Zalgcznik nr 3d

do Zarzgdzenia nr 97/2019

Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
Z dnia 27 lipca 2019 r.

,ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW I
PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ,
BUDZETU PANSTWA ORAZ Z BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO W ORGANIE I URZEDZIE GMINY,,

I. Zasady rachunkowo$ci dla projektéw finansowanych lub wspélfinansowanych
ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej, budzetu panstwa oraz z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego

§1
1. Zasady rachunkowosci realizowane sg zgodnie z polityka rachunkowosci wprowadzong
zarzadzeniem Nr 97/2019 Wojta Gminy z dnia 27 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Rachunkowos$¢ w zakresie projektéw prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont
dla budzetu i jednostki budzetowe]j gminy.

3.Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez instytucje
wdrazajaca lub posredniczaca.

4. Beneficjentem docelowym $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz innych budzetow sg
jednostki organizacyjne gminy i gmina Skarzysko Koscielne. W planach finansowych
jednostek oraz Urzedu Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania.

5. Dla kazdego realizowanego projektu jezeli tak definiuje umowa, nalezy w budzecie
wyodrebni¢ oddzielnie konto bankowe, na ktérym begda gromadzone $rodki calego zadania
(zapis nie ma zastosowania, gdy umowa o finansowanie/dofinansowanie nie wymaga
wyodrebnienia rachunku bankowego).

6. Ewidencja ksiegowa (analityczna) projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje konta/subkonta, nazwy zadania, nazwy projektu/dziatania, kwalifikowalnosci
kosztow i zastosowania odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (rozdziat oraz paragrafy z
czwartg cyfra ).

7. Wykaz realizowanych projektéw oraz przypisanych im kodéw prowadzi z-ca Skarbnika.

8. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

9. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Finansowo — ksiegowy o nazwie ,,DISTRICTUS- System Finansowo Ksiggowy”, mozliwe
jest réwniez prowadzenie ewidencji projektow jako dzienniki czgsciowe (jesSli umowa o
finansowanie/dofinansowanie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego).



10. Ewidencja ksiegowa realizowanych dzialan w ramach projektéw wspétinansowanych
przez UE uwzglednia poszczegdlne tytuty projektow, dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrebnionego projektu.

11. Koszty nie zakonczonego projektu obejmuja koszty poniesione (wydatki),
udokumentowane dowodami ksiggowymi od dnia zawarcia umowy ramowej na realizacje
projektu do dnia bilansowego.

§2

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze srodkéw
Unii Europejskiej i budzetu panstwa w budzecie Gminy (ORGANIE) korzysta si¢ z kont
zgodnie z zalgcznikiem Nr 3a, niezbgdnych do prowadzenia projektu.

2. Do prowadzenia ewidencji zadaf realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze srodkow
Unii Europejskiej i budzetu panstwa w Urzedzie Gminy korzysta si¢ z kont zgodnie z
zatgcznikiem Nr 3b, niezbednych do prowadzenia projektu.

§3

1.W przypadku wspdlnego rachunku bankowego dla budzetu i urzgdu ksiggowan na kontach
zespotu 1 dokonuje sig¢ :
a) w budzecie — na podstawie wtornikow dokumentow,
b) w urzgdzie — na podstawie oryginalow .

2.0ryginaly faktur, rachunkéw stanowia podstawg ksiegowan wydatkéw w urzedzie.
Dodatkowe opisy na w/wym. dokumentach stosuje si¢ w zaleznosci od wymagan
okreslonych w umowie o finansowanie/dofinansowanie projektu.

§4

Wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa projektow prowadzi si¢ poczynajac od momentu
wystapienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie umowy,
zaklada si¢ na poczatek kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka na koniec kazdego
kolejnego roku i na dziefi zakonczenia realizacji projektu. Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa
projektéw jest integralng czescig ewidencji ksiggowej prowadzonej w gminie i urzedzie jako
jednostki.

§5

W przypadku, gdy z tresci umowy o dofinansowanie projektu wynika, ze nie jest wymagane

prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej, a jedynie wyodrebnionej ewidencji wydatkow,
prowadzona jest analityka wydatkéw projektu (w urzedzie dla konta 130 Ma).

§6

Przechowywanie dokumentdw zwigzanych z realizacja projektéw przebiega wedlug
nastepujacych zasad:

1.0ryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w referacie finansowym.

2.Kopie dokumentéw finansowych wraz z innymi dokumentami niezbednymi do zlozenia



wnioskoéw o platno$¢ przechowywane sag w referacie Finansowym, referacie Planowania,
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci, badz tez na stanowisku w referacie
Organizacyjnym odpowiedzialnym branzowo za realizowane zadanie.

3.Dokumentacja przetargowa i techniczna przechowywana jest w referacie Planowania,
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci, odpowiedzialnym branzowo za
realizowane zadanie.

4.Dokumenty przechowywane sg w wydzielonych segregatorach lub teczkach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie
o dofinansowanie.

5.Po calkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sa do archiwum zakladowego.

IL. Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej dla projektow finansowanych
lub wspolfinansowanych ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej, budzetu panstwa
oraz z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

§7

1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow:

- sekretariat Urzedu Gminy,

- referat Organizacyjny ,

- referat Planowania, Inwestycji, Gospodarki komunalnej i Nieruchomosci,
- referat Finansowy

2. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach umoéw zadania obejmujg
nastepujgce czynnosci:

1) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujaca dokumentacja /np. protokoty
odbioru /

- pieczatka z datg wplywu - sekretariat

- rejestr faktur w referacie finansowym;

2) dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym :

- kontrola merytoryczna dowodow finansowych, dokumentéw dokonywana jest przez
pracownika, ktoremu WOojt powierzyl realizacje i koordynacje projektu i polega na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowami z instytucjg
posredniczgcg, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem
prawidlowoséci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem
merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji posredniczacej;

- kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu , polegajaca na sprawdzeniu , czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera
bledéw rachunkowych, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje referat finansowy,
pracownik zatrudniony na stanowisku z-ca skarbnika dokonuje sprawdzenia zgodnosci z
planem finansowym.

4) wystawienie dyspozycji przelewéw dla dowod6éw nie zawierajacych bledow,

5) zatwierdzenie dowodow ksiegowych przez Wojta lub osobg upowazniona,/faktur oraz
przelewow /,

6) prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie
z przyjetymi zasadami ksiggowania projektow z udziatem finansowym funduszy pomocowych.



3. Dekretacja czyli czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania tj.
segregacji, oznaczenie sposobu ksiegowania dokonuje referat finansowy, stanowisko z-ca
skarbnika.

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numer6éw ksiegowych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiegowych (numery kont, klasyfikacja budzetowa),

- okresleniu daty ksiegowania,

- podpisie gléwnego ksiggowego.

5. Stwierdzone w dokumentach bl¢dy mozna poprawi¢ przez:

- w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego wraz
z uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnodci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem
osoby do tego uprawnione;.

6. Obieg dokumentow winien odbywac si¢ najkrotsza droga. Referaty uczestniczace w obiegu
danego dokumentu ponosza wspdlng odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich
zalatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiggowe sa przechowywane
w referacie finansowym lub u osoby ktérej Wojt powierzyt realizacje i koordynacje projektu w
odrebnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. Po
catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sa do archiwum zakladowego i
przechowywane przez okres 10 lat.

8. Osoba, ktorej Wojt powierzyt realizacje i koordynacje projektu odpowiedzialna jest za
przygotowanie wniosku o platnos¢ oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadania.

9. Sprawozdania Rb 28S i Rb 278 sporzadza referat finansowy.

10. Odpowiednig do ustalonych obowiazkéw nadzorczo — kontrolnych poszczegélnych
referatéw i stanowisk pracy biorgcych udziat w realizacji projektu, kontrole nalezy prowadzi¢
we wszystkich fazach dziatalnosci, w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastgpnej zgodnie z
procedurami kontroli przyjetymi w Urzedzie Gminy.

IIl. ORGANIZACJA RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW

Wprowadza sie, jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowosci dotyczaca projektow.
W ewidencji ksiegowej projekty oznaczone sa kolejnymi numerami.

Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i zbioréw
zapisano nizej w tresci. Okres przechowywania dokumentéw projektu jest okreslony w
umowie.

I.ZASADY OGOLNE:

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektow.

2. Urzad Gminy w Skarzysku Koscielnym oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadajg
wspolny rachunek bankowy otwarty na potrzeby realizacji projektu. Dla potrzeb
realizowanych projektéw zostajg otwarte odrgbne rachunki bankowe., jezeli umowa o
finansowanie/dofinansowanie tak stanowi.

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.



3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu  jest
Gmina Skarzysko Koscielne realizatorem Urzad Gminy w Skarzysku Koscielnym. Ksiggi
rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy w
Skarzysku Koscielnym ul. Koscielna 2A- Stanowisko we wlasciwym referacie Urzgdu Gminy
zwane Biurem Projektu.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie ,,DISTRICTUS- System
Finansowo Ksiggowy” . Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne
hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sg w
odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowe;.

4. Wydatki realizowane sg z rachunkéw bankowych Urzedu Gminy otwartych dla potrzeb
projektu, jezeli umowa o finansowanie/dofinansowanie tak stanowi.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji
ujmowane s3 w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wplyw dokonywany jest na wydzielony
dla Projektu rachunek bankowy, jezeli umowa o finansowanie/dofinansowanie tak stanowi.

6. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki europejskie, srodki z budzetu krajowego i $rodki
wilasne z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

7. Rachunkowos$é budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy srodkéw, a
rachunkowo$é w jednostce budzetowej (UG) — koszty, rozrachunki mig¢dzy kontrahentami,
Urzedem 1 budzetem.

ILKLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetows okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegoblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow i rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego
Projektu stosuje si¢ czwarta cyfra jest,,7”,,871,9”.

IIL. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

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

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca systemu bankowosci
internetowej Urzedu Gminy, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wydruk
przelewu z banku oraz wyciag bankowy.

3. Dokumenty dotyczace realizacji zadania przy wspolfinansowaniu ze srodkéw UE
rejestrowane sg w Urzedzie Gminy w Skarzysku Koscielnym w odrgbnych rejestrach i
ksiegach prowadzonych w Biurze Projektu.

- rejestr umow,

- rejestr faktur,



- ksigga inwentarzowa wyposazenia,
- ksigga inwentarzowa wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalezé wszystkie elementy opisu
wymagane w podpisanej umowie o srodki.

5. Koordynator projektu sprawdza dokumenty dotyczace kosztow kwalifikowanych i
zatwierdza je pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje kompletnos¢ 1 poprawnosé
dowodéw( faktur, rachunkéw, list wyplat dot. wydatkéw z projektu) oraz zgodnos¢ z
harmonogramem wniosku. Do niego nalezy dokladne sprawdzenie poprawnosci kwot
zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym, kwalifikowalnosci wydatku,
sprawdzenie czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowg o
dofinansowanie projektu, umowg z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo -
finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zaméwier publicznych. Pod
wzgledem formalnym i rachunkowym podpisywane sa przez ksiggows- pracownika ds.
obstugi finansowo-ksi¢gowo- rozliczeniowych.

6. Sprawdzone i zatwierdzone oryginaty faktur VAT, faktur korygujacych VAT, rachunkéw,
not czy innych dyspozycji poprzez umieszczenie swojego podpisu, koordynator projektu
przekazuje niezwlocznie ksiggowe;.

7. Ksiegowa dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym, co
potwierdza umieszczeniem pod trescia pieczatki : ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno —
rachunkowym” wlasnorgcznego podpisu.

8. Ksiegowa wskazuje na dokumencie z jakich s$rodkéw nalezy dokonaé zaplaty oraz
klasyfikacje budzetows. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki. Ksiggowa przekazuje
dokumenty do Skarbnika do ich sprawdzenia, zatwierdzenia i dokonania przelewu.

9. Oryginaly dokumentéw przechowywane sa w Biurze Projektu w Urzedzie Gminy w
Skarzysku Koscielnym w osobnym segregatorze.

10. Wyciagi bankowe pobierane z Banku zostaja zadekretowane i zaksiggowane przez
ksiegowa od momentu wplywu dotacji na wyodrgbniony rachunek (jesli umowa o
finansowanie/dofinansowanie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego). Wyciagi
bankowe wystawione przed wplywem dotacji ksiegowane sa na rachunku — subkonto
wydatkow projektu (.....nazwa projektu ) — wydatki ze $rodkéw Urzedu Gminy Skarzysko
Koscielne.

11. Koordynator projektu przygotowuje za beneficjenta wnioski o platnos¢ z czedcig
sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz
przesyla je do Instytucji Zarzadzajgcej. Beneficjent sktada Wnioski o platno$¢ w formie i w
oparciu o wzor okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca oraz zobowigzany jest do zlozenia
zalgcznikow do wystanego drogg elektroniczna wniosku o platnos¢.

12. Kontrola projektu - Beneficjent zobowigzuje si¢ poddaé kontroli dokonywanej przez
Instytucje Wdrazajacg oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidlowosci realizacji
projektu zgodnie z zapisami umowy ramowe;.



IV.EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

Zostaje wprowadzona odrebna ewidencja ksiggowa w obszarze ksigg rachunkowych
realizowanych projektow poprzez zalozenie nowego dziennika czgSciowego o nazwie
projektu...... nowo otwartego rachunku bankowego na potrzeby realizacji projektu oraz
wydzielonego rachunku bankowego wydatkow Urzedu Gminy dla projektu (jesli umowa o
finansowanie/dofinansowanie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego). Na rachunku
srodkéw dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie wyciggéw bankowych. Numer PK wyciagu
bankowego ma strukture: WB/Nazwa projektu...../Nrwyciggu/Rok.

Dla oznaczenia wydatkéw kwalifikowanych ze wzgledu na numer zadania w ramach projektu
oraz kosztow, ze wzgledu na ograniczong liczb¢ miejsc w strukturze konta, oznaczono:

W ramach Kosztéw bezposrednich i poSrednich, jezeli wymaga tego projekt oznacza si¢
odr¢bnie kazde zadanie.

Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach projektu znajdujg si¢ pod
wyciggiem bankowym w momencie ich zaplaty.

Wklad wlasny do projektu realizowany jest w dziale / rozdziale / paragrafie o czwartej cyfrze
réwnej 9 i realizowany jest z rachunku, subkonta — nazwa projektu — wydatki ze Srodkow
Urzedu Gminy Skarzysko Koécielne — nazwa projektu — wydatki ze $rodkéw Urzedu Gminy
Skarzysko Koscielne - konta 130.

Na rachunku érodkéw dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie wyciagéw bankowych. Numer
PK wyciggu bankowego ma struktur¢: WB/UG-.../Nrwyciggu/Rok.

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$é wydatkowania catosci (100%) sSrodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Projekt realizowany ze $rodkéw unijnych, jest wdrazany zgodnie z zawartg umowg o
dofinansowanie Projektu.

4.Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaly
uzyskane z systemu ksiegowania.

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

6.Platnosé na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.



7. Prowadzona jest sprawozdawczos$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dzialania.

Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zaméwien publicznych, zatwierdzenia do
wyplaty dokumentdw ksiggowych zwiazanych z realizacja Projektu:

L.p. Wygzczégéfnienié :u—b-r_z;wniénie - %Stanowisk_o—
. :Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem Koordynator
! merytorycznym, pod wzgledem

gospodarnosci, legalnosci i celowosci Projektu
operacji gospodarczej, sprawdzono
zgodnos¢ z procedurami wynikajacymi z
ustawy Prawo Zamowien Publicznych lub
sprawdzono zgodnos$¢ z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci
2. Podpisywanie dokumentow pod wzgledem Referent d/s pracownika ds.
! formalno - rachunkowym obstugi finansowo-ksiegowo-
[rozliczeniowych.
3.  Dokonanie wst¢pnej kontroli operacji Skarbnik Gminy
: gospodarczej zgodnie z ustawa o finansach
! publicznych _
4.  Zatwierdzenie dokumentow do wyplaty ‘Wojt Gminy
5. [Przygotowanie wnioskéw o platnosé Koordynator projektu

VI. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.Biuro projektu prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu
Gminy- Biuro Projektu.

3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy i
dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Skarzysko Koscielne: tj: faktury, rachunki i
inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sa w Biurze Projektu.

4. Po zakofczeniu realizacji Projektu przez Gming Skarzysko Koscielne i rozliczeniu
finansowym przez Instytucj¢ Zarzadzajaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelkg
dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang
przekazane do archiwum zakladowego znajdujgcego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w
Skarzysku Koscielnym.

5. Dokumentacja dotyczgca realizacji projektu przez Gming Skarzysko Koscielne
przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie
Projektu.



VIL. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiggowego, ktdrym jest program
komputerowy Finansowo — ksiggowy o nazwie ,DISTRICTUS- System Finansowo
Ksiegowy” oraz system ,DISTRICTUS - Place i Kadry”, programu ,Platnik”.
Korzystanie z programéw odbywa si¢ na podstawie instrukcji obshugi programu. Program
Finansowo- Ksiegowy zostal zaprojektowany do pelnej obstugi ksiegowosci i
sprawozdawczosci w jednostkach i zaktadach budzetowych oraz podmiotach sektora finanséw
publicznych.

Stosowany program umozliwia:

- stworzenie i obstuge kartoteki kontrahentow

- stworzenie i obstuge zakladowego planu kont

- obstuge kart paragraféw ( wydatki/ dochody )

- biezace ksiegowanie dokumentow

- rozliczanie naleznosci i zobowiazan

- obstuge planu finansowego jednostki

- dokonywanie przeksiegowan rocznych i okresowych

- podglad i wydruk zgdanych syntetyk i analityk

- wydruk zestawienia obrotow i sald dla wszystkich lub wybranych kont za dany okres

- wydruk obrotow i zestawienia planu

- wydruk dziennika dokumentow

- wydruk analityki kont oraz paragrafow wg dokumentéw

- wydruk sprawozdan.

Program finansowo- ksiegowy ,,DISTRICTUS- System Finansowo Ksiggowy” ma za
zadanie wspomaga¢ prace ksiegowej poprzez utatwienie ksiggowania dokumentéw, kontroli
rozrachunk6w oraz wykonywania zwigzanych z tym wydrukow.

Obstuge programu finansowo- ksiegowego i dostgp do niego prowadzg ; referent - ksiggowa
projektu, skarbnik gminy, z-ca skarbnika, inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

VIII. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochronge przed dostepem 0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Stosuje si¢ program antywirusowy.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentoéw sg szafy drewniane
zamykane na klucz.

Szczegolnej ochronie poddane sa;

- sprzet komputerowy uzytkowany przez referenta-ksiggowa projektu,

- serwer bazy danych i ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe, dokumentacja,

- dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ ;

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

Komputerowe ksi¢gi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

W pozostatych kwestiach obowiazuja zapisy Zarzadzenia Nr 97/2019 Wéjta Gminy Skarzysko
Koscielne z dnia 27 lipca 2019 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos




