Zarzagdzenie Nr RO.SO.0050.29.2021

Burmistrza Dobrej
z dnia 18 marca 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Aneksu Nr 2 do Zarzqdzenia Nr
RO.S0.0050.103.2020 z dn. 22.12.2020 roku w sprawie: ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy
Dobra i Urzedu Miejskiego w Dobrej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 4 ust.51iart. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzednia 1994 r. o rachunkowodci (t.j. Dz. U. z 2021 r. , poz. 217 z pdzn. zm.}, ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pdin. zm.},
Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 13 pazZdziernika 2017 r., w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budZetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych =zalkitaddw  budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budZzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020, poz. 342z pdéin. zm.)
zarzgdza sie, co nastepuje :

Burmistrz Dobrej zarzqdza, conastepuje:

§ 1.1. Do Zarzadzenia Nr RO.50.0050.103.2020 Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia
2020 roku dodaje sie Zalacznik Nr 17 pn. ,,Zasady polityki rachunkowosci dia
Projektu realizowanego w ramach WRPO na lata 2014-2020 pn. "STOP COVID-19,
Bezpieczne systemy spoleczne w Wielkopolsce” realizowanego na podstawie
Umowy Nr 76/2021 z dnia 15 marca 2021 roku w brzmieniu Zalacznika Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

2. Procedury nie objete niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o dofinansowanie
Projektu w ramach WRPO na lata 2014-2020, Nr 76/2021 oraz Zarzadzenie Nr
R0O.S0.0050.103.2020 Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 r. w sprawie:
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Dobra
i Urzedu Miejskiego w Dobrej, ze zmianami. -

3. Zasady polityki rachunkowosci dla Projektu realizowanego w ramach WRPO na
lata 2014-2020 pn. "STOP COVID-19. Bezpieczne systemy spoteczne w Wielkopolsce”
wchodza w zZycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie.

§ 2.1. Do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020 Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia
2020 roku dodaje si¢ Zalacznik Nr 18 pn. ,Zasady polityki rachunkowosci dla
Projektu realizowanego w ramach WRPO na lata 2014-2020 pn. "DOBRA
EDUKACJA. Kompleksowy program wsparcia dla 2 Szkét Podstawowych w
gminie Dobra” realizowanego na podstawie Umowy o partnerstwie z dnia 18 marca
2021 na rzecz realizacji Projektu nr RPWP.08.01.02-30-0046/17 w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnege na lata 2014-2020 w
brzmieniu Zatacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Procedury nie objete niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o dofinansowanie
Projektu w ramach WRPO na lata 2014-2020, Nr RPWP.08.01.02-30-0046/17 oraz
Zarzadzenie Nr RO.S0.0050.103.2020 Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 r.




w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Gminy Dobra i Urzedu Miejskiego w Dobrej, ze zmianami.

3. Zasady polityki rachunkowosci dla Projektu realizowanego w ramach WRPO na
lata 2014-2020 pn. "DOBRA EDUKACJA. Kompleksowy program wsparcia dla 2
Szkot Podstawowych w gminie Dobra” wchodza w Zycie z dniem podpisania z moca

obowiazujaca od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.

§ 3. 81 ust. 2 Zalgcznika nr 9 do Zarzadzenia Nr R(O.S0.0050.103.2020 Burmistrza

Dobrej

z dnia 22 grudnia 2020 r. pn. ,Wykaz i opis dzialania programoéw

komputerowych stosowanych w Referacie Finansowo — Podatkowym”, otrzymuje
brzmienie:

»2. Uzywane sg ponizsze programy komputerowe zwigzane z ewidencja ksiegowa,
ktore prezentuje ponizsza tabela:

Funkeja Nazwa Firma Wersja Data
Lp. Kod aktywacyjny oprogramowania rozpoczecia
programu programu elsploatacii
1. Program KADRY 1 PLACE| kod aktywacyjny: Ustugi 2021.0.9.13.309 01.01.2010
kadrowo - 960 -46V7-PQO4- Informatyczne
placowy 88PM INFO-SYSTEM
2. System PODATKI kod alttywacyjny: 8Y39- Ustugi 2020.0.3.518.828 | 01.01.2010
wymiaru RH1IW-FH75-I0Q3 wraz | Informatyczne
podatkéw Z rozszerzeniem INFO-SYSTEM
lokalnych od Podatki modut eksportu
osdb danych do IPE-PN
fizycznych :
3. System KSIEGOWOSC | kod aktywacyiny: Ushugi 2019.0.1.101.1221 | 01.01.2010
ksiegowosci }7}%%%‘3',[}\2” 2XVO-N770-Z151-4873 | Informatyczne
g +
gg;:*;tkow i e GZERUCTE INFO-5YSTEM
4, System GPLATY kod aktywacyjny: 4539- Ustugi 2021.0.1.101.111 | 01.01.2012
wymiaru LOKALNE 3H8Z-9BYP-320T wraz | Informatyczne
optat Z rozszerzeniem INFO-SYSTEM
lokalnych Rozliczanie
fmandaty, dedatkowych
psy, oplata zobowigzatt w ramach
targowa) jednej aplikacgji
5. System BeSTi@ opracowany przez firme Uslugi 7.004.01.01 01.01.2004
zarzgdzania Sputnik Software Informatyczne
budzetami INFO-SYSTEM
jat
6. System KASA kod aktywacyjny: Ustugi 2019.0.1.101.1221 | 01.01.2015
obslugi kasy HPOT-R84W-YH49- informatyczne
urzedu + T5Q3 INFO-SYSTEM
integracja z
terminalami
piatniczymi
7. Ewidencja SRODKI Kod alctywacyjny: Ustugi 2019.2,3.327.919 | 01.01.2015
wyposazenia, [TRWALE 10GS-8A6B-91Q8-JJ0X | Informatyczne
Srodkow INFO-SYSTEM
trwatych
oraz ich
umorzef
8. Ksiegowo§¢  |[KSIEGOWOSC | kaod aktywacyiny: Uslugi 2020.3.0,903.1020 | 01.01.2001
budzetowa z [BUDZETOWA | MHF6-35Y8-JLPL- Informatyczne




planowaniem VCRN INFO-SYSTEM
9, System REJESRTR VAT| kod aktywacyjny: Uslugi 2020.3.1.128.1108 | 01.01.2017
ewidencji 4K8V-B6R4-C3G3- Informatyczne
zakupu, JEZC INFO-SYSTEM
sprzedazy,
fakturowania
i VAT
10. System JGU kod aktywacyjny: 5510- Uslugi 2020.0.3.518.828 | 01.01.2019
wymiaru Q350-6DQ8-YB6W Informatyczne
podatkow INFO-SYSTEM
lokalnych od
0sob
prawnych

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr RO.S80.0050.29,2021
Burmistrza Dobrej z dnia 18 marca 2021 roku

stanowiacy Zalacznik Nr 17 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
z dnia 22 grudnia 2020 roku

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI PROJEKTU
»STOP COVID-19. Bezpieczne
systemy spoleczne w
-Wielkopolsce”

Wielkopolski Regionalny Program
Operacyjny na lata 2014 - 2020

Dzialanie 7.2,,Rozw0j ustug spolecznych”

Poddzialanie 7.2.2 ,,Uslugi spoleczne i
zdrowotne - projekty konkursowe oraz
pozakonkursowe w zakresie epidemii
COVID-19”

Umowa Nr 76/2021 zawarta dnia
15 marca 2021 roku



8§1.1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne irzetelne przedstawienie
sytuaciji majatkowej i finansowe] Projektu pn. ,,STOP COVID-19. Bezpieczne
systemy spoleczne w Wielkopolsce” realizowanego na podstawiec umowy o
dofinansowanie Projektu w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020, zawartej w dniu 15 marca 2021 roku z
Wojewddztwem Wielkopolskim - Regionalnym Osrodkiem Polityki Spoleczne; w
Poznaniu.

2. Dla potrzeb realizowanego Projektu zostaly otwarte odrebne rachunki bankowe dla
jednostek realizujgcych projekt, tj. Miejsko Gminny Osérodek Pomocy Spotecznej w
Dobrej numer 77 8557 0009 2003 0300 1560 0016 i Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Zeronicach numer 26 8557 0009 2003 0300 7451 0004 w Banku
Spoétdzielezym w Malanowie.

Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw obowiazujacymi dla
rachunku gléwnego tych jednostek.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych =z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
Projektu jest Gmina Dobra, realizatorem Miejsko Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Dobrej i Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zeronicach. Ksiegi
rachunkowe Projektu w zakresie beneficjienta prowadzone sg w Urzedzie Miejskim w
Dobrej, natomiast w zakresie wydatkowania $rodkéw w siedzibach odpowiednio
Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej i Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Zeronicach. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Dobrej
prowadzone sa przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwa , Ksiggowosé
budzetowa”, Oprogramowanic autorstwa - Ushugi informatyczne INFO-SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240, ( C)
U.LINFO-SYSTEM s.j. System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi
art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasla zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

4. Dla celow Projektu wyodrebnia sie konta syntetyczne i analityczne z dodatkowym
rozszerzeniem o cyfre — 122 zaréwno w ksigegach Budzetu Gminy w rejestrze pn.
Organ jak i w ksiegach jednostki. W ewidencji ksiegowej realizowany Projekt
identyfikowany jest Zadaniem nr 12, ,STOP COVID-19. Bezpieczne systemy
spoteczne w Wielkopolsce”. Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia dodatkowej analityki
kont syntetycznych dla uzyskania informacji  niezbednej dla prawidlowego
rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji poszczegdlnych zadad Projektu
prowadzona jest w oparciu o klasyfikacj¢ budZetowa.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji
ujmowane sa w ksiegach Budzetu Gminy ewidencjonowanych w rejestrze pn. Organ
i w ksiegach rejestru pn. Jednostka. Wplyw srodkéw z tytulu dofinansowania ze
srodkow europejskich odbywa si¢ bezposdrenio na wydzielony dla Projektu rachunek
bankowy.

6. Wszystkie dokumenty ksicgowe projektu musza byé prawidiowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem.

7. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone 1 zatwierdzone do wyptaty dokumenty
stanowig podstawe do dokonania platnosci. PlatnosSci dokonywane sa w formie
bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie




dokumentow ksiegowych stwierdzajacych koniecznosé dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

§2.1.Referat Finansowo — Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe sa przechowywane w oddzielnym,
odpowiednio oznaczonym segregatorze.

3. Oryginaly uméw o dofinansowanie, umow zwigzanych z realizacja Projektu,
dokumentacje zwiazang 2z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie
zamoOwienia publicznego ewidencjonuje i przechowuje sie na stanowisku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje projektu.

4. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do
archiwum zakladowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentow do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wiasciwa
kategorie archiwalna.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Urzad Miejski w Dobrej
przechowywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Dobrej, zgodnie z umowa o
dofinansowanie.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.29.2021
Burmistrza Dobrej z dnia 18 marca 2021 roku

stanowiacy Zalacznik Nr 18 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
z dnia 22 grudnia 2020 roku

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI PROJEKTU
»DOBRA EDUKACJA.
Kompleksowy program

wsparcia 2 Szkot
Podstawowych w gminie
Dobra”

Wielkopolski Regionalny Program
Operacyjny na lata 2014 - 2020

Os$ Priorytetowa 8: ,,Edukacja”

Dzialanie 8.1 Ograniczenie i zapobieganie
przedwczesnemu konczeniu nauki szkolnej
oraz wyrownanie dostepu do edukacji
przedszkolnej i szkolnej

Poddzialanie 8.1.2 Ksztalcenie ogodlne —
projekty konkursowe




§1.1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne irzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Projektu pn. »DOBRA EDUKACJA. Kompleksowy
program wsparcia dla 2 Szkot Podstawowych w gminie Dobra” realizowanego
na podstawiec umowy o partnerstwie na rzecz realizacji Projektu nr RPWP.08.01.02-
30.0046/ 17 w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020.

2. Dla potrzeb realizowanego Projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o
numerze 64 8557 0009 2003 0300 0172 0035 w Banku Spdétdziclczym w Malanowie.
Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw obowigzujacymi dla
rachunku gléwnego jednostki.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacii
Projektu jest Gmina Dobra, realizatorem Urzad Miejski w Dobrej. Ksiegi rachunkowe
Projektu prowadzone sa w Urzedzie Miejskim w Dobrej. Ksiegi rachunkowe Urzedu
Miejskiego w Dobrej prowadzone sa przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwa
. Ksiegowo§¢ budzetowa”. Oprogramowanie autorstwa - Uslugi informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240,
(C) U.LINFO-SYSTEM s.j. System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi
art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

4. Dla celow Projektu wyodrebnia sie konta syntetyczne i analityczne z dodatkowym
rozszerzeniem o cyfre — 117 zaréwno w ksiggach Budzetu Gminy w rejestrze pn.
Organ jak 1 w ksiegach jednostki. W ewidencji ksiegowej realizowany Projekt
identyfikowany jest Zadaniem nr 153, "DOBRA EDUKACJA. Kompleksowy program
wsparcia dia 2 Szkét Podstawowych w gminie Dobra”. Dopuszcza sie mozliwosé
tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji
niezbednej dla prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji
poszczegdlnych zadan Projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa,

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji
ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy ewidencjonowanych w rejestrze pn. Organ
i w ksiegach rejestru pn. Jednostka. Wplyw srodkéow z tytutu dofinansowania ze
s§rodkow europejskich odbywa si¢ bezposrenio na wydzielony dla Projektu rachunek
bankowy.

6. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidiowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem.

7. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty
stanowia podstawe do dokonania platnosci. Platnodci dokonywane sg w formie
bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie
dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych konieczno§é dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

5. Operacje gospodarcze w zakresie wydatkdéw budzetowych ujmowane sa w ksiegach
Budzetu Gminy ewidencjonowanych w rejestrze pn. Organ i w ksiegach rejestru pn.
Jednostka. Wydatki dokonywane sa bezposdrenio na wydzielonego dla Projektu
rachuneku bankowego. W razie braku dostatecznych srodkow na rachunku dokonuje
si¢ zasilenia wyodrebnionego rachuku bankowe $rodkami wiasnymi gminy.



§2.1.Referat Finansowo — Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodiowe sa przechowywane w oddzielnym,
odpowiednio oznaczonym segregatorze.

3. Oryginaly umow o dofinansowanie, umoéw zwigzanych z realizacja Projektu,
dokumentacje zwiazana z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie
zamoéwienia publicznego ewidencjonuje i przechowuje sie na stanowisku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje projektu.

4. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do
archiwum zakladowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentow do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa
kategorie archiwalna.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Urzad Miejski w Dobrej
przechowywana bedzie w Urzedzie Migjskim w Dobrej, zgodnie z umowsg o
dofinansowanie.







