ZARZADZENIE NR 34A/2022

Wojta Gminy Belsk Duzy
Z dnia 04 kwietnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektow:

- ,,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci Leczeszyce” z udzialem
srodkow z Unii Europejskiej w ramach PROW na lata 2014-2020 (typ operacji 7.2.2
Gospodarka wodno-§ciekowa)

- w,Zakup i dostawa komputeréw stacjonarnych i laptopow” z udzialem $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Srodkow z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020 ,,Granty PPGR”

- ,Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwiekszenie cyberbezpieczenstwa w jst poprzez
realizacje¢ projektu ,,Cyfrowa Gmina” z udzialem srodkow Unii Europejskiej w ramach
srodkow z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ,,Cyfrowa Gmina”
- ,Papier czy plastik? Papierowe, plastikowe ... przetworzone (nie zasmieca), jest jak
nowe” z udzialem $Srodkow Unii Europejskiej w ramach programu ERASMUS + (KA210-
SCH)

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021
poz. 217 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkdw pochodzacych za Zrddet
zagranicznych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 513 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace projektow:

- ,,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci teczeszyce” z udziatlem
srodkow z Unii Europejskiej w ramach PROW na lata 2014-2020 (typ operacji 7.2.2
Gospodarka wodno-sciekowa), stanowiace zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

- ,Zakup 1 dostawa komputerow stacjonarnych 1 laptopow” z udziatem $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach $rodkéw z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
,,Granty PPGR” , stanowigce zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

- ,,Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacje
projektu ,,Cyfrowa Gmina” z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej w ramach srodkow z
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ,,Cyfrowa Gmina” , stanowigce
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

- ,Papier czy plastik? Papierowe, plastikowe ... przetworzone (nie zasmieca), jest jak nowe” z
udziatem $rodkoéw Unii Europejskiej w ramach programu ERASMUS + (KA210-SCH),
stanowigce zalgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 ma swoje zastosowanie w okresie realizacji
projektow.

WOJT GMINY
-/ Whadystaw Pigtkowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 34A/2022

Wojta Gminy Belsk Duzy

z dnia 04 kwietnia 2022 roku
ZASADY OGOLNE

1. Polityka rachunkowos$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci tj.:

a) zasadg cigglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowos$ci bedg stosowane w sposob
ciggly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksigegowych
operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg metod¢ wyceny aktywow i pasywow oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace
byly porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany
aktywow i pasywoOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nast¢pny rok obrotowy
ksiegach rachunkowych;

b) zasadg jawnosci 1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci os6b dysponujacymi
zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkow publicznych, czyli
takze Srodkow europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie klasyfikacji budzetowej;

¢) zasadg memoriatowa i kasowa: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie
osiggnigte 1 przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace
danego roku, niezaleznie od terminu zaptaty. W rozliczeniu projektu wydatki wykazywaé w
ujeciu kasowym, a wiec optacone;

d) zasadg wiernego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej.

Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest wedlug ogdlnych zasad przyjetych w Urzedzie
Gminy Belsk Duzy, ustalonych Zarzadzeniem Nr 137/2017 Wojta Gminy Belsk Duzy z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

2. Urzad Gminy Belsk Duzy oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja wspdlny rachunek
bankowy. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Belsk Duzy, realizatorem jest Urzad Gminy w Belsku Duzym (jednostka budzetowa).
Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym
komputerowo, w referacie finansowym w systemie programu komputerowego.

EWIDENCJA KSIEGOWA OPERACJI FINANSOWYCH

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédetl zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
projektu stosuje si¢ czwartg cyfre tj. ,,7” 1,,9”, ktore odpowiednio oznaczaja:

7 — dla operacji finansowanych ze srodkow PROW

9 — dla operacji finansowanych ze srodkow budzetu

2. Wyodrgbnia si¢ dla projektu pn. ,,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w
miejscowosci Leczeszyce” z udzialem §rodkéw z Unii Europejskiej w ramach PROW na lata
2014-2020 (typ operacji 7.2.2 Gospodarka wodno-sciekowa) konta ksiggowe.

3. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacjg projektu pn. ,,Przebudowa
budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci Leczeszyce” z udzialem $srodkow z Unii
Europejskiej w ramach PROW na lata 2014-2020 (typ operacji 7.2.2 Gospodarka wodno-
$ciekowa) w Urzedzie Gminy tj. jednostce budzetowej wprowadza si¢ odrgbne konta bilansowe
i pozabilansowe:



a) bilansowe

Zespot ,,0” — Aktywa trwate

080-j-5-088-01095- A ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” dla projektu pn.
,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci
Leczeszyce”, (Srodki PROW)

080-j-1-088-01095- A ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” dla projektu pn.
,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci
Leczeszyce”, (Srodki wiasne)

Zesp6t ,,1 ” — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130-j-0-01095-6057-A »Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, dla projektu pn.
»Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci
Leczeszyce”, (Srodki PROW)

130-j-0-01095-6059-A »Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, dla projektu
»Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci
Leczeszyce”, (Srodki wiasne)

Zespot ,,2” — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, z wyodrgbniong analitykg dla realizatoréw
projektu

Zespot ,,7” — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
720-j-01095-6257 ,Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem
srodkow europejskich”

b) pozabilansowe

980-j-01095-6057 »Plan finansowy wydatkow budzetowych” dla projektu pn.
,»Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci
Leczeszyce”, (Srodki PROW)

980-j-01095-6059 »Plan finansowy wydatkow budzetowych” dla projektu pn.
,,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w miejscowosci
Leczeszyce”, (Srodki wiasne)

998-j-01095-6057 »Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” dla
projektu pn. ,,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w
miejscowosci Leczeszyce”, (Srodki PROW)

998-j-01095-6059 »Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” dla
projektu pn. ,,Przebudowa budynku stacji uzdatniania wody w
miejscowosci Leczeszyce”, (Srodki wlasne)

OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

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

2.Ptatno$ci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego systemu na
podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonywania ww. przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest potwierdzenie operacji zlecenia oraz wyciag
bankowy.



3.Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu, finansowanego
ze $rodkow unijnych, podpisane sg przez Wojta oraz Skarbnika lub osob¢ przez nich
upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje pracownik odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania i realizacj¢ zamowien publicznych, ktory poswiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach
ksiegowych sg zgodne z zawarta umowa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym. Natomiast pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty podpisywane
s przez pracownika referatu finansowego.

4. Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ w formie i w oparciu o wzor okreslony przez Instytucje
Zarzadzajaca.

PRZECHOWYWANIE ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

I. Referat ksiggowosci Urzedu Gminy w Belsku Duzym prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu
oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

1).Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
Projektu sa przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy.

2).Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy i
dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Belsk Duzy — Urzad Gminy w Belsku Duzym
tj. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sa w referacie finansowym.

3).Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Belsk Duzy i rozliczeniu finansowym przez
Instytucj¢ Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelkie dokumenty zwigzane z
Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$ciag zostang przekazane do archiwum
zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Belsku Duzym.

4). Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Belsk Duzy przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu.



Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 34A/2022

Wojta Gminy Belsk Duzy

z dnia 04 kwietnia 2022 roku
ZASADY OGOLNE

1. Polityka rachunkowos$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami
rachunkowosci tj.:

a) zasadg cigglos$ci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w sposob
ciggly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych
operacji gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace
byly porownywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany
aktywow 1 pasywoOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych;

b) zasada jawnosci i1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osob dysponujacymi
zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania §rodkow publicznych, czyli
takze Srodkow europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie klasyfikacji budzetowej;

c¢) zasadga memoriatowg 1 kasowa: w ksiggach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie
osiggnigte 1 przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace
danego roku, niezaleznie od terminu zaptaty. W rozliczeniu projektu wydatki wykazywaé w
ujeciu kasowym, a wigc oplacone;

d) zasadg wiernego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowe;j.

Rachunkowo$¢ projektow prowadzona jest wedtug ogdlnych zasad przyjetych w Urzedzie
Gminy Belsk Duzy, ustalonych Zarzadzeniem Nr 137/2017 Wojta Gminy Belsk Duzy z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

2. Urzad Gminy Belsk Duzy oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja wspdlny rachunek
bankowy. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Belsk Duzy, realizatorem jest Urzad Gminy w Belsku Duzym (jednostka budzetowa).
Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym
komputerowo, w referacie finansowym w systemie programu komputerowego.

EWIDENCJA KSIEGOWA OPERACJI FINANSOWYCH

. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w
sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
projektu stosuje si¢ czwartg cyfre tj. ,,7” ktora odpowiednio oznacza:

7 — dla operacji finansowanych ze srodkow POPC

2. Wyodrebnia si¢ dla projektu pn. ,,Zakup i dostawa komputerow stacjonarnych i laptopow” z
udzialem $rodkow Unii Europejskiej w ramach $rodkéw z Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020 ,,Granty PPGR” konta ksi¢gowe.

3. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Zakup i dostawa
komputeréw stacjonarnych 1 laptopow” z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
srodkdw z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ,,Granty PPGR” w
Urzedzie Gminy tj. jednostce budzetowej wprowadza si¢ odrgbne konta bilansowe i
pozabilansowe:



a) bilansowe

Zespot ,,0” — Aktywa trwate

013-b-720-72095 »~Pozostate $rodki trwate” dla projektu pn. ,,Zakup i dostawa
komputeréw stacjonarnych i laptopow”, (srodki POPC)

072-b-720-72095 ,umorzenie  pozostalych  $§rodkow  trwalych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” dla
projektu pn. ,.Zakup i dostawa komputeroOw stacjonarnych i
laptopow”, (srodki POPC)

Zesp6t ,,1 ” — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130-b-0-72095-4217-] »Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, dla projektu pn.
»Zakup 1 dostawa komputerow stacjonarnych i laptopow”,
(srodki POPC)

130-b-1-72095-2707-J »Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, dla projektu
»Zakup 1 dostawa komputerow stacjonarnych i laptopow”,
(srodki POPC)

Zespot ,,2” — Rozrachunki i rozliczenia
201-b-1 — rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, z wyodr¢bniong analityka dla realizatorow
projektu

Zespot ,,4” — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401-b-72095-4217 ,Zakup materiatbw 1 wyposazenia”, dla projektu pn. ,,Zakup i
dostawa komputerdéw stacjonarnych i laptopow”, (srodki POPC)

Zespot ,,7” — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

720-b-72095-2707 ,Srodki na dofinansowanie wilasnych zadan biezacych gmin,
powiatow (zwigzkow gmin, zwigzkéw powiatowo-gminnych,
zwigzkéw powiatow), samorzadoéw wojewddztw, pozyskane z

innych Zrédel — platnosci w zakresie budzetu $rodkow
b) pozabilansowe europejskich”
980-b-72095-4217 »Plan finansowy wydatkéw budzetowych” dla projektu pn.
»Zakup 1 dostawa komputeréw stacjonarnych 1 laptopow”, (Srodki
POPC)
990-b-72095-2707 »Plan finansowy dochodéw budzetowych” dla projektu pn.
»Zakup 1 dostawa komputeréw stacjonarnych 1 laptopow”, (Srodki
POPC)
998-b-72095-4217 »Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” dla

projektu pn. ,.Zakup i dostawa komputerow stacjonarnych i
laptopow”, (§rodki POPC)

4. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Zakup i dostawa
komputeréw stacjonarnych i laptopoéw” z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
srodkéw z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ,,Granty PPGR” w
zaktadowym planie kont dla budzetu gminy Belsk Gminy tj. ORGAN wprowadza si¢ odrebne
konta bilansowe i pozabilansowe:

a) bilansowe

Zespot ,,1 ” — Srodki pienigzne i rachunki bankowe



133-0-B »Rachunek budzetu”, dla projektu pn. ,Zakup i1 dostawa
komputeréw stacjonarnych i laptopow”, (srodki POPC)

901-B-72095-2707-b »Dochody budzetu”, dla projektu ,,Zakup i dostawa komputerow
stacjonarnych i laptopéw”, (srodki POPC)

902-B-72095-4217-0 ,»Wydatki budzetu”, dla projektu ,,Zakup i dostawa komputerow
stacjonarnych i laptopow”, (srodki POPC)

b) pozabilansowe
991-B-72095-2707 ,Planowane dochody budzetu” dla projektu pn. ,,Zakup i dostawa
komputeréw stacjonarnych i laptopow”, (§rodki POPC)

992-B-72095-4217 ,Planowane wydatki budzetu” dla projektu pn. ,,Zakup i dostawa
komputeréw stacjonarnych i laptopow”, (srodki POPC)

OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

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

2.Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu na
podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonywania ww. przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest potwierdzenie operacji zlecenia oraz wyciag
bankowy.

3.Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i1 akceptacji projektu, finansowanego
ze $rodkow unijnych, podpisane sg przez Wojta oraz Skarbnika lub osobg przez nich
upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje¢ zadania i realizacj¢ zamowien publicznych, ktory po§wiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach
ksiegowych sg zgodne z zawartg umowa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym. Natomiast pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty podpisywane
sg przez pracownika referatu finansowego.

4. Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ w formie 1 w oparciu o wzdr okreslony przez Instytucje
Zarzadzajaca.

PRZECHOWYWANIE ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Referat ksiggowos$ci Urzedu Gminy w Belsku Duzym prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu
oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

1).Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Projektu sg przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy.

2).Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy 1
dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Belsk Duzy — Urzad Gminy w Belsku Duzym
tj. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sa w referacie finansowym.

3).Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Belsk Duzy i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelkie dokumenty zwigzane z
Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cig zostang przekazane do archiwum
zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Belsku Duzym.



4). Dokumentacja dotyczgca realizacji Projektu przez Gmine Belsk Duzy przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 34A/2022

Wojta Gminy Belsk Duzy

z dnia 04 kwietnia 2022 roku
ZASADY OGOLNE

1. Polityka rachunkowos$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci tj.:

a) zasadg cigglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowos$ci bedg stosowane w sposob
ciggly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych
operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg metod¢ wyceny aktywow i pasywow oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace
byly porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany
aktywow 1 pasywoOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiegach rachunkowych;

b) zasadg jawnosci 1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci os6b dysponujacymi
zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania §rodkow publicznych, czyli
takze Srodkow europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie klasyfikacji budzetowe;j;

¢) zasadg memoriatowa i kasowa: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie
osiggnigte 1 przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace
danego roku, niezaleznie od terminu zaptaty. W rozliczeniu projektu wydatki wykazywaé w
ujeciu kasowym, a wiec optacone;

d) zasada wiernego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowe;j.

Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest wedlug ogodlnych zasad przyjetych w Urzedzie
Gminy Belsk Duzy, ustalonych Zarzadzeniem Nr 137/2017 Wojta Gminy Belsk Duzy z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

2. Urzad Gminy Belsk Duzy oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja wspdlny rachunek
bankowy. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Belsk Duzy, realizatorem jest Urzad Gminy w Belsku Duzym (jednostka budzetowa).
Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym
komputerowo, w referacie finansowym w systemie programu komputerowego.

EWIDENCJA KSIEGOWA OPERACJI FINANSOWYCH

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédetl zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
projektu stosuje si¢ czwartg cyfre tj. ,,7”, ktoéra odpowiednio oznacza:
7 — dla operacji finansowanych ze §rodkéw POPC

2. Wyodrebnia si¢ dla projektu pn. - ,,Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwickszenie
cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa Gmina” z udziatem §rodkow
Unii Europejskiej w ramach §rodkéw z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020 ,,Cyfrowa Gmina” konta ksiggowe.

3. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Wsparcie cyfrowego
rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacj¢ projektu ,,Cyfrowa
Gmina” z udziatem $rodkow Unii Europejskiej w ramach §rodkéw z Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ,,Cyfrowa Gmina” w Urzedzie Gminy tj. jednostce
budzetowej wprowadza si¢ odrebne konta bilansowe 1 pozabilansowe:



a) bilansowe

Zespot ,,0” — Majatek trwaty

080-a-6-093-72095-H ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” dla projektu pn.
,»Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwigkszenie

cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa
Gmina”, ($rodki POPC)

Zespot ,,1 7 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130-a-0-72095-6057-H »Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, dla projektu pn.
,»Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwiekszenie

cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacj¢ projektu ,,Cyfrowa
Gmina”, (§rodki POPC)

130-a-1-72095-6297-H »Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, dla projektu pn.
»Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwiekszenie
cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacj¢ projektu ,,Cyfrowa
Gmina”, ($§rodki POPC)

Zespot ,,2” — Rozrachunki i rozliczenia
201-a-1-72095-6057 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, z wyodrebniong analityka dla
realizatoro6w projektu

Zespot ,,7” — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

720-j-72095-6297 »Srodki przekazane przez pozostate jednostki zaliczane do sektora
finans6w publicznych na finansowanie lub dofinansowanie
kosztow realizacji inwestycji 1 zakupow inwestycyjnych jednostek
niezaliczanych do sektora finansow publicznych — ptatno$ci w
zakresie budzetu $srodkoéw europejskich”

Zespot ,,8” — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-a-2 ,Fundusz dziatalnosci inwestycyjne;j”, dla projektu pn. ,,Wsparcie
cyfrowego rozwoju oraz zwiekszenie cyberbezpieczenstwa w jst
poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa Gmina”, (Srodki POPC)

810-a-72095-6057 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje” dla projektu pn. ,,Wsparcie
cyfrowego rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst
poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa Gmina”, (§rodki POPC)

b) pozabilansowe

980-a-72095-6057 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych” dla projektu pn.
» Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwigkszenie
cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa
Gmina”, ($rodki POPC)

990-a-72095-6297 »Plan finansowy dochodow budzetowych” dla projektu pn.
»Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwigkszenie
cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa
Gmina”, ($§rodki POPC)

998-a-72095-6057 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” dla
projektu pn. ,,Wsparcie cyfrowego rozwoju oraz zwiekszenie
cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa
Gmina”, (Srodki POPC)




4. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Wsparcie cyfrowego

rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa

Gmina” z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej w ramach srodkow z Programu Operacyjnego

Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 ,,Cyfrowa Gmina” w zaktadowym planie kont dla budzetu

gminy Belsk Gminy tj. ORGAN wprowadza si¢ odrebne konta bilansowe i pozabilansowe:

a) bilansowe

Zespot ,,1 7 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

133-0-A »Rachunek budzetu”, dla projektu pn. ,,Wsparcie cyfrowego
rozwoju oraz zwickszenie cyberbezpieczenstwa w jst poprzez
realizacj¢ projektu ,,Cyfrowa Gmina”, (Srodki POPC)

901-A-72095-6297-b ,Dochody budzetu”, dla projektu pn. ,,Wsparcie cyfrowego
rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst poprzez
realizacj¢ projektu ,,Cyfrowa Gmina”, (srodki POPC)

902-A-72095-6057-0 »Wydatki budzetu”, dla projektu pn. ,,Wsparcie cyfrowego
rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst poprzez
realizacj¢ projektu ,,Cyfrowa Gmina”, (Srodki POPC)

b) pozabilansowe

991-A-72095-6297 ,Planowane dochody budzetu” dla projektu pn. ,,Wsparcie
cyfrowego rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst
poprzez realizacje projektu ,,Cyfrowa Gmina”, (srodki POPC)

992-A-72095-6057 ,Planowane wydatki budzetu” dla projektu pn. ,,Wsparcie
cyfrowego rozwoju oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa w jst
poprzez realizacj¢ projektu ,,Cyfrowa Gmina”, (Srodki POPC)

OBIEG, OPIS 1 KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

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

2.Platno$ci dokonywane sa w formie bezgotdwkowej za pomoca elektronicznego systemu na
podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonywania ww. przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest potwierdzenie operacji zlecenia oraz wyciag
bankowy.

3.Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu, finansowanego
ze $rodkow unijnych, podpisane sg przez Wojta oraz Skarbnika lub osobg¢ przez nich
upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje¢ zadania i realizacj¢ zamowien publicznych, ktory poswiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach
ksiegowych sg zgodne z zawartg umowsa z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym. Natomiast pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumenty podpisywane
sg przez pracownika referatu finansowego.

4. Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ w formie i w oparciu o wzor okreslony przez Instytucje
Zarzadzajaca.



PRZECHOWYWANIE ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Referat ksiggowosci Urzgdu Gminy w Belsku Duzym prowadzi ksig¢gi rachunkowe Projektu
oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

1).Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Projektu sg przechowywane w siedzibie Urzgdu Gminy.

2).Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy 1
dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Belsk Duzy — Urzad Gminy w Belsku Duzym
tj. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sg w referacie finansowym.

3).Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Belsk Duzy i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelkie dokumenty zwigzane z
Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cia zostang przekazane do archiwum
zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Belsku Duzym.

4). Dokumentacja dotyczgca realizacji Projektu przez Gmine Belsk Duzy przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 34A/2022

Wojta Gminy Belsk Duzy

z dnia 04 kwietnia 2022 roku
ZASADY OGOLNE

1. Polityka rachunkowos$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci tj.:

a) zasadg cigglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowos$ci bedg stosowane w sposob
ciggly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksigegowych
operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg metod¢ wyceny aktywow i pasywow oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace
byly porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany
aktywow i pasywoOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nast¢pny rok obrotowy
ksiegach rachunkowych;

b) zasadg jawnosci 1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci os6b dysponujacymi
zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkow publicznych, czyli
takze Srodkow europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie klasyfikacji budzetowej;

¢) zasadg memoriatowa i kasowa: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie
osiggnigte 1 przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace
danego roku, niezaleznie od terminu zaptaty. W rozliczeniu projektu wydatki wykazywaé w
ujeciu kasowym, a wiec optacone;

d) zasadg wiernego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej.

Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest wedlug ogdlnych zasad przyjetych w Urzedzie
Gminy Belsk Duzy, ustalonych Zarzadzeniem Nr 137/2017 Wojta Gminy Belsk Duzy z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

2. Urzad Gminy Belsk Duzy oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja wspdlny rachunek
bankowy. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Belsk Duzy, realizatorem jest Publiczna Szkota Podstawowa w Belsku Duzym w Belsku
Duzym (jednostka budzetowa). Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w Gminnym
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Belsku Duzym komputerowo, w referacie
finansowym w systemie programu komputerowego.

EWIDENCJA KSIEGOWA OPERACJI FINANSOWYCH

. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodow i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla
projektu stosuje sie cyfre tj. ,,1”, ktora odpowiednio oznacza:

1 — dla operacji finansowanych ze srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej
ERASMUS +

2. Wyodrebnia si¢ dla projektu pn. ,,Papier czy plastik? Papierowe, plastikowe ... przetworzone
(nie zasmieca), jest jak nowe” z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej w ramach programu
ERASMUS + (KA210-SCH) konta ksiggowe.

3. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Papier czy plastik?
Papierowe, plastikowe ... przetworzone (nie za$mieca), jest jak nowe” z udziatem $rodkow
Unii Europejskiej w ramach programu ERASMUS + (KA210-SCH) w zaktadowym planie kont
dla budzetu gminy Belsk Gminy tj. ORGAN wprowadza si¢ odrgbne konta bilansowe i1
pozabilansowe:



a) bilansowe

Zespot ,,1 7 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

133-0-E »Rachunek budzetu”, dla projektu pn. ,Papier czy plastik?
Papierowe, plastikowe ... przetworzone (nie zasmieca), jest jak
nowe”, (§rodki ERASMUS +)

901-E-80195-2001-b ,Dochody budzetu”, dla projektu pn. ,Papier czy plastik?
Papierowe, plastikowe ... przetworzone (nie zasmieca), jest jak
nowe”, (Srodki ERASMUS +)

902-E-80195-4301-0 »Wydatki budzetu”, dla projektu pn. ,,Papier czy plastik?
Papierowe, plastikowe ... przetworzone (nie zasmieca), jest jak
nowe”, (Srodki ERASMUS +)

902-E-80195-4302-0 »Wydatki budzetu”, dla projektu pn. ,Papier czy plastik?
Papierowe, plastikowe ... przetworzone (nie zasmieca), jest jak

nowe”, (Srodki ERASMUS +)

b) pozabilansowe

991-E-80195-2001 ,Planowane dochody budzetu” dla projektu
pn. ,Papier czy plastik? Papierowe,
plastikowe ... przetworzone (nie zasmieca),
jest jak nowe”, (srodki ERASMUS +)

992-E-80195-4301 ,Planowane wydatki budzetu” dla projektu pn.
»Papier czy plastik? Papierowe, plastikowe ...
przetworzone (nie zasmieca), jest jak nowe”,
(srodki ERASMUS +)

992-E-80195-4302 ,Planowane wydatki budzetu” dla projektu pn.
»Papier czy plastik? Papierowe, plastikowe ...
przetworzone (nie zas$mieca), jest jak nowe”,
(Srodki ERASMUS +)

OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Do operacji ksiggowych realizowanych przez (beneficjenta) Gmine Belsk Duzy stuzy
odrebne konto bankowe w walucie EURO o numerze 06 9291 0001 0181 1838 2000 0010.

2. Do operacji ksiggowych dokonywanych bezpos$rednio przez realizatora projektu Publiczng
Szkote Podstawowa w Belsku Duzym stuzy konto bankowe w walucie EURO o numerze 52
9291 0001 0181 2011 2000 0010.

PRZECHOWYWANIE ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Referat ksiggowosci Urzgdu Gminy w Belsku Duzym prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu
oraz przechowuje dokumenty ksiegowe (ORGAN).

1).Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Projektu sg przechowywane w siedzibie Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w
Belsku Duzym.



2).Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Gminnego Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Belsku Duzym i dokumentujgce wydatki poniesione przez
Gming¢ Belsk Duzy — Publiczng Szkot¢ Podstawowg w Belsku Duzym tj. faktury, rachunki i
inne dokumenty potwierdzajace wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego
Projektu przechowywane sg w referacie finansowym.

3).Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Publiczng Szkote Podstawowa w Belsku Duzym i
rozliczeniu finansowym przez Instytucje Po$redniczacg, dowody ksiggowe Projektu oraz
wszelkie dokumenty zwigzane z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang
przekazane do archiwum zaktadowego znajdujgcego si¢ w siedzibie Gminnego Zespotu
Obstugi Placéwek Oswiatowych w Belsku Duzym.

4). Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Publiczng Szkot¢ Podstawowa w Belsku
Duzym przechowywana bg¢dzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie
Projektu.



