przedsiewziecia Ministra Edukacji i Nauki pod nazwa ,Poznaj Polske”.

{. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu realizowanego ze érodkéw Ministra Edukacji i Nauki
w ramach Polskiego tadu. Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone
w zasadach:

- zasadzie ciaglosci, ktdra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane
w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg metode wyceny aktywow
i pasywéw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych
na okres ich zamkniecia stany aktywdw i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb
dysponujacych zasobami publicznymi, tatwosc dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie
ryzyka niecelowego wydania Srodkéw publicznych, czyli takie unijnych srodkow
pomocowych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe],

- zasadzie memoriatowe] i kasowej: w ksiegach rachunkowych Projektu nalezy ujgé
wszystkie osiggniete i przypadajgce na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce jg koszty
zwigzane z przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleinie od terminu ich
zapfaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje sie je w ksiggach
rachunkowych po stronie ,pasywa”, jako zobowiazania. Natomiast nieoptacone przychody
zostang uiete w ksiggach rachunkowych po drugiej stronie »aktywa” jako naleznosci.

Waizne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, réwnolegtego ujmowania wydatkow
kwalifikowanych Projektu w ujeciu kasowym, a wiec juz opfaconych,

- zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowal w przysztosci
realizowanie Projektu w niezmniejszonym zakresie,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjgte zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajace sytuacje majatkowg i finansowang
oraz wynik finansowy.




2. Gmina (Organ) posiada rachunek o numerze 84 8215 1016 2003 0004 0415 0001 BS
Dziatdowo Oddziat Rybno.

Wydatki w ramach projektu pn. ,,Poznaj Polske ” beda realizowane z rachunkéw bankowych
BS Dziatdowo Oddziat Rybno w nastgpujacy sposéb:

- w Szkole Podstawowej w Hartowcu o numerze 68 8215 1016 2003 0081 1015 0001,

- w Szkole Podstawowej w Koszelewach o numerze 62 8215 1016 2003 0142 2515 0001,

- w Szkole Podstawowej w Rybnie o numerze 06 8215 1016 2003 0055 0015 0001,

- w Zespole Szkét w Rybnie o numerze 05 8215 1016 2003 0001 0115 0001.

Do dysponowania S$rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu w ramach
jest Gmina Rybno.

Ksiggi rachunkowe dla wydatkow Projektu pn. Poznaj Polske” prowadzone s3 w siedzibie
Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 komputerowo w systemie PUMA — Respons.

Kazdy uiytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep
do wprowadzania danych okreslone przez informatyka urzedu.

W planach finansowych jednostek budzetowych oswiatowych winny byé ujete wydatki
na realizacje projektu w dziale 801 ,Oswiata i wychowanie” rozdzial 80195 ,Pozostata
dziatalnosd¢”.

4, Operacje gospodarcze w zakresie dochoddw budzetowych z tytutu udzielonej pomocy,
ujmowane sg w ksiegach Urzedu Gminy Rybno jako jednostki budzetowe] w paragrafie 202
zadanie 901125 symbol t.

Zrealizowane dochody jednostki budietowe] ujmowane s3 na biezgco w ksiegach Gminy
Rybno {Organie).

Dochody (wktad wilasny} w poszezegdlnych jednostkach o$wiatowych ujmuje sig nastepujaco:
- w Szkole Podstawowej w Hartowcu zadanie 005004,

- w Szkole Podstawowej w Koszelewach zadanie 007004,

- w Szkole Podstawowej w Rybnie zadanie 009004,

- w Zespole Szkdét w Rybnie zadanie 012004.

5. Woydatki biezgce ujmuje sie jako srodki krajowe z czwarty cyfra ,0” klasyfikacji
budietowej o symbolu t — srodki otrzymane, symbolu W — srodki wtasne i wg zadan:
- w Szkole Podstawowej w Hartowcu zadanie 005004,
- w Szkole Podstawowej w Koszelewach zadanie 007004,
- w Szkole Podstawowej w Rybnie zadanie 009004,
- w Zespole Szkét w Rybnie zadanie 012004,

6. Rachunkowos¢ w jednostkach budzietowych oswiatowych obejmuje operacje
ksiegowe, tj. przeptywy srodkéw, koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami.




Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowq okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe]
kiasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz érodkow pochodzacych
ze #rodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 poz. 513}

W paragrafach klasyfikacji budzetowe] dla danego Projektu stosuje sig odpowiednio czwartg
cyfre ,,0” pfatnosci w zakresie budzetu $rodkéw krajowych.

Ill. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Platnoéci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca Elektronicznego
Systemu Bankowosci Internetowej — CUI Bank Spotdzielczy Dziatdowo Oddziat Rybno, na
podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych konieczno$é dokonania w/w przelewu.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zastosowanie papierowej formy polecen
przelewdw. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawierad tytut
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych powinny sie znalez¢ nastgpujace elementy opisu:
- pozycja ksiegowa
- sprawdzono pod wzgledem: merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
- klasyfikacja budzetowa i dekret,
- zatwierdzenie do wyplaty.

4. Dowody ksiegowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze
irodkéw  krajowych podpisane sa przez poszczegolnych dyrektoréw szkot opatrzone
pieczatkami, pod wzgledem merytorycznym podpisane sg przez wyznaczong osobe do
obstugi projektu, ktéry poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkow oraz ich
kwalifikowalnoéé, sprawdza czy dane zawarte na dokumentach ksiggowych sg zgodne
z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, pod wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisane sg przez Skarbnika lub inna upowazniong osobg oraz Dyrektora poszczegoinych
Szkot Podstawowych.

5. Osoba wyznaczona do obstugi projektu w porozumieniu z Kierownikiem Referatu
Oéwiaty przygotowuje wnioski o platnosé, z czescig sprawozdawcza z przebiegu realizacji
projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do Ministerstwa Edukacji
i Nauki.




IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERAC)I FINANSOWYCH

Dla celéw projektu nie prowadzi si¢ odrgbnych ksiag rachunkowych, lecz tworzy nowe
zadanie w kaidej jednostce o$wiatowej pozwalajacych na wyodrebnienie operacji
zwigzanych z danym projektem.
Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem otrzymane] pomocy
w Organie Gminy korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu,

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych,

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

224 — Rozrachunki budzetu,

901 - Dochody budzetu (srodki zewnetrzne},

902 — Wydatki budzetu,

960 - Skumulowane wyniki budzetu,

961 — Wynik wykonania budzetu,

962 — Wynik na pozostatych operacjach.

Ewidencja ksiggowa:

Ogdlna zasady systemu platnosci dla dziatan finansowych ze Srodkdw krajowych jest
przekazywanie Beneficjentowi srodkow finansowych w formie dotacji celowej zgodnie
z Porozumieniem Nr PP MEiN/2022/DP1/811 o dofinansowanie projektu w wysokosdci nie
wiecej niz 80 % catkowitego kosztu zadania.

Beneficjent zobowigzuje sie do utworzenia wktadu wiasnego w tacznej wysokosci co
najmniej 20 % catkowitego kosztu zadania.

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finansdw nalezy przyjac
rozwigzanie ewidencyjne, ktdre polega na ujeciu otrzymanej pomocy w budiecie jednostki
samorzgdu terytorialnego na koncie 133 ,Rachunek budietu” w korespondencji z kontem
901 - ,,Dochody budietu”.

Otrzymana przez Gmine dotacja zostanie ujeta w rozdziale 80135 ,Pozostaty dziatainosé”
w paragrafie z wlasciwa czwartg cyfrg ,0”.

Lp. Tresc | WN MA

1. | Wptyw pomocy finansowej na rachunek bankowy 133 222

2. | Przekazanie srodkow wiasnych z rachunku budzetu na
wyodrebniony rachunek bankowy projektu {przed 223 133
uzyskaniem pomocy finansowej)

Naliczenie odsetek bankowych od srodkow z refundacji

wczesniej poniesionych wydatkdw (z instytucji Zarzadzajacej) 133 222

4. | Zasilenie jednostki budzetowej srodkami do wysokosci 223 133
wydatkow

5. | Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowejz 901
wykonania dochoddéw budietowych zwigzanych z realizacja 222 {klasyfikacja
zadania — Rb-275 budzetowa)




| 6. | Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowej z

wykonania wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacja 902 223
zadania — Rb-285 (klasyfikacja
budzetowa)

7. | Przeksiegowanie rocznych wydatkow i dochodow:

a) wydatki zrealizowane ze $rod kow UE i srodkow 961 902
wtasnych,
b} dochody pochodzace z funduszy, 301 961
¢} dochody zrealizowane ze ¢rodkédw wtasnych, a0l S61
d) przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia bilansu 961 960

2. Do prowadzenia ewidencji zadar realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw krajowych
w Urzedzie Gminy, tj. w jednostce budzetowej obstugujacej placowki oswiatowe oraz
w jednostkach o$wiatowych (obstugiwanych}) korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

130- Rachunek biezacy jednostki budzetowej,
201- xx Rozrachunki z dostawcami (do kontrahenta),
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych,
225-xx Rozrachunki z budzetami,
229-xx Pozostale rozrachunki publicznoprawne,
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzef,
240-xx Pozostale rozrachunki,
401 - Zuzycie materialow 1 energii
402 - Ushgi obce (koszty obstugi),
404 — Wynagrodzenia,
405 - Ubczpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia,
800 - Fundusz jednostki,
810— Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budietu na inwestycje,
860 — Wynik finansowy.

Konta pozabilansowe:
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Ewidencja ksiggowa:

Lp. Tres¢ WN MA
1 | Wplyw srodkéw na wydzielony rachunek bankowy | 130 223
projektu
2 | Wyptata wynagrodzen 231 130
3 | Przelew skladek ubezpieczeri spotecznych i sktadek
na Fundusz Pracy 229-xx 130




4 | Przelew podatku 225-xx 130

5 | Naliczenie wynagrodzenia 404 231
6 | Naliczenie ubezpieczen spotecznych, Funduszu
Pracy 405 229-xx
7 | Naliczenie podatku 231 225-xx
8 | Przeksiegowanie dotacji na Fundusz Jednostki 810 800
9 | Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
wydatkéw na realizacjg projektu objetego planem | 130 800
finansowym
10 { Przeksiggowanie w koricu roku obrotowego 404
poniesionych kosztéw ujmowanych na koncie 860 405
zespotu 4
11 | Przeksiegowanie w nastepnym roku pod data
przyjecia bilansu dodatniego wyniku za rok 860 200
poprzedni
12 | Przeksiegowanie w nastepnym roku pod data
przyjecia bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni| 800 860

V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnoéé wydatkowania catosci (100%) srodkéw
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawcy jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zamowiern publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Programu Ministra Edukacji i Nauki jest wdrazany zgodnie
z zawartg umowag o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji projektu sg dokiadne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z systemu ksiegowania.

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

6. Ptatnosé na rzecz wykonawcow zostata dokonana w sposob prawidtowy.

7. Prowadzona jest sprawozdawczosdc i rozliczenia za poszczegélne etapy dziatania.
Odpowiedzialnos¢ merytoryczng w zakresie realizacji projektu, w tym za: prowadzenie
wydatkow biezgcych i ich nadzor, odbiér prac objetych wydatkami biezgcymi, terminowosé,

zgodnos¢ z Prawem zamowien publicznych, przechowywanie dokumentow, archiwizacje —
ponosi Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury oraz osoba wyznaczona do obstugi projektu.




Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji projektu za wiasciwa, biezaca i zgodnga z przepisami
ewidencja ksiggowa, analizg i archiwizacje ponosi:

- w Organie — Budzecie i jednostce obstugujacej dochody — osoba z Referatu Finansowo -
podatkowego odpowiedzialna za obstuge Organu i Dochoddw UG,

- w jednostkach budietowych oéwiatowych realizujacych Projekt — dyrektorzy placowek
oéwiatowych oraz osoby z Referatu Oéwiaty i Kultury obstugujace wydatki.

Nadzér nad ewidencja ponosi Skarbnik Gminy/Glowny Ksiggowy.

Za zgodnosé z oryginatem dokumenty potwierdza Wojt Gminy.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACIA DOKUMENTACII PROJEKTU:

1. Referat Podatkowo - Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiegowe dotyczace wplywu érodkéw na zadanie pn. ,Poznaj Polskg”.

2 Referat Oéwiaty i Kultury prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji zadania pn. ,Poznaj Polske” (wydatki).

3. Wszystkie oryginalne dowody Zrodtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy w odpowiednio zabezpieczonej
szafie.

4. Dokumenty Zrodtowe projektu ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na biezaco
gromadzone i przechowywane w segregatorach w kolejnodci ch ronologicznej, wynikajacej
z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg programu PUMA —
Respons, umotliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

5. Dowody ksiggowe ewidencjonowane W ksiegach rachunkowych UG w Rybnie
i dokumentujace dochody otrzymane przez Gmine Rybno — Urzad Gminy Rybno
w trakcie realizacji Projektu przechowywane sa w Referacie Finansowo - Podatkowym.

6. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych placéwek oswiatowych
i dokumentujgce wydatki poniesione przez placéwki oswiatowe: m.in. faktury, rachunki,
listy ptac i inne dokumenty potwierdzajace wydatki w trakcie realizacji Projektu
przechowywane s3 w Referacie Oswiaty i Kultury.

7. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Rybno i rozliczeniu finansowym przez
Ministerstwo Edukacji i Nauki:

- dowody ksiegowe z Referatu Finansowo — Podatkowego i Referatu Oswiaty i Kultury
zostang przekaze do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu
Gminy,

- dokumentacja merytoryczna Projektu, jego rozliczenie i sprawozdawczos$¢ oraz raport
wraz z opinia o wykorzystaniu srodkow, przekaze do archiwum zaktadowego znajdujgcego
sie w siedzibie Urzedu Gminy - Kierownik Referatu Os$wiaty jako osoba wyznaczona do
obstugi projektu.

8. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Rybno przechowywana bedzie
w archiwum zakiadowym zgodnie z porozumieniem o dofinansowanie Projektu.
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mgr ind.{Toinasz Wegrzynowski




