ZARZADZENIE NR .2.20.12.0;

BURMISTRZA NIDZICY

oA/

z dnia 0.0k 00%.... 2020 T,

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu grantowego pn. ,Zdalna
Szketa+ w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej” w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020

Na podstawie art. 2 ust.1 pkt4, art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z2019r. poz. 351 z pozn. zm.) iustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow 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 (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) w zwiazku z § 4 Umowy o powierzenie grantu o numerze
9840161572 zawartej z Centrum Projektéow Polska Cyfrowa, zsiedziba w Warszawie 01-044, przy ul.
Spokojnej 13A, osi priorytetowej nr I,Powszechny dostep do szybkiego internetu” dzialanie 1.1:
»Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowosci projektu grantowego pn. ,,Zdalna
Szkota+ w ramach Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na
lata 2014-2020, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jacék Kosmala
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do Zarzadzenia Nr q)x. e
Burmistrza Nidzicy ;
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ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACYCH PROJEKTU GRANTOWEGO PN,
»ZDALNA SZKOLA + W RAMACH OGOLNOPOLSKIEJ SIECI EDUKACYJNEJ” W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO POLSKA CYFROWA NA LATA 2014-2020.

. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
projektu grantowego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020. Cel zadania a zarazem
znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

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

- zasadzie jawnosci i przejrzystoéci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujacych zasobami
publicznymi, latwo$¢ dostrzegania niegospodarnoéci i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania $rodkow
publicznych, czyli takze unijnych érodkdéw grantu. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,

- zasadzie memorialowej i kasowej: w ksiggach rachunkowych dla projektu grantowego nalezy uja¢ wszystkie
osiagniete i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty zwiazane z przychodami, dotyczace
danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone
koszty, ujmuje sie je w ksiegach rachunkowych po stronie ,,pasywa” jako zobowigzania. Natomiast nieoptacone
przychody zostang ujete w ksiggach rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa” jako naleznosci.

Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach projektu grantowego, roéwnoleglego ujmowania wydatkéw
kwalifikowalnych projektu grantowego w ujeciu kasowym, a wiec juz optaconych.

- zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji projektu grantowego — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przyszfodci realizowanie projektu grantowego
w niezmniejszonym zakresie,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, maja zastosowanie odpowiednio zapisy zarzadzen
Burmistrza Nidzicy, a w szczegdlno$ci w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
instrukcji: zasad (polityki) rachunkowoéci oraz w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy procedur kontroli finansowej, instrukeji gospodarki kasowej i drukami §cistego zarachowania, instrukeji
ewidencji i poboru podatkéw i oplat oraz procedur postgpowania przy udzielaniu ulg podatkowych i
niepodatkowych, za wyjatkiem ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych.



2. Urzad Miejski w Nidzicy oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja wspolny rachunek bankowy
o numerze 35 1020 3613 0000 6502 0004 7993,

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby
zgodnie z odrgbnymi zarzadzeniami.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowanych w zakresie realizacji projektu grantowego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 jest Gmina Nidzica-Urzad Miejski w Nidzicy.

Ksiegi rachunkowe projektu grantowego prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nidzicy ul. Plac
Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie PUMA 04.175 ZETO SOFTWARE Sp z o.0.
Olsztyn. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania
danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UM) ujete wydatki na realizacje projektu grantowego sg zgodne z
klasyfikacjg w uchwale budzetowej.

4. Wydatki dokonuje si¢ z rachunku bankowego o numerze 35 1020 3613 0000 6502 0004 7993.
5. W ksiegach rachunkowych projektu grantowego ujmuje si¢ wydatki zgodnie z Umowa.

6. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu grantu, ujmowane sg w ksiggach Gminy
Nidzica (Organu).
Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec roku jako przychody w jednostce budzetowej (UM).

7. Wydatki ujmuje si¢ ze $rodkoéw otrzymanych w ramach grantu z odpowiednia czwarta cyfra klasyfikacji
budzetowe;.

8. Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przepltywy $rodkéw, a rachunkowosé
w jednostce budzetowej (UM) — wydatki biezace, rozrachunki miedzy kontrahentami, Urzedem i budzetem.

1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu grantowego prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania
(kwalifikacja budzetowa z odpowiednim symbolem nadanym dla projektu grantowego), zgodnie z klasyfikacja
budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. (ze zm.) w sprawie
szczegdtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych.

111. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

]. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem grantowym, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotoéwkowej za pomoca elektronicznego systemu Bankowosé
Internetowa udostepniany przez PKO BP SA OLSZTYN, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej
formy polecen przelewdw. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania 1 zawieraé tytut
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Na odwrocie faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartoéci dowodowej zamieszcza si¢ opis
0 nastepujacej tresci:

1) Koszty zwiazane z realizacja projektu grantowego pn. ,.Zdalna Szkota + w ramach Ogdlnopolskiej Sieci
Edukacyjnej”, O$ nr 1 ,,Powszechny dostep do szybkiego internetu”, Dzialanie 1.1 ,Wyeliminowanie
terytorialnych réznic w mozliwoéci dostgpu do szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach”, w



ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 zgodnie z umowa o powierzenie grantu o
numerze 9840161572,

Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych dokumentem: $rodki grantu ........ zt w ramach umowy.
Kwota wydatku niekwalifikowalnego objetego dokumentem.................. 2t

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych lub z
Wewnetrznym Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych.

Projekt grantowy finansowany jest w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
Wydatku dokonano zgodnie z zawarta umowa Nr ...,

Kategoria KOSZtOW: .................ocooiiiiii

2) Opis na odwrocie faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej moze byé
modyfikowany w zaleznosci od zaistnialych potrzeb.

3) Pozycja ksiegowa,

4) Pieczatka zawierajaca: klasyfikacje budzetowa, dekret,

5) Pieczatka zatwierdzajaca do wyplaty,

6) Pieczatka zawierajgca: opis faktur Vat, Vat-korygujacych.

4. Dowody ksiggowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu grantowego podpisane sa przez Burmistrza
lub inng osobg upowazniong oraz opatrzone pieczgciami; pod wzgledem merytorycznym podpisane sa przez
Kierownika Wydzialu OSO, jednak wczesniej kontroli tych dokumentéw dokonuje pracownik wyznaczony przez
Kierownika Wydziatu OSO prowadzacy ww. projekt grantowy. Kierownik Wydzialu OSO poswiadcza faktyczne
i prawidiowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach
ksiggowych sa zgodne z zawarta umowg o powierzenie grantu, umowa z wykonawca, wnioskiem o
dofinansowanie. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane sa przez pracownika Wydziatu
Finansowego oraz opatrzone podpisami Z-cy Kierownika Wydzialu Finansowego lub Skarbnika, lub innej

upowaznionej osoby.

5. Wydzial PSPRKS przygotowuje wniosek rozliczajacy z uwzglednieniem osiggniecia wskaznikéw produktu i
rezultatu, w terminie i na warunkach okreslonych w Umowie w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz
przesyta je do Operatora.

Wydzial OSO zglasza niezwlocznie do Burmistrza wszelkie zZmiany zwigzane z przebiegiem rzeczowo-
finansowym skutkujace konieczno$cia wprowadzenia zmian we wniosku o dofinansowanie projektu grantowego,
prognozie wydatkéw oraz powodujace koniecznosé wystapienia o aneks do umowy o powierzenie grantu. Wydziat
PSPRKS przygotowuje i przesyta do Operatora zmiany we wniosku o powierzenie grantu,

Wydziat OSO odpowiada za:
- ewidencje¢ $rodkéw trwalych, ktéra zawiera m.in. nazwe urzadzenia, nr seryjny, nr inwentarzowy, nr faktury

zakupu, ceng poczatkowa, lokalizacje urzadzenia, wymiang i przyczyne wymiany,
- dokumenty potwierdzajace przekazanie srodkéw trwatych dla szkot uczestniczacych w projekcie,
- posiadanie dokumentacji zdjgciowej zakupionego sprzetu z widocznym numerem seryjnym.

6. Wniosek o platnos¢ sporzadzany jest zgodnie z umowa i wytycznymi.

7. Procedura dokonywania platnosci za dokonane ustugi, dostawy, zakupy w ramach realizowanego projektu
grantowego powinna obejmowaé nastepujace etapy:

I) rejestracja wptywu faktury, dokumentu o tej samej wartosci dowodowej wraz z protokotem odbioru,

2) kontrola merytoryczna dokumentu — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze  przedstawione
w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi
z ustawy o zamowieniach publicznych i innych,

3) kontrola formalno - rachunkowa dokumentu — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiggowych sa prawidiowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan matematycznych



i obowiazujacymi normami (normy zaokraglef, obliczen podatkowych itp.) oraz czy odpowiadajg kwotom
z harmonogramu rzeczowo — finansowego oraz prognozie wydatkow.

Z-ca Kierownika Wydzialu Finansowego lub upowazniona osoba zapewnia kontrolg zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe s3 akceptowane oraz
zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza lub inng upowazniona osobe.

1V. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW 1 OPERACJI FINANSOWYCH:

1. W ewidencji ksiegowej dla projektu grantowego _Zdalna Szkola + w ramach Ogolnopolskiej Sieci
Edukacyjnej” wprowadzono symbol ,,905004L" dla wydatkéw i kosztow kwalifikowalnych ze srodkéw

grantu w dzienniku gléwnym UM.
2. Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw grantu
korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
240 - Pozostale rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiggowa:

sprawozdania

Lp. Tres¢ WN MA
1 Wplyw grantu na rachunek bankowy 133-01 901
(klasyfikacja
budzetowa)
Wplyw odsetek od $rodkéw grantu na rachunek bankowy 133-01 240
3 Zwrot niewykorzystanego grantu na rachunek bankowy srodkow 133-01 901
grantu wskazany przez operatora (Ksiegowanie Ksiggowanie
Z minusem) z minusem)
4 Zwrot odsetek od érodkéw grantu na rachunek bankowy srodkow 240 133-01
grantu wskazany przez operatora

5 Zaptata ze érodkow grantu za realizacje projektu 223-11 133-01
Rozliczenie wydatkéw na podst. sprawozdania Rb 285 Urzedu 902 223-11

7 Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodéw:
a) wydatki zrealizowane ze $rodkéw grantu i srodkéw wiasnych 961 902
b) dochody pochodzace z grantu 901 961
¢) przeksiggowanie wyniku pod data zatwierdzenia 961 960

3. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkow grantu w Urzedzie Miejskim tj.
w jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

013 - Pozostale érodki trwate
072 -Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych




130 — Rachunek biezacy jednostki

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
240 - Pozostale rozrachunki

401 - Zuzycie materialéw i energii

409 - Pozostale koszty rodzajowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ewidencja ksiggowa:

Lp. Tresé WN MA

I | Wydatki objete planem finansowym UM zrealizowane z rachunku 201 130

wydatkéw biezacych
Do konta 130-02-01

Stosujemy peing klasyfikacje budzetowa wraz z symbolem

2 | Dokument ksiggowy dotyczacy projektu grantowego 401-..-409-.. 201
Koszty do konta 40... z podziatem jak w IV.1

3 | Przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych 013 072
Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw na
realizacjg projektu grantowego objetych planem finansowym 130 800

5 | Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia bilansu 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni

6 | Przeksiggowanie w koricu roku obrotowego przychodéw z tytutu 720 860
otrzymanych srodkdéw grantu

7 | Przeksiggowanie w koricu roku obrotowego poniesionych kosztow 860 401-..
ujmowanych na kontach zespohu ,,4” 409-.,

800 860

8 | Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia bilansu
ujemnego wyniku za rok poprzedni

4. Dla potrzeb projektu grantowego mozna dodaé¢ odpowiednie konta syntetyczne i analityczne
wykorzystywane w jednostce w dzienniku gléwnym — wydatki i w organie.

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA, OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

Okreslenie 0s6b odpowiedzialnych wynika z odrgbnych zarzadzen Burmistrza Nidzicy.
Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji projektu grantowego, w tym za: poniesione wydatki
biezace, terminowos¢, zgodnos¢ z Prawem Zamoéwien Publicznych lub Wewnetrznym Regulaminem Udzielania
Zamowien Publicznych, przechowywaniem dokumentéw- ponosi Kierownik Wydziatu OSO.
Odpowiedzialno$¢ w zakresie sporzadzania wniosku o platnos¢ z czescig sprawozdawcza ponosi Kierownik

Wydziahu PSPRKS.
Odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji projektu grantowego za wiasciwa, biezaca i zgodna z przepisami

ewidencje ksiggowa, analizg i archiwizacje dokumentéw finansowych ponosi: w Organie- Budzecie - Pani
Agnieszka Koszel inspektor Wydzialu Finansowego, w jednostce realizujacej Urzedzie Miejskim - Pani Elzbieta



Kobacka - inspektor Wydzialu Finansowego. Nadzér nad ewidencja ponosi Z-ca Kierownika Wydziatu
Finansowego- Pani Elzbieta Wiéniewska. Za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty finansowe (przelewy, faktury i
inne dokumenty finansowe) potwierdza Burmistrz Nidzicy lub osoba przez niego upowazniona, lub osoba go

zastgpujgca.
V1. PRZECHOWY WANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII PROJEKTU

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu grantowego wynika z odrebnych zarzadzefi Burmistrza
Nidzicy. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu
grantowego s3 przechowywane w oddzielnych segregatorach w siedzibie Urzedu Miejskiego w odpowiednio

zabezpieczonej szafie.

Dokumenty zrédiowe projektu grantowego ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sg na biezgco
gromadzone i przechowywane W segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjgtego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych za pomoca programu PUMA, umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory s czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien znak wydzialu oraz informacje o nazwie projektu

grantowego.
Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UM w Nidzicy i dokumentujace wydatki

poniesione przez Gming Nidzica: m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane
oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace projektu grantowego, W trakcie realizacji projektu grantowego

przechowywane sa W Wydziale Finansowym.

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu grantowego Pprzez Gming Nidzica przechowywana bgdzie w

archiwum zakladowym.



