ZARZADZENIE nr 52/2020
Woéjta Gminy Kolobrzeg
z dnia 17 lipca 2020 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji prowadzenia ewidencji ksiggowej i rozliczenia projektu grantowego pn.
»Zdalna szkota + w ramach Ogoélnopolskiej Sieci Edukacyjnej” w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014 — 2020.

Na podstawie art. 10 a ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz.
351 z pdzn. zm.l) oraz zgodnie z § 19 i § 20 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia
2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pézn zm®) i na podstawie art. 40 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ prowadzenia ewidencji ksiggowej 1 rozliczenia projektu grantowego pn.
,»Zdalna szkota + w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjne;j”, ktora stanowi zatacznik nr 1.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

! Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495 i 1571.
2 Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 1. poz. 2471.
¥ Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1649.



Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 52/2020
Wojta Gminy Kotobrzeg

z dnia 17 lipca 2020 r.

1. Ewidencja ksiggowa Gminy Kotobrzeg dotyczaca realizacji zadania grantowego pn. ,,Zdalna szkota + w ramach Ogdlnopolskiej
Sieci Edukacyjnej” bedzie prowadzona w ramach juz istniejacych ksigg rachunkowych poprzez wprowadzenie na potrzeby projektu
odr¢bnych kont analitycznych.

2. Gmina Kotobrzeg nie jest zobowigzana do prowadzenia wyodrgbnionego rachunku bankowego dla potrzeb projektu, stad
wszystkie wydatki ponoszone bedg z rachunku podstawowego nr 94 1240 6654 1111 0000 4967 1988 prowadzonego przez bank
PEKAO S.A. o/Kotobrzeg.

3. Sposob dokumentowania operacji ksiegowych, kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym i dekretacji dokumentow
ksiggowych dla ww. projektu jest nastgpujacy:

Lp. |Czynno$é Procedura kontroli

1. Wptyw faktury do dziatu ksiggowosci Otrzymana faktura musi zawierac:

- odnotowang date wptywu do Gminy Kotobrzeg,

- dekretacje kierownika jednostki, lub o0soby przez niego
upowaznionej,

- sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym (rzeczowym), tzn.
ustalenie prawdziwos$ci, rzetelnosci, celowos$ci i zgodno$ci z
przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez
upowaznione osoby. Kontrola merytoryczna ma na celu przede
wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej
operacji, zawartych w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem
faktycznym (np. czy otrzymany sprzgt odpowiada ilosci, jakosci,
parametrom sprze¢tu okreslonego w specyfikacji zamowienia i
przyjetego przez dostawce do realizacji).

- podpis osoby sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym

2. Sprawdzenie faktury pod wzgledem formalnym | Kontroli podlegajg informacje zawarte na fakturze takie jak:

- nazwa i adres podmiotu wystawiajagcego dokument,

- nazwa, adres i NIP Gminy Kotobrzeg,

- nr faktury,

- data wystawienia dokumentu,

- opis operacji gospodarczej,

- zalaczniki dotaczone do faktury.

3. Sprawdzenie faktury pod wzgledem | Ustalenie, czy podmiot wystawiajacy dokument:

rachunkowym - zastosowat wlasciwa stawke podatku VAT,

- prawidtowo naliczyt zobowigzanie, tj. czy warto$¢ brutto jest suma
wartosci netto i kwoty podatku VAT.

4, Dekretacja faktury - okre$lenie wiasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej do ktorej
dany dokument nalezy zaliczyc¢,

- wskazanie kont syntetycznych i analitycznych na jakich dany
dokument ma by¢ zaksiggowany,

- ztozenie podpisu przez osobg dokonujaca dekretacji,

5. zatwierdzenie dokumentu do wyplaty Ztozenie podpiséw przez osoby upowaznione w miejscach do tego
wyznaczonych zgodnych z karta wzorow podpisow stanowiaca
zatgcznik nr 4 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow finansowo

— ksiggowych,
6. wprowadzenie  dokumentu do  ewidencji | Wprowadzenie dokumentu do programu finansowo - ksiggowego
ksiggowej
7 Oznaczenie faktury numerem ewidencyjnym numer ewidencyjny nadany jest automatycznie przez program

finansowo — ksiegowy, ktory skladaé si¢ bedzie z trzech czesci, tj.
XXXIXIYYYYYY/Z2ZZZ gdzie:




XXXXX — numer nadany automatycznie przez program finansowo —
ksiggowy dla dokumentu PK (Polecenie Ksiggowania), pod ktorym
zaksiggowane be¢da operacje takie jak: wptyw $rodkow na wydatki,
faktury, zaptata za faktury i zaangazowanie,

- YYYYYY - numer nadany automatycznie przez program
finansowo — ksiggowy dla konkretnego dokumentu podtgczonego do
PK opisanego powyzej,

- 2777 — rok ujecia dokumentu e ewidencji ksiggowe;j

4. Gmina Kotobrzeg dokona rozliczenia grantu poprzez ztozenie wniosku rozliczajacego z uwzglednieniem osiggnigcia wskaznikow
produktu i rezultatu. Otrzymane dofinansowanie do projektu stanowi¢ bedzie refundacje wczesniej poniesionych wydatkow
kwalifikowanych przez Gming Kotobrzeg. Wniosek wraz z dokumentami niezbednymi do ustalenia spetnienia warunkéw wyptaty
srodkoéw finansowych zostang przekazane do Instytucji Zarzadzajace;.

5. Wykaz wyodrebnionych kont wykorzystywanych do ewidencji dochodéw i wydatkow w zwigzku z realizacjg zadania

grantowego pn. ,,Zdalna szkota + w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”:

ORGAN

133-01
222-0009

223-0009
901-801801012058
902-801801014218
960-000

961-000

UG - JEDNOSTKA

130-019

130-801801012058

130-801801014218

130-029

201

Rachunek bankowy budzetu.

Rozliczenie dochodow dotyczacych realizacji projektu grantowego pn. ,,Zdalna szkota + w ramach
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

Rozliczenie wydatkow budzetowych (kwalifikowanych podlegajacych refundacji), dotyczacych
realizacji zadania grantowego pn. ,,Zdalna szkota + w ramach Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

Dochody budzetu — otrzymane dofinansowanie na realizacj¢ zadania pn. ,,Zdalna szkota +
w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

Wydatki biezace budzetu (zakup materiatdw i wyposazenia) dla projektu grantowego pn. ,,Zdalna
szkota + w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej” (wydatki kwalifikowane podlegajace
dofinansowaniu).

Skumulowane wyniki budzetu.
Wynik wykonania budzetu.

Subkonto wydatkéw podlegajacych dofinansowaniu dotyczacych projektu pn. ,,Zdalna szkota +
w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

Wyodrebniony rachunek dla dochodow dotyczacych projektu grantowego pn. ,,Zdalna szkota +
w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

Wyodrebniony rachunek dla wydatkow (zakup materialow i wyposazenia) dotyczacych projektu
grantowego pn. ,,Zdalna szkota + w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej zdalnego™ (wydatki
kwalifikowane podlegajace refundacji).

Subkonto dochodow dotyczacych projektu grantowego pn ,,Zdalna szkota + w ramach Ogolnopolskiej
Sieci Edukacyjne;j”.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

221-00000000880101205 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — dotacje celowe (przypis kwoty dofinansowania).

222-10
223-10
401-801801014218
720-801801012058
800-05

860-01
998-801801014218

Rozliczenie dochodéw dotyczacych projektu grantowego pn. Zdalna szkota + w ramach
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjne;j”.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych podlegajacych dofinansowaniu dla projektu pn. ,,Zdalna szkota +
w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

Zakup materiatow i wyposazenia — koszty (kwalifikowane podlegajace dofinansowaniu) realizacji
zadania grantowego pn. ,,Zdalna szkota + w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjne;j”.

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — dotacje celowe (otrzymana refundacja).
Fundusz w $rodkach obrotowych.
Whynik finansowy.

Zaangazowanie wydatkow kwalifikowanych podlegajacych refundacji (zakup materiatow i
wyposazenia) dla projektu pn. ,,Zdalna szkota + w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjne;j”.



6.

Sposéb ewidencji ksiegowej dochodow i

Ogodlnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

wydatkow dotyczacych realizacji zadania pn. ,,Zdalna szkota + w ramach

- MIEJSCE

LP | TRESC OPERACII WN NAZWA KONTA MA NAZWA KONTA KSIEGOWANIA

1. |Powstanie 401-801801014218 | Zakup materiatow | 201 Rozrachunki z UG -
zobowigzania i wyposazenia — odbiorcami i JEDNOSTKA
(Faktura od koszty  (kwalifik. dostawcami
dostawcy) podlegajace

dofinansowaniu)
realizacji projektu
pn. ,,Zdalna szkota
+

2. | Zaangazowanie 998-801801014218 | Zaangazowanie UG -
srodkow wydat.  kwalifik. | JEDNOSTKA
kwalifikowanych podleg. refundacji
(podlegajacych (zakup materiatow
dofinansowaniu) w i wyposazenia.) dla
ramach proj. pn. ,,Zdalha
realizowanego szkota +”
projektu pn.

,,Zdalna szkota +”

3. | Wptyw $rodkéw na | 130-019 Rachunek 223-10 Rozlicz. wydatkow | UG -
wydatki bankowy — wptyw budzetowych JEDNOSTKA
kwalifikowane srodkow na (podlegajacych
podlegajace wydatki refundacji)
refundacji (podlegajace dotyczacych
dotyczace realizacji refundaciji) zadania pn.
projektu pn. dotyczace projektu »Zdalna szkota +”

,,Zdalna szkota +” pn. ,,Zdalna szkota
+

4. | Zaptata za fakture | 201 Rozrachunki z 130-801801014218 | Rachun. bankowy | UG -

w wysokosci kwoty odbiorcami i (zakup materiatéw | JEDNOSTKA
brutto dostawcami i wyposazenia) —

wydatki kwalifik.

podleg.

dofinansow. dla

projektu pn.

,,Zdalna szkota +”

5. | Zaptata z rachunku | 223-0009 Rozliczenie 133-01 Rachunek ORGAN
bankowego budzetu wydatkow bankowy budzetu
kwoty poniesionej budzetowych
podczas realizacji dotyczacych
projektu realizacji zadania
grantowego pn. pn. ,,Zdalna szkota
»Zdalna szkota +” +” (wydatki

kwalifikowane —
podlegajace
refundaciji)

6. | Otrzymane 133-01 Rachunek 222-0009 Rozliczenie ORGAN
dofinansowanie bankowy budzetu dochodow
dotyczace dotyczacych
realizowanego realizacji projektu
projektu grantowego pn.
grantowego pn. »Zdalna szkota +”

,,Zdalna szkota +”

7. | Otrzymane 130-801801012058 | Rachun. bankowy |221- Naleznosci z tytutu | UG -
dofinansowanie na — dotacja celowa | 00000000880101205 | dochodow JEDNOSTKA
realizacj¢ projektu (otrzymana budzetowych —
grantowego pn. refundacja) dotacja celowa




»Zdalna szkota +” | 221- Naleznosci z tytutu | 720-801801012058 | Przychody z tytutu
00000000880101205 | dochodow dochodow
budzetowych — budzetowych —
dotacja celowa dofinansowanie
dotyczace projektu
grantowego
,,Zdalna szkota +”

8. | Przekazanie 222-10 Rozliczenie 130-029 Subkonto UG -
otrzymanej dochodow dotycz. dochodow JEDNOSTKA
refundacji (dotacji projektu dotyczacych
celowej) na grantowego pn. projektu
dochody jednostki »Zdalna szkota +” grantowego pn

.Zdalna szkota +”

9. |Przeksiggowanie na | 720-801801012058 | przychody z tytutu | 860-01 Wynik finansowy | UG -
koniec roku w dochodéw JEDNOSTKA
jednostce budzetowych —
przychodow z dofinansowanie
tytutu dochodow dotyczace projektu
budzetowych na ,,Zdalna szkota +”
wynik finansowy

10. | Przeksiggowanie na | 860-01 wynik finansowy | 401-801801014218 | Zakup materiatow | UG -
koniec roku (w i wyposazenia —|JEDNOSTKA
jednostce) kosztow koszty  (kwalifik.
rodzajowych na podlegajace
wynik finansowy dofinansowaniu)

realizacji projektu
pn. ,,Zdalna szkota
o

11. | Przeksiggowanie 800-05 fundusz w 222-10 Rozliczenie UG -
otrzymanych srodkach dochodow dotycz. | JEDNOSTKA
dochodow obrotowych projektu
(refundacji grantowego pn.
,wydatkow ,,Zdalna szkota +”
kwalifikowanych”)
na koniec roku
sprawozdawczego

12. | Przeksiggowanie 223-10 Rozlicz. wydatkow | 800-05 fundusz w UG -
zrealizowanych budzetowych srodkach JEDNOSTKA
wydatkow (podlegajacych obrotowych
(podlegajacych refundacji)
refundacji) na dotyczacych
koniec roku zadania pn.
sprawozdawczego ,,Zdalna szkola +”

13. | Wydatki dokonane |902-801801014218 | Wydatki biezace | 223-0009 Rozliczenie ORGAN
przez jednostke w budzetu (zakup wydatkow
wysokos$ci materiatow i budzetowych
wynikajacej ze wyposazenia) dla dotyczacych
sprawozdania Rb- projektu realizacji zadania
28S — ksiggowane grantowego pn. pn. ,,Zdalna szkota
automatycznie na »Zdalna szkota +” +” (wydatki
koniec kazdego (wydatki kwalifik. kwalifikowane -
miesigca i roku - podlegajace podlegajace

sprawozdawczego

dofinansowaniu)

refundacji)




14. | Dochody otrzymane | 222-0009 Rozliczenie 901-801801012058 | Dochody budzetu | ORGAN
przez jednostke dochodow - otrzymane
(refundacja) w dotyczacych dofinansowanie na
wysokosci realizacji projektu realizacj¢ zadania
wynikajacej ze grantowego pn. pn. ,,Zdalna szkota
sprawozdania Rb- ,,Zdalna szkota +” +”
27S — ksiggowane
automatycznie na
koniec kazdego
miesigca i roku
sprawozdawczego

15. | Przeksiggowanie na | 961-000 Wynik wykonania |902-801801014218 |Wydatki biezace | ORGAN
koniec roku budzetu budzetu (zakup
wykonanych materiatow i
wydatkow wyposazenia) dla
kwalifikowanych w projektu
ramach projektu pn. grantowego pn.

»Zdalna szkota +” »Zdalna szkota +”
(wydatki  kwalifik.
- podlegajace
dofinansowaniu)

16. | Przeksiggowanie na | 901-801801012058 | Dochody budzetu | 961-000 Wynik wykonania | ORGAN
koniec roku salda - otrzymane budzetu
dochodéw — dofinansowanie na
otrzymanego realizacje zadania
dofinansowania pn. ,,Zdalna szkota

+

17. | Przeksiggowanie 860-01 wynik finansowy | 800-05 fundusz w JEDNOSTKA
dodatniego wyniku srodkach
finansowego obrotowych
(zysku) za rok
ubiegly (pod data
przyjecia
sprawozdania
finansowego — w
nastepnym roku)

18. | Przeksiggowanie 800-05 fundusz w 860-01 wynik finansowy | JEDNOSTKA
ujemnego wyniku srodkach
finansowego obrotowych
(straty) za rok
ubiegly (pod data
przyjecia
sprawozdania
finansowego — w
nastepnym roku)

19. | Przeksiggowanie w | 961-000 Wynik wykonania | 960-000 skumulowane ORGAN
nastepnym roku budzetu wyniki budzetu
(pod data
zatwierdzenia
budzetu) nadwyzki
za poprzedni rok

20. | Przeksiggowanie w | 960-000 skumulowane 961-000 Wynik wykonania | ORGAN

nastepnym roku
(pod data
zatwierdzenia
budzetu) deficytu za
poprzedni rok

wyniki budzetu

budzetu




