Elektronicznie podpisany przez:
Rafat Pstragowski
dnia 16 sierpnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 49.2022
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 16 sierpnia 2022 r.

w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowanych przy realizacji projektu grantowego
pn. ,,Cyfrowa Gmina”

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z2021r.
poz. 217 zpdzn. zm.), ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z2022r.
poz. 1634 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 32) Wéjt Gminy Sniadowo zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont stosowane przez Gmine Sniadowo
przy realizacji projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina”, zgodnie z Zalacznikiem Nr1iNr2do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarki finansowej dla realizowanego projektu.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 49.2022
Woéjta Gminy Sniadowo

z dnia 16 sierpnia 2022 r.

I. Zagadnienia ogolne:

1. Be,neﬁcjent srodkow (Grantobiorca): Gmina Sniadowo, jednostka budzetowa realizujaca projekt: Urzad
Gminy Sniadowo, ktora uyymuje dochody i wydatki na projekt w swoim planie finansowym.

2. Realizacja projektu prowadzona bedzie zgodnie z wnioskiem o przyznanie grantu oraz umowsg
0 powierzenie grantu o numerze 3022/1/2021.

3. Projekt realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU
dziatania 5.1. Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.

4. Dochody iwydatki podlegaja wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 720 — Informatyka, rozdziat 72095 — Pozostata dziatalnos¢.

5. Dochody i wydatki ponoszone nalezy zaliczy¢ do wilasciwego paragrafu klasyfikacji z koncowka
7 zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
72020 r. poz. 342).

II. Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo-ksiegowych

Obstuge ksiegowo — finansowa projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” prowadzi Urzad Gminy Sniadowo.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo z wykorzystaniem programu komputerowego ,,Ksiegowosé
budzetowa” wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek
w Legionowie. System komputerowy spelnia wymogi art. 10 ustawy zdnia 29 wrzeSnia 1994 roku
o rachunkowo$ci. Opisy przeznaczenia programu, sposoby jego dziatania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez dostawce — autora. Kazdy uzytkownik tego
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

1. Dowody ksiegowe zwiazane z realizacja projektu:

1) Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j
w okreSlonym miejscu iczasie. Prawidlowo wystawiony dowodd ksiggowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2) Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia jego rachunku. Polecenie przelewu
moze by¢ wystawione przez Skarbnika Gminy, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sklada sig¢
w banku. Przelew moze by¢ rowniez zrealizowany za pomoca systemu bankowosci elektronicznej Internet
Banking.

3) Dokumentami dotyczacymi zakupu towardow, materialow i uslug sa: faktura VAT — oryginal, faktura
korygujaca — oryginat, nota korygujaca — oryginat, rachunek — oryginal, umowa — zlecenie — oryginat,

4) Dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynno$ciach zwigzanych
z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci nie mogg by¢ wydawane z komorki organizacyjnej,
ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komoérce
organizacyjnej, ktora przechowuje dowody,

6) Wydanie dowodow ksigegowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadow, itp. ) moze nastapi¢ w oparciu
0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem,
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7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan przy realizacji projektu
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym do dnia okreslonego umowa o dofinansowanie w odrgbnym
segregatorze z oznakowaniem zgodnym z zasadami promoc;ji projektu. Kserokopie dowodow ksiegowych
potwierdzone za zgodno$¢ zoryginalem przechowuje si¢ wraz z wszystkim dowodami jednostki

budzetowej,

2. Obieg dokumentéw finansowych:

1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wptynieciu do Wydzialu Finansowego (Skarbnika Gminy) sa
sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz dokonuje si¢ na nich opisu zgodnego z wytycznymi .

2) Rachunki, faktury wraz z protokotem odbioru robdt przekazywane sa do sprawdzenia pod wzgledem

formalno - rachunkowym.

3) Sprawdzenie dokumentéw odbywa si¢ przez osoby wymienione w nizej zataczonym wykazie,

4) wyptlata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyptaty.

3. Okres przechowywania dokumentow:

Dokumentacja dotyczaca projektu bedzie przechowywana w Urzedzie Gminy w Sniadowie, ul. Ostrolecka

11, 18-411 Sniadowo co najmniej tak dfugo, jak projekt moze podlegaé kontroli.

III . Wykazy os6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowodow pod wzgledem merytorycznym dla projektu:

Nazwisko i imi¢ Wzor podpisu Zakres rzeczowy
L.p. . . .
pracownika pracownika dokumentow
wydatki z zakresu
1. Kaminski Michat realizowanego projektu

(rachunki, faktury)

2. do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym dla projektu:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podPlsu
pracownika pracownika
Banach Aneta inspektor d;. k51¢gowosc1
1. budzetowej
2. Jarzabek Matgorzata inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej
3. Kotaczkowska Agnieszka inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej
3. do zatwierdzania dowodow do wyplaty dla projektu:
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podplsu
pracownika pracownika
1. Pstragowski Rafat Wojt Gminy
5 Jemielity Wiestaw Sekretarz Gminy
3. Szelag Ewa Skarbnik Gminy
4. do podpisywania przelewow zwigzanych z realizacjg projektu:
| L.p. | Nazwisko i imie | Stanowisko Wzoér podpisu
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pracownika pracownika
1 Pstragowski Rafal Wojt Gminy
2. Jemielity Wiestaw Sekretarz Gminy
3. | SeclagEwa Skarbnik Gminy
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 49.2022
Woéjta Gminy Sniadowo

z dnia 16 sierpnia 2022 r.

Plan kont dla projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina”

1. Wykaz kont budzetu (organu finansowego):

133-8 — ,Rachunek budzetu” - konto to stuzy do ewidencji wpltywu $rodkéw na dofinansowanie
realizowanego grantu

Dla  potrzeb  projektu  prowadzony jest rachunek bankowy dla Gminy Sniadowo o numerze 32
8757 0001 3903 9824 2000 0570, na ktory wptyneto dofinansowanie oraz z ktorego bgda ponoszone wydatki
na realizacj¢ projektu,

901-5-9 — ,,Dochody budzetu” konto stuzy do ewidencji dochodow (dofinansowania) otrzymanych jako
refundacja poniesionych naktadow na realizowany projekt

223-1-11 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” konto shuzy do ewidencji srodkéw przekazanych na
realizacje projektu. Na tym koncie dokonywany jest techniczny zapis ksiggowy, gdyz nie dokonywany bedzie
fizyczny przelew $rodkow z wyodrebnionego rachunku budzetu na wyodrebniony rachunek wydatkowy
projektu.

2. Wykaz kont jednostki budzetowej:

080-7 — ,Inwestycje” — konto stuzy ewidencji zakupu materiatdbw, wyposazenia isprzetu w ramach
realizowanego projektu zaliczanego do srodkow trwatych

130-3 — ,,Rachunek biezacy jednostki” — wyodrgbnione konto ksiegowe do obstugi projektu granowego.

223-5 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych” — konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke wydatkow budzetowych

401-3 — ,,Zuzycie materialéw i energii” — konto shuzy do ewidencji zakupéw materiatow, sprz¢tu w ramach
realizowanego projektu

402-7 — ,,Ustugi obce” — konto stuzy do ewidencji zakupu ustug obcych w ramach realizowanego projektu
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