Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Stanistaw Szorski

ZARZADZENIE NR 5/2025 dnia 8 stycznia 2025 1.
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 8 stycznia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu Rozwdéj edukacji wlaczajacej
w Gminie Odolanéw w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 poz. 1530 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
7 2020, poz. 342), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam polityke rachunkowosci dla projektu '"Rozwdj edukacji wlaczajacej w Gminie
Odolanéw" w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027, o tresci zgodnej
z zatacznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem wydania, a wszystkie wcze$niejsze zdarzenia gospodarcze
dotyczace projektu, nalezy dostosowa¢ do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

Burmistrz

Marcin Szorski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 5/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 8 stycznia 2025 r.

ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT

I. ZASDY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne irzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
projektu pn. ,,Rozw6j edukacji wlaczajacej" w Gminie Odolané6w w ramach Programu Fundusze Europejskie
dla Wielkopolski 2021-2027 (FEW)” realizowanego na podstawie umowy nr FEWP.06.07-1Z.00-0002/24 o
dofinansowanie projektu z dnia 26.11.2024 r. Projekt wspoétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+), zawartej] z Zarzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego, dziatajacym jaki Instytucja
Zarzadzajaca FEW.

2.Dla potrzeb realizowanego projektu w Urzedzie Gminy i Miasta wykorzystuje sie rachunki bankowe
w Banku Spotdzielczym w Dobrzycy O/Odolanéw:

- nr 84 8409 0001 2002 0100 0228 0046 — do dokonywania za jego posrednictwem przeptywow finansowych
zwigzanych z realizacja Projektu, na rachunek przekazywana bedzie dotacja na realizacje projektu;

- nr 06 8409 0001 0100 0228 2000 0006 — do dokonywania wydatkoéw z tytutu realizacji projektu;
- nr 37 8409 0001 2002 0100 0228 0019 - do dokonywania wydatkow z tytutu realizacji projektu.

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

4. Beneficjentem srodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina i Miasto
Odolanow, a realizatorem jest Urzad Gminy i Miasta w Odolanowie, Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka
w Hucie, Szkota Podstawowa w Swiecy, Szkota Podstawowa w Wierzbnie, Centrum Ustug Wspolnych.

5. Koordynatorem z ramienia Gminy jest Inspektor - Paulina Kierzek.
6. Koordynator jest odpowiedzialny za rzeczowa i merytoryczng realizacje projektu.
7. Koordynator przygotowuje wnioski o ptatno§¢ w aplikacji udostgpnianej przez Samorzad Wojewodztwa.

8. Wydatki na realizacj¢ projektu ujete sg w planach finansowych: Urzgdu Gminy i Miasta Odolandéw, Szkoty
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Hucie, Szkoty Podstawowej w Swiecy, Szkoly Podstawowej w Wierzbnie,
Centrum Ustug Wspdlnych w Odolanowie w dzialach/rozdziatach: 801 Oswiata i wychowanie, rozdziat
80101 Szkoty podstawowe.

9. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw oraz w Centrum Ustug
Wspolnych.

10. Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy 1 Miasta prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego pod
nazwa System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+ firmy RADIX Systemy Komputerowe.

11. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, przychodow i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych.

12. Zadanie w ramach projektu, bedaca przedmiotem wniosku o dofinansowanie finansowane jest z budzetu
srodkow europejskich (70% wydatkow kwalifikowalnych projektu) iz budzetu krajowego (20% wydatkoéw
kwalifikowalnych projektu), srodkow wiasnych (10%) w kwotach okreslonych w umowie. Wydatki ponoszone
w ramach projektu klasyfikuje si¢ nastepujaco:

- grupa paragrafow 1101, paragrafy z grupy czwarta cyfra 7 — wydatki z budzetu §rodkoéw europejskich,
- grupa paragrafow 1401, paragrafy z grupy czwarta cyfra 7 — wydatki z budzetu §rodkéw europejskich,
- grupa paragrafow 1601, paragrafy z grupy czwartg cyfra 7 — wydatki z budzetu srodkéw europejskich,
- grupa paragrafow 1102, paragrafy z grupy czwartg cyfra 9 — wydatki ze srodkow krajowych,
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- grupa paragrafow 1402, paragrafy z grupy czwartg cyfra 9 — wydatki ze srodkow krajowych,
- grupa paragraféw 1602, paragrafy z grupy czwarta cyfra 9 — wydatki ze srodkow krajowych.

II. OBIEG, OPIS IKONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, SPRAWOZDAWCZOSC
I ROZLICZANIE

1. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej zwane dowodami zrédtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢
chronologicznie. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze;.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

2. Dowody ksiegowe dotyczace realizowanego projektu ksiggowane beda pod numerem kolejnym nadanym
automatycznie przez program FKB+. W jednostce dowody ksiegowe posiadajg symbol DKD, DK, DKP natomiast
w budzecie wyciagi bankowe zdefiniowane sa jako WBEW, pozostate dowody jako PK.

3. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:
- W sposob celowy i oszczegdny,
- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

4. Korygowanie zapisOw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
skreslenie btgdu i wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujacej
korekty.

5. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byt ich zwigzek
z projektem. Opis ten powinien zawiera¢ co najmniej: numer projektu, informacje o jego wspotfinansowaniu,
nazw¢ pozycji wynikajaca z wniosku o dofinansowanie, kwote kwalifikowalng, w tym kwot¢ dofinansowania
i wktadu wlasnego. Opis dokumentu (faktury/rachunku) nalezy zamiesci¢ na jego odwrocie badz na dolaczonej
karcie.

6. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami,
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

7. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Dowody ksiggowe, wnioski o wyptate zaliczki, faktury zwigzane z wydatkami dotyczacymi projektu sprawdzane
sg pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora projektu merytorycznie odpowiedzialnego za jego realizacjg.
Koordynator dokonuje kontroli tych dokumentdéw, poswiadczajac prawidlowa realizacje umowy zawartej
z ustugodawca/dostawca/partnerem. Zgodno$¢ realizacji projektu z procedurami wynikajagcymi z ustawy Prawo
Zamowien Publicznych potwierdza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamdowienia publiczne.

8. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy dowod ksiggowy zawiera
cechy wymienione w pkt. 517, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno -
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe
i merytoryczne. Pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sg przez pracownika
Wydzialu Finansowo - Podatkowego.

9. Kontrolujacy, na dowod dokonania kontroli, zamieszczaja na odwrocie dokumentu (badz na dotaczonej
karcie) klauzule stwierdzajagcg dokonanie kontroli, a w szczego6lno$ci umieszczaja date dokonania kontroli
i wlasnoreczny podpis.

10. Skarbnik lub osoby do tego upowaznione dokonuja wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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11. Zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty dokonuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz albo osoba
upowazniona.

12. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowig podstawe do
dokonania ptatnosci. Ptatnosci dokonywane sa w formie bezgotdéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentéow ksiggowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

II1. EWIDENCJA KSIEGOWA

Dla celow Projektu pn.: "Rozwdj edukacji wiaczajacej w Gminie Odolanow' wprowadza si¢ Symbol
zadania: 009 - Rozwdj edukacji wlaczajacej w Gminie Odolanéw oraz nizej wymienione konta
szczegotowe:

* 401-801-80101-4217-00 — Zuzycie materiatow i energii Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢
poniesione koszty dotyczace realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu Unii Europejskiej

* 401-801-80101-4219-00 — Zuzycie materiatow ienergii Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢
poniesione koszty dotyczace realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu krajowego

* 401-801-80101-4247-00 — Zuzycie materiatow i energii Na stronie Winien tego konta ujmuje sie
poniesione koszty dotyczace realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu Unii Europejskiej

* 401-801-80101-4249-00 — Zuziycie materialow i energii Na stronie Winien tego konta ujmuje sie¢
poniesione koszty dotyczace realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu krajowego

* 402-801-80101-4307-00 — Ustugi obce Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty
dotyczace realizacji Projektu, w czgsci finansowanej z budzetu Unii Europejskie;j

*402-801-80101-4309-00 — Ustugi obce Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty dot.
realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu krajowego

* 402-801-80101-4707-00 — Ustugi obce Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty
dotyczace realizacji Projektu, w cze$ci finansowanej z budzetu Unii Europejskiej

* 402-801-80101-4709-00 — Ustugi obce Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty
dot. realizacji Projektu, w cze$ci finansowanej z budzetu krajowego

* 404-801-80101-4017-00 — Wynagrodzenia Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty
dotyczace realizacji Projektu, w czgséci finansowanej z budzetu Unii Europejskie;

* 404-801-80101-4019-00 — Wynagrodzenia Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty
dot. realizacji Projektu, w czgséci finansowanej z budzetu krajowego

* 405-801-80101-4117-00 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia Na stronie Winien tego konta
ujmuje sie poniesione koszty dotyczace realizacji Projektu, w czeSci finansowanej z budzetu Unii
Europejskiej

* 405-801-80101-4119-00 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia Na stronie Winien tego konta
ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, w cze$ci finansowanej z budzetu krajowego

* 405-801-80101-4127-00 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia Na stronie Winien tego konta
ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace realizacji Projektu, w cze$ci finansowanej zbudzetu Unii
Europejskiej

* 405-801-80101-4129-00 — Ubezpieczenia spoleczne iinne swiadczenia Na stronie Winien tego konta
ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, w cze$ci finansowanej z budzetu krajowego

* 404-801-80101-4177-00 — Wynagrodzenia Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione
koszty dotyczace realizacji Projektu, w cze$ci finansowanej z budzetu Unii Europejskiej

* 404-801-80101-4179-00 — Wynagrodzenia Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione
koszty dot. realizacji Projektu, w cze$ci finansowanej z budzetu krajowego

* 405-801-80101-4717-00 — Wynagrodzenia Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty
dotyczace realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu Unii Europejskie;j
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* 405-801-80101-4719-00 — Wynagrodzenia Na stronie Winien tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty
dot. realizacji Projektu, w czgséci finansowanej z budzetu krajowego

* 080-801-80101-6067-00 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Na stronie Winien tego konta

ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu Unii

Europejskiej

* 080-801-80101-6069-00 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) Na stronie Winien tego konta
ujmuje si¢ poniesione koszty dot. realizacji Projektu, w czesci finansowanej z budzetu krajowego

* 130-801-80101-4**7-00 — Rachunek biezqcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zrealizowane
wydatki dot. realizacji Projektu w cz¢sci finansowanej z budzetu Unii Europejskiej;

* 130-801-80101-4%*%9-00 — Rachunek biezgcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dot.
realizacji Projektu w czgéci finansowanej z budzetu krajowego (budzet panstwa)

* 130-801-80101-4**9-01 — Rachunek biezgcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dot.
realizacji Projektu w czgéci finansowanej z budzetu krajowego (budzet gminy - wktad wiasny)

* 130-801-801-80101-6067-00 — Rachunek biezgcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢
zrealizowane wydatki dot. realizacji Projektu w czesci finansowanej z budzetu Unii Europejskiej;

* 130-801-801-80101-6069-00 — Rachunek biezqgcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dot.
realizacji Projektu w czesci finansowanej z budzetu krajowego (budzet panstwa)

* 130-801-801-80101-6069-01 — Rachunek biezqcy jednostki Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dot.
realizacji Projektu w cze$ci finansowanej z budzetu krajowego (budzet gminy - wklad wlasny)

Iv. WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE PROJEKTU
Lp. Uprawnienia Stanowisko
7 Sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje¢
' | merytorycznym Projektu - Inspektor - Koordynator projektu
2. Sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem pracownik Wydziatu Finansowo - Podatkowego
formalno-rachunkowym
Sprawdzanie zgodnosci z procedurami . . Lo
o . Ly pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
3. | wynikajacymi z ustawy Prawo Zamowien I .
Publicznych zamoOwienia publiczne
4. | Ewidencja operacji gospodarczych pracownik Wydziatu Finansowo - Podatkowego
5. Przyg’o‘Fowywame wnioskOw o ptatnos¢ wraz Koordynator Projektu
z czg$cig sprawozdawcza
Dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodno$ci operacji gospodarczych
6 | ﬁnansowyc,h P lanem f,m.a nsowym, Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub osoba upowazniona
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych
; Zatwierdzanie dokumentow do wyptaty Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz lub osoba
) upowazniona
V. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

ksiggowe.

1. Wydziat Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty

2. Oryginaty uméw o dofinansowanie przechowuje Skarbnik.
3. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum zaktadowego.

4. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt podpisany przez

pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwg kategori¢ archiwalna.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Urzad Gminy i Miasta Odolanéw przechowywana bedzie

w Urzedzie, zgodnie z wytycznymi umowy o dofinansowanie.
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