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Zarzadzenie nr 217/2022
Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 03 czerwea 2022 r.

w sprawie wprowadzenia polityki (zasad) rachunkowosci dla Projektu grantowego pn. ,, Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 — w zwiazku z powierzeniem grantu o numerze
4981/3/2022 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 dotyczqca realizacji
projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00

Na podstawie art. 4, 51 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U.
2021.217) oraz § 20 ust 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych. panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2020.342) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Polityke (zasady) rachunkowosci dla Projektu grantowego pn. , Cyfrowa Gmina”
o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 - w zwigzka 2z powierzeniem grantu o numerze
4981/3/2022 w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej
V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dzialania
5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagroienia dotyczgca realizacji
projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00, ktora stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Jarostawia.
§ 4. Zarzadzenie ma zastosowanie do Projektu okreslonego w §1.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 217/2021 z dnia 03 czerwca 2022 r.

Polityka rachunkowosci dla Projektu grantowego pn. , Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-
00-0001/21-00 —w zwiazku z powierzeniem grantu o numerze 4981/3/2022 w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmochienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dzialania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagroZenia dotyczgca realizacji projektu grantowego ,,Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00

§ 1. Informacje podstawowe

1. Zasady i warunki wzajemnej wspoélpracy przy realizacji Projektu okresla Umowa o powierzenie
grantu o numerze 4981/3/2022 w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-
FEU dzialania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczgca
realizacji projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 zwana
dalej zawarta w Warszawie pomiedzy: Skarbem Panstwa, w imieniu ktérego dziata Centrum Projektow
Polska Cyfrowa, z siedziba w Warszawie, 01-044, przy ul. Spokojnej 13A a Gmina Jarostaw z siedzibg
w Jarostaw 37-500, przy Rynek 1.

2. Podstawe¢ prowadzenia rachunkowosci Projektu w Urzedzie Miasta Jarostawia stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1) art. 4, art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,
2) art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych.

3. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dotyczace projektu realizowanego przez Urzad Miasta Jarostawia prowadzone sg w
siedzibie jednostki.

4. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej Projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00,”.

4.1. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego
obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi
oraz uzyskania wymiernych efektow w wyniku realizacji programu pomocowego.
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4.2. Dla osiagnigcia tych celow stosuje si¢ réwniez:

- zasade istotnosci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje sig
uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na realizacj¢ zasady jasnego,
rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasade kasowg wyrazong w art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktora stanowi, iz
dochody i wydatki budzetu sg uyymowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosci budzetu),

- zasade memorialowa wyrazong w art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi, ze koszty i
przychody ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaplaty (w rachunkowosci
jednostki),

- zasadg cigglosci zawartg w art. 5 ust.1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze zasady przyjete
stosuje sie¢ w sposob ciagly,

- zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowigcej, ze
poszczegolne sktadniki aktywow 1 pasywow wycenia si¢ wedlug zasad opisanych w tresci niniejszego
rarzadzenia,

- zasade przewagi tresci nad forma wyrazong w art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, oznaczajaca, iz
zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych i wykazywane sa w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

5. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym jest miesiac,
kwartal, rok - dzienn zamkniecia ksiag.

6. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Ksiggi rachunkowe dotyczace projektu prowadzone
sa przy uzyciu komputera i oprogramowania URZAD - Firmy REKORD Bielsko Biala.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
1) Dziennik,

<) Ksigge glowna,

3) Ksiggi pomocnicze,

4) Zestawienia; obrotow i sald kont ksig¢gi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) Wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

6. 1. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,
dowody ksiggowe sg numerowane w ksigdze glownej Urzedu Miasta Jarostawia, po zaksiegowaniu
dowody dotyczace Projektu w oryginale sa przechowywane w oddzielnych segregatorach — stanowiac
odrebng dokumentacje ksiegowa;

- zapisy dokonywane sa w okresie roku na podstawie ponumerowanych, sprawdzonych i
zatwierdzonych dowoddéw ksiggowych, co umozliwia jednoznaczng identyfikacj¢ dowoddéw i ich
powigzanie z zapisem ksiggowym, zapisy dokonywane sa w sposob ciagly,
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- jego obroty sa zgodne z zestawieniami obrotow i sald ksiegi gtownej.

6. 2. Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nast¢pujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatu.

6.3. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag zapisy uszczegéiowiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

6.4 Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Ujmowane jest na nich
zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe i $rodki unijne, plan finansowy wydatkéw
budzetowych. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.
Obowigzuje zapis jednostronny. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie
‘walifikujgc dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

6.5. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej (Obroty i salda kont czynnych) sporzadza si¢ na
koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

a) Symbole i nazwy kont;

b) Salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

¢) Sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

6.6. Wykaz sktadnikéw aktywdéw i pasywow (inwentarz)

Beda to komputerowe zbiory danych szczegotowo charakteryzujace przedmiot ewidencji konta
gtownego - dla sktadnikow rzeczowych jego: dane techniczne, wartos¢ z dnia przyjecia do ewidencji,
dokonane odpisy umorzeniowe, miejsce uzytkowania - pole spisowe, dokonane odpisy z tytulu utraty
wartosci.

Suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty
dpowiedniego konta ksiggi gtownej.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i1 innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka jest zobowigzana. Urzad Miasta Jarostawia sporzadza
roczng sprawozdawczo$¢ finansowa obejmujaca;

1) Rachunek zyskow i strat (wariant porbwnawczy);
2) Zmiany w funduszu jednostki;
3) Bilans jednostki;

4) Informacj¢ dodatkowg (obejmujaca dodatkowe informacje i objasnienia do bilansu).
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8. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:
1) Zewnetrznie obce — otrzymywane od kontrahentow;
2) Zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) Wewnetrzne PK — dowody korygujace poprzednie zapisy, oraz jako zestawienie wyplat
wynagrodzen, naliczenie zaangazowania itp..

8.1. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej i by¢
wolny od bledow rachunkowych.

8.2. Dokumenty zewnetrzne obce rejestrowane sg w kancelarii Urzedu Miasta Jarostawia.

8.3. Koordynator projektu (pracownik merytoryczny) sprawdza dokumenty dotyczace kosztow
kwalifikowanych i podpisuje je pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje kompletnos¢ i poprawnosé
dowodow oraz zgodnos¢ z harmonogramem wniosku. Do niego nalezy dokladne sprawdzenie
poprawnosci kwot zawartych na fakturze czy na rachunkach ze stanem faktycznym. Koordynator
nrojektu potwierdza zasadnos¢ wydatku pod wzgledem celowosci, legalnosci, rzetelnosci i
Zospodarnosci.

8.4. Sprawdzone oryginaly faktur, rachunkow, not czy innych dyspozycji, podpisane (jesli to mozliwe —
z pieczgcig imienng) na zalgczniku do faktury pod trescig: ..Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, koordynator projektu przekazuje niezwlocznie ksiggowej projektu.

8.5. Pracownik Wydzialu Finansowo - Ksiggowego dokonuje weryfikacji dokumentoéw pod wzglgdem
formalno-rachunkowym, co potwierdza umieszczeniem na odwrocie faktury/rachunku pod trescia:
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym™ podpisem (jesli to mozliwe — z pieczecia
imienna).

8.6. Pracownik Wydzialu Finansowo - Ksiegowego wskazuje na dokumencie z jakich srodkow nalezy
dokonaé zaplaty oraz wpisuje na dokumencie klasyfikacj¢ budzetowa. Sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyplaty Skarbnik Miasta lub
Ksiggowa projektu oraz Burmistrz Miasta Jarostawia lub Sekretarz Miasta Jarostawia zgodnie z Kartg
wzorow podpisow. Pracownik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego dokonuje przelewu srodkow.

2. Odpisywanie materialow w Kkoszty:

1. W Urzedzie Miasta Jarostawia przyjmuje si¢ - okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowos$ci - rozwigzanie polegajace na podjgciu przez Burmistrza Miasta Jarostawia
decyzji o odpisywaniu w koszty wartosci materialdw na dzien ich zakupu.

2. Operacje gospodarcze przychodu materialéw oraz ich wydania do zuzycia na potrzeby jednostki sg w
ewidencji ksiggowej ujmowane na podstawie jednego dokumentu ksiggowego (najczegsciej faktury badz
rachunku) stanowigcego jednoczesnie dowod zakupu oraz dowod wydania do uzytkowania.

3. Dowd6d wydania do uzytkowania wymaga odpowiedniego potwierdzenia — ktoérego nie mozna
utozsamia¢ z tzw. opisem merytorycznym faktury/rachunku.
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4. Opis merytoryczny jest jedynie potwierdzeniem, ze dokument, na ktéorym go zamieszczono, zostal
skontrolowany przez odpowiedniego pracownika jednostki pod katem:

1) ujgcia operacji gospodarczej, ktorej przeprowadzenie stwierdza, w planie finansowym jednostki,

2) celowosci przeprowadzenia operacji gospodarczej i jej niezbgdnosci z punktu widzenia
prawidlowego funkcjonowania jednostki,

3) przeprowadzenia operacji gospodarczej przez osoby do tego upowaznione i zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie jednostke przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkéw budzetowych oraz udzielania zamowien publicznych,

4) zrealizowania operacji gospodarczej zgodnie z prawidlowo zawarta umowa, w sposéb rzetelny, z

zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz zasad wynikajacych z obowigzujacych norm i
standardow, 1 w koncu — sporzadzenia dokumentu zgodnie z faktycznym przebiegiem operacji

gospodarcze;j.
5. Aby dokument nabycia materialow mogt stanowi¢ jednoczesnie potwierdzenie wydania ich do
Jzytkowania, na jego odwrocie oprocz opisu merytorycznego nalezy:

1) zamiesci¢ adnotacje o wydaniu materiatow do zuzycia,

2) potwierdzi¢ whasnorgcznym podpisem fakt ich pobrania przez upowaznione do tego osoby.

6. W sytuacji gdy na jednym dowodzie nabycia jest ujetych wiele réznych rodzajow materiatow,
wydawanych réznym pracownikom jednostki, praktykowane jest szczegdlowe rozpisywanie ilosci
poszczegdlnych materialdow i potwierdzenie faktu ich odbioru przez wilasciwych pracownikow na
dotaczonym do tego dowodu zestawieniu. Takie szczegotowe potwierdzenie pobieranych materialow
przez pracownikow jest waznym elementem kontroli prawidlowosci gospodarki finansowej materiatami,
stanowigce] element kontroli zarzadczej, majgcej na celu zapewnienie efektywnosci wykonywania
zadan jednostki oraz ochrong jej zasobow (art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2010 r. o finansach publicznych).
Umozliwia ono dokladne ustalenie, komu zostaly przekazane zakupione materiaty do zuzycia.

7. Rozwiazanie ewidencyjne polegajace na odpisywaniu w koszty materiatow na dzien ich zakupu nie
powinno by¢ stosowane dowolnie i bez ograniczen, aby nie wywierato ono istotnie ujemnego wplywu
na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

‘ezposrednio w koszty odpisuje si¢:
1) materialy nabywane z przeznaczeniem na cele ogélnogospodarcze i biurowe,
2) paliwo w transporcie gospodarczym, w pracach sprze¢tu komunalnego,

3) w innych przypadkach, jezeli zuzycie ich jest kontrolowane za pomoca norm/kosztoryséw badz
protokolow zuzycia.

§ 3. Zasady wyceny

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia nie wyzszych od ich cen sprzedazy netto.

1. Zasady wyceny materialéw

1.1. Przyjety sposob wyceny rozchodu materialéow nie powinien by¢ zmieniany w ciggu roku
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obrotowego.

1.2. W Urzedzie Miasta Jarostawia wybiera si¢ wariant wyceny materialow (w ksiggach rachunkowych)
polegajacy na odpisywaniu w koszty wartosci materialdéw na dzien ich zakupu, polaczony z ustalaniem
stanu tych sktadnikow aktywdw i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢ tego stanu, nie pdzniej
niz na dzien bilansowy - art. 34 ust. 11 2 oraz art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci.

1.3. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia materialdw, a w szczegélnosci przyjetych
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — ich wyceny dokonuje si¢ wedhug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu.

2. Zasady wyceny towarow

Towary, w momencie nabycia ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych wg ostatniej z
wymienionych kategorii wyceny towaréw: odpisywanie w koszty wartosci towaréw na dzien ich
zakupu, polgczone z ustalaniem stanu tych sktadnikow aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o
wartos¢ tego stanu, nie pozniej niz na dzien bilansowy.

2.1. Wycena na dzien bilansowy towaréw - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia (gdy
pochodza z wlasnej produkcji) nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Jesli warto$¢ towar6w wyceniona wedlug cen nabycia jest wyzsza od ceny sprzedazy netto, wtedy
réznice wycen odpisuje si¢ w pozostate koszty operacyjne, obnizajac tym samym wartos¢ zapasow i
wynik finansowy.

§ 4. Ewidencja pozabilansowa

1. Do ewidencji pozabilansowej pozostatych srodkow trwatych stosuje si¢ zasady okreslone w Polityce
rachunkowosci Urzedu Miasta Jarostawia

2. Ewidencj¢ pozabilansowa dla Projektu stosujemy dla srodkéw trwalych o wartosei z przedzialu 100 —
200 z z uwzglednieniem skladnikow majatkowych o nizszej wartosci jezeli w przeszlosci taki rodzaj
sktadnikéw majatkowych zostat do ewidencji wprowadzony.

§ 5. Klasyfikacja budzetowa

1. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug: dzialow i rozdzialow — okreslajacych rodzaj
dzialalno$ci oraz paragraféw, zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja budzetows.

2. Dla zadania Projektu stosuje si¢ dziewigciocyfrowy wyznacznik — identyfikator zadania Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00.

3. Wydatki na realizacje¢ zadan Projektu ujmuje si¢ w dziale i rozdziale z zastosowaniem identyfikatora
zadania:

Dziat 750 ,Administracja publiczna”, rozdziat 75023 . Urzedy gmin (miast imiast na prawach
powiatu)”dla zadania:

- 000-750-012 - Projekt - ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00”;
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4. Dochody zwigzane z realizacja zadan Projektu ujete sa w dzialach i rozdzialach z zastosowaniem
identyfikatora zadania:

Dziat 750 ,Administracja publiczna”, rozdzial 75023 ,Urzedy gmin (miast imiast na prawach
powiatu)” dla zadania:

a) 205-750-002 - Dotacje celowe - CYFROWA GMINA - projekt grantowy nr POPC.05.01.00-00-
0001/21-00 — dla srodkéw biezacych,

b) 625-750-001 - Dotacja celowa - ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00-
dla Srodkéw majatkowych,

5. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest. w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadan
realizowanych w ramach projektu, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu
Ministra Finansoéw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

6. Wydatki inwestycyjne Projektu ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki zewnetrzne i $rodki wiasne z
odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowe;j.

7. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie czwartg cyfra, jest,,7".

8. Do dnia otwarcia rachunku Projektu wszystkic platnosci mogg by¢ dokonywane z rachunku
bankowego WYDATKOW Urzgdu Miasta o numerze 66 1240 1792 1111 0010 8805 4550.

9. Rachunkowos¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przepltywy srodkéw, a rachunkowosé
w jednostce budzetowej Urzedu Miasta - koszty inwestycji, rozrachunki miedzy kontrahentami,
Urzedem i budzetem, (prowadzony jest jeden rachunek bankowy i stosuje si¢ zasade podwodjnego
zapisu).

§ 6. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

1. Wykaz kont analitycznych uwzglednia miedzy innymi obligatoryjny obowigzek prowadzenia
analityki dla :

1) srodkow trwalych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

2) rozrachunkow z kontrahentami;

3) rozrachunkow z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen

pracownikow zapewniajgca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia;
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4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbgdna do celéow podatkowych);

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegélowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow i do celow podatkowych);

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow;

2. Ksiegi pomocnicze majg rozng postac: zbiorow kont, kartotek, tabel, komputerowych zbioréw danych
i innych urzadzen szczegélowo charakteryzujacych przedmiot ewidencji konta gléwnego (m.in. dla
sktadnikow rzeczowych jego: dane techniczne, warto$¢ z dnia przyjecia do ewidencji, dokonane odpisy
umorzeniowe, miejsce uzytkowania - pole spisowe, dla rozrachunkoéw: osoby transakcji, stan naleznosci
i zobowigzan wobec poszczegdlnych stron, dokonane odpisy z tytutu utraty wartosci).

3. Konta ksigg pomocniczych stuzace uszczeg6towieniu i uzupelnieniu zapiséw kont ksiggi glownej
orowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
glownej. Suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe
i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtdéwnej.

4. Konta analityczne do konta 011 .Srodki trwate” oraz 013 .,Pozostate srodki trwale” tworzone sa dla
potrzeb sporzadzenia bilansu wedlug grup srodkow trwatych okreslonych w klasyfikacji rodzajowe;j
srodkow trwatych stosowanej przez GUS to jest np:

- gmnty,
- budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,
- urzadzenia techniczne i maszyny,

- $rodki transportu.

5. Zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego, dla
dadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

6. Do prowadzenia kont pomocniczych dla ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych stosuje sie
nastgpujace zasady:

1) Dla_srodkéw_trwalych (konto 011) ktorymi sg rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
stanowigce wlasno$¢ jednostki prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowg w systemie
komputerowym. Ewidencja prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich srodkow trwatych
z podzialem na grupy rodzajowe okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika
2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) i zawiera nastepujace informacje:

a) date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
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b) numer inwentarzowy przedmiotu

¢) nazwe sSrodka trwatego,

d) wartos¢ poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszczegolnych czesei sktadowych,
e) wartos¢ po aktualizacji,

f) warto$¢ po ulepszeniu, polegajacym na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukcji i powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkows, mierzong okresem
uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami,

g) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,
h) rok produkcji lub budowy,

i) miejsce eksploatacji /pole spisowe/,

j) datg rozchodu i numer dowodu,

k) numer pozycji ksiggowania rozchodu.

Srodki trwate umarza si¢ jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego poprzez spisanie w cigzar
funduszu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych. Umorzenie $rodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 — ., Amortyzacja”.

2) Dla_pozostalych Srodkow trwalych, ktére umarza si¢ jednorazowo przez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania zgodnie z rozporzadzeniem (konto 013) ktérych cena jednostkowa jest
wyzsza niz 400 zt ale nie przekracza kwoty 10 000 zl - prowadzi si¢ ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa,
w ksigzce inwentarzowej lub komputerowo z podzialem wedlug miejsca uzytkowania oraz osob
uzytkujgcych, a takze wedtug grup rodzajowych.

Ewidencja inwentarzowa zawiera warto$¢ poczatkowa. Umarza sie w 100 % ich wartosci w dacie

przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii” oraz

na koncie 072 —,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
biorow bibliotecznych™.

3) dla pozostalych sSrodkoéw trwalyvch (wyposazenie), ktére umarza si¢ jednorazowo poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania zgodnie z rozporzadzeniem, a ktorych cena
jednostkowa nie przekracza 400 zl, zwanych dalej skladnikami o niskiej wartosci — prowadzi si¢
ewidencj¢ iloSciowa (pozabilansowa) okreslong w § 4 - Ewidencja pozabilansowa. Skiadniki te sg
wylaczone z ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 013. W ewidencji ilosciowej skiadnikow
majatkowych o niskiej wartosci ujmuje si¢ cene¢ sktadnika (jezeli nie posiadamy kserokopii rachunkéow
/faktur VAT), miejsce jego uzytkowania oraz osoby za nie odpowiedzialne.

4) Dla wartoSci niematerialnych i prawnvch - ewidencja iloSciowo-wartosciowa (komputerowa).
Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ poprzez spisanie w ci¢zar funduszu zgodnie z zasadami
amortyzacji srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych. Na podstawie art.16 m ustawy z
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dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz.U. 2021.1800 z pézn. zm.)
ustala si¢ okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i1 prawnych (od
licencji) — 36 miesiecy. Dla wartosci niematerialnych i prawnych bedzie prowadzone konto 020
wspolnie dla tych powyzej i ponizej 10 000 zl, a umorzenie na koncie 071 (Umorzenie srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych) lub 072 (Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych).

§ 7. Plan kont projektu

1. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji ujmowane sg w
ksiggach Budzetu Gminy Miejskiej Jarostaw (Organu). Wpltyw dokonywany jest na wydzielony dla
Projektu rachunek bankowy o numerze 32 1240 1792 1111 0011 1257 9187 ,,CYFROWA GMINA”

2. Z wydzielonego rachunku nr 32 1240 1792 1111 0011 1257 9187 . CYFROWA GMINA” dla
“rojektu okreslonego w ust. 1. realizuje si¢ wydatki dotyczace jego realizacji.

3. Wydatki inwestycji ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne i $rodki whasne z odpowiednig czwartg
cyfra klasyfikacji budzetowej.

4. Rachunkowos¢ budzetu(Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy srodkéw, a rachunkowos$é
w jednostce budzetowej Urzedu Miasta Jarostawia - koszty inwestycji, rozrachunki miedzy
kontrahentami, Urzedem i budzetem, (prowadzony jest jeden rachunek bankowy i stosuje si¢ zasade
podwdjnego zapisu).

5. Wyodrgbnia si¢ nastgpujace konta ksiggowe:

1) w Budzecie (Organie) - celem identyfikacji $srodkéw unijnych na wykonanie zadania inwestycyjnego
‘wigzanego z projektem:

a) 133 —rachunek budzetu,

b) 901 — dochody budzetowe — z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej i z zastosowaniem
identyfikatoréw srodkow na poszczegolne zadania Projektu.

2) w jednostce - Urzedzie Miasta Jaroslawia - celem identyfikacji $rodkéw unijnych na wykonanie
Projektu pn. ,Projekt - ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00:

a) 011 — srodki trwale,

b) 080 — inwestycje (srodki trwale w budowie) z uwzglednieniem zapisu ust. 6.,
¢) Konta zespotu 4 ., Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™,

d) 130 — rachunek biezacy jednostki,

e) 201 —rachunki z odbiorcami i dostawcami — kod wg kolejnego kontrahenta,
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f) 800 — fundusz jednostki,
g) 860 — wynik finansowy.

6. Dla projektu prowadzi si¢ odrebne konto 080 — inwestycje (Srodki trwate w budowie) -
080 - ,Projekt - ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00,”:

7. W przypadku wystgpienia kont syntetycznych dla realizacji projektu anie objetych niniejszym
zarzgdzeniem, przyjmuje si¢ zasade, iz wprowadzenie odpowiedniego konta nastgpuje bez koniecznosci
wydania kolejnego zarzadzenia Burmistrza Miasta Jarostawia.

§ 8. Przechowywanie zbioréw

1. Dokumenty ksiegowe oraz ksiegi rachunkowe projektu przechowuje Wydzial Finansowo
Ksiggowy.

2. Dokumenty zréodlowe projektu sa na biezaco gromadzone i1 przechowywane w teczkach
wyodrebnionych dla projektu w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych.

3. Teczki powinny by¢ czytelnie opisane. Opis powinien zawiera¢ informacje o nazwie projektu
oraz okres archiwizowania.

4. Oryginaly dowodow ksiggowych projektu, po zakonczeniu jego realizacji i rozliczeniu
rzeczowo-finansowym, Wydzial Finansowo Ksiggowy przekaze do archiwum znajdujacego sig
w siedzibie Urzedu Miasta Jarostawia.

5. Pozostala dokumentacj¢ zwigzang z projektem, jego rozliczeniem, sprawozdawczoscig oraz
raport z opinig o wykorzystaniu srodkéw do archiwum przekaze pracownik merytoryczny.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Miasto Jarostaw przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym zgodnie z powotanym w umowie art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego., Funduszu Spojnosci.
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

7. Na zadanie instytucji zarzadzajacej udostgpnia si¢ wszystkie dokumenty potwierdzajace, dotyczace
wydatku Projektu przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu zestawienia
wydatkow, w ktorym ujeto dany wydatek dotyczacy danej operacji.

8. Okres, o ktérym mowa w ust. 7 zostaje przerwany w przypadku wszczgcia postgpowania prawnego albo
na nalezycie uzasadniony wniosek instytucji zarzadzajace;j.

9. Instytucja zarzgdzajgca informuje beneficjentow o dacie rozpoczecia okresu, o ktorym mowa w ust. 7.
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10. Dokumenty przechowuje si¢ albo w formie oryginatow, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na
powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentow oryginalnych
lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji elektronicznej.

11. Dokumenty przechowuje si¢ w formie, ktora pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich
przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celoéw, dla ktorych dane byty gromadzone lub
dla ktorych sa przetwarzane dale;j.

12. Procedura poswiadczania zgodnosci dokumentéw przechowywanych na powszechnie akceptowanych
nosnikach danych z dokumentem oryginalnym jest ustanawiana przez instytucje krajowe i zapewnia, ze
wersje te s3 zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna si¢ na nich oprze¢ do celéw audytu.

Jezeli dokumenty istniejg wylacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktorych przechowywane
sa wersje elektroniczne, musza spetnia¢ normy bezpieczenstwa zapewniajace, ze dokumenty te sa zgodne z
wymogami prawa krajowego i mozna si¢ na nich oprze¢ do celow audytu.
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