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1 G Zarzadzenie Nr UG-+ /2017

ok

Wéjta Gminy Olszanka
Z dnia 24 lutego 2017 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr UG-14/2013 Wéjta Gminy Olszanka z dpia 18 lipca 2013
roku w sprawic wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Olszanka

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 1, art. 10 ust. 1 pkt 3 Iit. b-c i ust. 2 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r., poz. 1047, poz. 2255, Dz. U. 22017 1.
poz. 61, poz. 245), zarzadzam, co nastgpuje :

§1

W Zarzadzeniu Nr UG-14/2013 Wéjta Gminy Olszanka z dnia 18 lipca 2013 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Olszanka, zmienionego
Zarzgdzeniem:

- Nr UG-22/2016 z dnia 30 wrzesnia 2016 roku,

- Nr UG-33/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

D

2)

b)

¢)

w § 2 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

»7. Zasady polityki rachunkowosci w zakresie projektow/zadan wspolfinansowanych
ze $rodkdw, o ktdrych mowa w art, 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych, zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia”;

w zalgezniku nr 2 do Zarzgdzenia Nr UG-14/2013 Wojta Gminy Olszanka z dnia 18
lipca 2013 roku pn. ,,Wykaz stosowanych ksigg (wydrukéw) rachunkowych oraz
zbioréw na komputerowych noénikach danych dla poszczegolnych programow”,
wprowadza sie¢ nastgpujgce zmiany:

pkt 11 otrzymuje brzmienie: _

»11. Obstuga elektroniczna rachunkéw bankowych odbywa si¢ za pomoca modulu
komunikacyjnego ,,eCorpNet” lgczacego sie bezpodrednio z systemem bankowoSci
elektronicznej Banku Spoldzielczego Grodkéw-Losiow. Operacje wykonywane za
posrednictwem aplikacji;

- sporzgdzanie przelewow;

- wydruk zatgcznikéw do wyciggdw bankowych;

- wysytka przelewow drogg elektroniczng.”

pkt 12 otrzymuje brzmienie: 7

»12. Sporzadzanie faktur oraz rejestrow VAT odbywa sig przez System ADAS -
modut: Faktury i Rejestry VAT, opracowany przez firme¢ TENSOFT Sp. z 0.0. Opole
zawiera:

- mozliwoéé wystawiania dokumentéw sprzedazy i ich wydruk;

- mozliwo$¢ prowadzenia i wydruku rejestrow VAT - rejestry sprzedazy i rejestry
zakupu jednostek organizacyjnych (rejestry czgstkowe) oraz rejestry sprzedazy i
rejestry zakupu CGminy (rejestry zbiorcze) wraz z obshugg Jednolitych Plikow
Kontrolnych — JPK VAT;

- mozliwoé¢ sporzadzania i wydruku deklaracji VAT 7 (deklaracje czastkowe
jednostek organizacyjnych i deklaracja zbiorcza Gminy)”

dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:




3)

4)

»16. e-Vat - Importowanie jednolitych plikéw kontrolnych do aplikacji dziedzinowej z
Jednostek organizacyjnych Gminy odbywa si¢ poprzez modul eVat opracowany przez
firme Tensoft sp. z 0.0. Modut podtaczony jest bezposrednio do wspolnej bazy danych
7 aplikacja Faktury 1 Rejestry VAT, w ktorej prowadzony jest rejestr VAT.
Funkcjonalnoé¢ aplikacji ograniczona jest do importu plikéw”™.

zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr UG-14/2013 Wojta Gminy Olszanka z dnia 18
lipca 2013 roku pn. ,,Wykaz programéw komputerowych oraz funkcji w zakresie
rachunkowosci, podatkéw 1 sprawozdawczodei budzetowe) dopuszezonych do
stosowania w Urzedzie Gminy Olszanka”, otrzymuje brzmienie zgodnie 2z
zatgeznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia;

dodaje si¢ zalgcznik nr 6 pn. ,Zasady polityki rachunkowodci w zakresie
projektow/zadan wspdifinansowanych ze §rodkdéw, o ktdrych mowa w art, 5 ust. 1 pkt
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych” w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz procedur Iub funkcji w zaleznosci
od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i parametréw znajduje sig
dla programdéw opisanych w tabeli w podreczniku uzytkownika wydanym przez
producenta programu, ktére stanowia integralna cze$é niniejszej dokumentacji i
przechowywane sa na stanowisku ds. informatyki. Dodatkowo opisy programow
stosowanych w Urzedzie Gminy Olszanka znajdujg si¢ na kazdym stanowisku
obstugiwanym poszczegdlne programy w wersji elektronicznej.

W zakresie zagrozen systemu oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad stuzacych do
przetwarzania danych mogg byé dopuszczone jedynie osoby zajmujace stanowiska
wymienione w tabeli oraz ich przelozeni. Indywidualny zakres uprawniefn
poszczegdlnych uzytkownikoéw okreslony jest przez przelozonego. Kazda osoba
zatrudniona przy przetwarzaniu danych powinna byé zaznajomiona z przepisami
dotyczacymi  ochrony danych. Niedopuszezalne jest wykorzystanie przez
uzytkownikow zasobdw informatycznych do celow nie zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowigzkow.

W zakresie zagrozen z tytulu mozliwosci nieautoryzowanego dostepu przed dostgpem
0s6b niepowolanych:

¢ wszystkie uzywane systemy posiadajg uktad hasel zabezpieczajgcy sie¢ i
komputery wolnostojace przez nieautoryzowanym dostgpem;

e hasla podlegaja okresowej wymianie w okresach okreslonych w Instrukeji

' zarzadzenia systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Olszanka;

o urzadzenia, dyski lub inne nosniki informatyczne zawierajgce dane
przeznaczone do likwidacji lub przekazania innemu podmiotowi pozbawia si¢
wezesniej zapisu tych danych;

¢ dokumenty papierowe, nosniki informacji oraz wydruki z danymi, ktére nie sa
przeznaczone do udostepniania nalezy przechowywaé w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do nich osobom trzecim;

e dokumenty papierowe i wydruki zawierajgce dane chronione i przeznaczone do
likwidacji nalezy zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajgcym ich odczytanie.

Zabezpieczenie archiwizowania danych. Kopia calo$ciowa zawarto$ci zbiorow
zawierajgcych bazy danych znajdujgcych sig na serwerze wykonywana jest poza
godzinami pracy uzytkownikéw 1 przy ich nieobecnosci w sieci. Czasowe interwaty
wykonywania archiwizacji - 1 dziefi. Czasowe interwaly sprawdzania nosnika
archiwizacyjnego — 1 raz w miesigcu. Miegjsce przechowywania nosnikéw
archiwizowanych szafa mectalowa zamykana, chronigca przed polami elektro-
magnetycznymi i wysoce odporne na ogien i wysokg temperaturg, znajdujacq sie w
pomieszczeniu, w ktérym temperatura powietrza 1 wilgotnos¢ odpowiada normom
przechowywania danego no$nika archiwizacyjnego, umieszczona z dala od
pomieszczenia, w ktorym znajduje sie serwer.”




DASI

Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr UG — /;F’/Zl]l'?

CMINY OLSZANKA Wéjta Gminy Olszanka
49,337 CHsoanks z dnia 24 lutego 2017 roku
wi. opoisk

1))

2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

.» Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr UG-14/2013
Wojta Gminy Olszanka z dnia 18 lipca 2013 roku

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI
w zakresie projektow/zadan wspolfinansowanych ze Srodkow,
o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej realizowanych projektow/zadan wspélinansowanych ze
$rodkéw o ktdrych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych, zwanych dalej srodkami UE.

Uzyte dalej zwroty ,,projekty/zadania” oznaczaja projekty/zadania, wspolfinansowane
ze srodkéw UE, a skrét ,,ID” — Instytucje Dofinansowujges.

Sporzadzane przez jednostke wnioski o dofinansowanie ze srodkéw UE przed
przekazaniem ich do ID nalezy uzgodni¢ z Glownym Ksiggowym/Skarbnikiem, w
zakresie zastosowanych we wniosku pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego oraz
etapow rozliczeniowych prac.

Realizacja projektu/zadania odbywa sie w ramach posiadanych przez jednostke
rachunk6w bankowych w zakresie dochodéw i wydatkow, z zastrzezeniem pkt. 5.

Jezeli umowa o dofinansowanie tak stanowi, to dla danego projektu/zadania wyodrebnia
sig¢ nowy rachunek bankowy.

Ksiegi rachunkowe i sprawozdawczo$é w zakresie projektéw/zadan wspotinansowanych
ze $rodkéw UE prowadzone sg komputerowo, w programach finansowo-ksiggowych
obshugujacych jednostke.

Do ewidencji ksiegowej stosuje si¢ przepisy ustawy o rachunkowodci z dnia 29 wrzesnia
1994 r, oraz uregulowania szczegdtowe wynikajgce z innych przepisow prawa i polityki
rachunkowosci obowigzujgee] w jednostce.

Wryodrebnienie w ewidencji ksiegowej wszystkich realizowanych projektow/zadan
uzyskuje sie popizez odpowiednie rozbudowanie  analityki, w ramach kont
funkcjonujgcych w jednostce, dla budzetu (Organu) oraz jednostki budzetowej (Urzad
Gminy) - zgodnie z zakladowym planem kont.

Konta analityczne tworzone sg wedlug potrzeb na zasadach ogolnych, przyjetych
w zakladowym planie kont, z tym, ze w celu wyodrgbnienia poszczegdinych
zadan/projektow realizowanych przez jednostki ustala si¢ nastgpujgee oznaczenia:

a) dlaprojektow/zadan realizowanych przez Urzgd Gminy, w nazwie kont wydzielonych
dla danego projektu/zadania wprowadza si¢ oznaczenie: ,,Projekt UE-01-skrdcona
nazwa programu/UG-krétka nazwa zadania)” np.: ,,Projekt UE-01-PROW/UG - SUW
Jankowice Wielkie” lub ,,Projekt UE-02-RPO/UG- Szkota Olszanka”;

b) dla projektéw/zadan realizowanych przez inne jednostki organizacyjne niz Urzad
Gminy, w nazwie kont wydzielonych dla danego projektu/zadania w budzecie (Organ)
wprowadza sie oznaczenie: ,,Projekt UE-01-skrécona nazwa programu/skrot nazwy
jednostki/krotka nazwa zadania)” np.: ,,Projekt UE-03-RPO/GOPS —Blizej rodziny 1




dziecka”. Natomiast jednostki reaiizujqce projekty/zadania wyodrebniajg ewidencje
ksiggowg wedlug przyjetych przez nie zasad.

10) Ujeciu na tych kontach podlegajg wszystkie zapisy k31¢g0we dotyczace danego
projektu/zadania, zgodnie z wymogami zawartymi w umowach lub innych dokumentach,
w ktérych okredlono obowigzek wydzielenia zapisow ksiggowych w przedmiotowym
zakresie.

11) Operacje prowadzone w zakresie dochoddéw budzetowych z tytulu dofinansowania
uyjmowane sa w ksiggach rachunkowych budzetu (Organu). Zrealizowane dochody
Organu ujmowane sg w okresic sprawozdawczym jako przychody w jednostce
budzetowe] Urzad Gminy.

12) Koszty, wydatki i rozrachunki ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych jednostki
budzetowej — Urzad Gminy.

13) Dochody 1 wydatki zwigzane z realizacjg projektow/zadan podlegaja wyodrebnieniu przez
zastosowanie odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej, poprzez oznaczenie
wladciwg czwartg cyfrg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14Y W celu wyodrgbnienia ewidencji ksiggowej wydatkéw poniesionych w  latach
poprzedzajacych rok, w ktérym podpisano umowe o dofinansowanie projektow/zadan,
sporzgdza si¢ zestawienie wszystkich dowoddéw  ksiegowych, zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zalgczniku nr 1 do niniejszych zasad rachunkowosci.

15) Dokumenty potwierdzajgce wydatki, o ktérym mowa w pkt 14 nalezy odpowiednio opisaé
i oznaczy¢.

16) Obieg i kontrola dokumentéw ksiggowych dotyczgeych projektéw/zadan realizowanych
przez Urzad Gminy przebiega zgodnie z zasadami ustalonymi w instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Olszanka.

17) Realizacja wydatkéw  nastgpuje  zgodnie =z podpisang umowg, aneksami
i harmonogramem, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokument6w ksiggowych.

18) Dokumentacja ksiegowa projektéw/zadan potwierdza poniesione wydatki i stan0w1
podstawe platnosei oraz jest gtownym elementem poddawanym kontroli:

a) merytorycznej;

b) gospodarnoécei, legalnodcei 1 celowoscei;

¢} zgodnoéei z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 1, Prawo zamdwien publicznych;

d)} formalno — rachunkowe;j.

19) Ksiggowania na poszczegélne projekty/zadania dokonywane sg zgodnie z opisem celu
zakupu / wydatku / kosztu, zamieszeczonym na dokumencie przez osobe merytorycznie
odpowiedzialng za dany projekt/ zadanie,

20) Opis dowodu ksiggowego dot. projektu/zadania wspotfinansowanego ze $rodkdéw UE
powinien zawieraé, poza adnotacjami ramowo stosowanymi, w szezegdlnosci nastepujgee
elementy:

a) zrodto dofinansowania projektu (wskazanie z jakich $rodkdéw  pochodzi
dofinansowanie);

b) nazwe projektu/zadania;

¢} numer i datg zawarcia umowy o dofinansowanie oraz wskazanic anckséw do
Umowy;

d) rodzaj wydatku (kategoria wydatku w odniesieniv do budzetu projektu: kwote
wydatkéw objetych projektem, kwote wydatkéw kwalifikowanych, kwotg
wydatkdw niekwalifikowanych);

e)  tryb wyboru wykonawcy zgodnie z prawem zamowien publicznych (w przypadku
gdy zakupy realizowano przy zastosowaniu procedur przewidzianych tym prawem),
lub tez informacjg, dlaczego procedur tych nie zastosowano,

£y  kategorie wydatku strukturalnego;




g) pozostate elementy/informacje, ktérych obowigzek zamieszczenia wynika np. z
zawarte] umowy.

21) W celu zamieszczenia wszystkich elementéw opisu wymienionych w pkt 20, do dowodu
ksicgowego mozna dolgczyé opis sporzadzony zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do
niniejszych zasad rachunkowosdci.

22) Przy  sprawdzaniu  pod wzgledem  merytoryeznym  dowodow  ksiggowych
dot. projektow/zadan wspotinansowanych ze srodkow UE realizuje sie dodatkowo, poza
ramows, procedure polegajacg na zweryfikowaniu wykazanych w dowodach danych z
zestawieniem rzeczowo-finansowym projektu/zadania; sprawdzenia tego dokonuje osoba
merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu/zadania, poswiadczajac fakt
sprawdzenia podpisem na dokumencie.

23) Sprawdzenie  pod wzgledem formalno-rachunkowym  dowoddéw  ksiggowych
dot. projektdéw/zadan wspdtfinansowanych ze $rodkéw UE przeprowadzane jest na
zasadach ogélnych, W ramach tego sprawdzenia dokonuje si¢ takze sprawdzenia
kompletnosci opisu, zamieszezanego na dowodzic.

24) Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 zatwierdzania dowoddw ksiggowych do zaplaty stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszych
zasad rachunkowosci.

25) W przypadku zakupu w ramach realizowanego projektu/zadania srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych 1 prawnych:

a) wewidencji szczegdlowe) wskazuje sie, ze srodkdw jakiego projektu / zadania zostaty
zakupione dane sktadniki;

b) $rodki trwale oznaczane sg przez osobg merytoryeznie odpowiedzialng za realizacje
projektu wg wymagan umowy o dofinansowanie, identyfikujacg ten projekt / zadanie
1 rok zakupu.

26) Podatek VAT niepodlegajgcy odliczeniu, obcigza koszty realizowanych projektow/zadan
w proporcji do wartodel netto faktury przypadajace) na dany projekt/zadanie.

27) Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UG w Olszance i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Olszanka — Urzad Gminy w Olszance:
1j: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki oraz wydruki
komputerowe dotyczace realizowanego projektu/zadania przechowywane sg w Referacie
Finansowym.

28) Po zakonczeniu realizacji projektu/zadania i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Dofinansowujgeg, dowody ksiggowe oraz wszelkg dokumentacj¢ zwigzang z
projektem/zadaniem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig nalezy przekaza¢ do
archiwum zakladowego znajdujgcego sie  w siedzibie Urzedu Gminy w Olszance.

29) Dokumentacj¢ dot. poszczegblnych projektéw/zadan archiwizuje si¢ (przechowuje) co
najmniej przez okres okreslony w umowach dotyczacych dofinansowania tych
projektéw/zadan. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalen w tym
zakresie — dokumentacje przechowuje sie ma ogdlnych zasadach, okreslonych w
stosownych przepisach.
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Zatgeznik nr 1 do zasad polityki
rachunkowosci w zakresie projektéw/zadan
wspdlfinansowanych ze érodkéw o ktdrych
mowa w art. 53 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Zestawienie dowodow ksiegowych dokumentujacych wydatki poniesione w latach .......
poprzedzajgcych rok, w ktérym podpisano umowe o dofinansowanie projektu pod nazwa

R R N N R Y N Y Y Y Y R RN R RN Y YT

wspolfinansowanego ze §rodkéw o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Lp. Numer Data Numer/ Data Kwota Kwata Kwota Kwota
dokumentu | wystawienia pozycja ujecia w brutte netto kewalifiko- niekwalifi-
dokumentu ksiegowa | Lsiegach wana kowana
w projekcie
Razem X X X

.......................................

{(data i podpis osoby sporzadzajacej)

zowplka
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Zalacznik nr 2 do zasad polityki

rachunkowosci w zakresie projekiow/zadanh
wspolfinansowanych ze §rodkéw o ktdrych
mowa w art, 5 ust, 1 pikt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 rola o finansach publicznych

Zalacznik do Faktury/rachunku nr.......coovviiiiiis Zdnian..viierinnnnnnnann,

Projekt/zadanie wspolfinansowane przez Unie Europejsha ze $rodkow

Nazwa projektu/zadania:

Numer umowy o dofinansowanie

Data zawarcia umowy o dofinansowanie

Aneks (ur, z dnia)

Rwotaogolem:
Kwota wydatkéw kwalifikowanych: ...
Kwota wydatkéw niekwalifikowanych:  ......................

Kwota wydatkéw ogdlnych/pozostatych:  ................ ...

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawg z Tryb wyboru wykonawcy Podpis osoby upowaznionej

dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, pod wzgledem
gospodarnodei, legalnodei 1 celowosci operaci gospodarczej

Podpis osoby upowaznionej

data ..

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego w Podpis osoby upowaznionej
WYSOKOSCT oo,

(stownie:. ..o )

Kod e,

Podpis osoby upowaznionej

Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci
si¢ w planie finansowym

Podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej

Podpisy oséb upowaznionych

Podpis kasjera




e TP GMIENY OLSZANKA Zalaeznik nr 3 do zasad polityki

332 Ulsrantka rachunkowosci w zakresie projektéw/zadan

wio. ppolskee wspotfinansowanych ze srodkéw o ktorych

' ' mowa w art. 5 ust, | pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Lp. Imig i Nazwisko/Zajmowane stanowisko

1. | Monika Zubicka — Podinspektor ds. ksicgowosci budzetowej i ptac

2. | Ewa Hladik — Specjalista ds. ksiggowosci budzetowej

Wykaz 0s0b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych

Lp. Imi¢ i Nazwisko/Zajmowane stanowisko

1. | Aneta Rabczewska - W6jt Gminy Olszanka

2. | Ewa Rosinska - Sekretarz Gminy Olszanka

3. | Joanna Kopij - Skarbnik Gminy Olszanka

4. | Estera Pawliszyn — Specjalista ds. ksiggowosci budzetowej
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