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Zarzadzenie Nr 51/2026
Wdjta Gminy Czarnia
z dnia 20 sierpnia 2026 r.

w sprawie zmian w zakresie wprowadzenia procedur realizacji projektéw
z udziatem srodkow Unii Europejskiej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. Nr 2026, poz. 662 ze zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 roku (t. j. Dz. U.z 2026 r. poz. 522 ze zm.) i rozporzgdzenia Ministra Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. 909) - zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam zasady wprowadzenia ksigg rachunkowych i zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy i jednostki budzetowej realizujgcej projekt oraz instrukcje kontroli
i obiegu dokumentéw ksiegowych dla celéw realizacji projektu grantowego
pt.. ,lnnowacje w samorzadzie”, Umowa o powierzenie grantu
312/2026/BZP/INSAM/W.106.| w ramach projektu grantowego FERS.05.01-1Z.00-
001/25 w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, zgodnie z
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Procedury nie objete niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o powierzenie grantu
312/2026/BZP/INSAM/W.106.I w ramach projektu grantowego pt. ,Innowacje w
samorzadzie” FERS.05.01-1Z.00-001/25 w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego 2021-2027 wspotfinansowanego ze srodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, z dnia 11-08-2026 roku.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Czarnia
Marek Piorkowski
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 51/2026
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 20 sierpnia 2026 r.

Fundusz Europejski Fundusz Spoteczny Plus

osvV

Dziatanie 05.01 Innowacje spoteczne.4

Program Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027

Nazwa projektu »lnnowacje w samorzadzie”
Umowa o powierzenie grantu 312/2026/BZP/INSAM/W.106.1 w

Umowa ramach projektu grantowego pt. ,Innowacje w samorzadzie”

FERS.05.01-12.00-001/25 z 11-08-2026 r.

Zwiekszenie réwnego i szybkiego dostepu do dobrej jakosci
trwatych i przystepnych cenowo ustug, w tym Ustug: dostepu do

Cel mieszkan i opieki zdrowotnej, modernizacja systemdw ochrony
socjalne;j.

232 932,88 zt: w tym grant: 232 932,88 zt (UE — 95,00% - 221
286,24 zt, Srodki krajowe 5,00% - 11 646,64 zt)
e Innowacja 1: Ogréd leczniczy -93 500,00 zt (Centrum
Ustug Spotecznych w Gminie Czarnia;
e Innowacja 2: Centrum Kultury i Rozwoju — to Ty
decydujesz! — 68 732,88 zt. (Centrum Ustug Spotecznych
w Gminie Czarnia;
e Innowacja 3: Model efektywnej stotdwki szkolnej —
70 700,00 zt (Publiczna Szkota Podstawowa w Czarni)

Finansowanie
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. OPIS REALIZACII PROJEKTU

Procedury dotyczg kontynuacji projektu wspoétfinansowanego jest ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego 2021-2027. W celu realizacji Projektu Gmina podpisata Umowe
o powierzenie grantu 312/2026/BZP/INSAM/W.106.1 w ramach projektu grantowego
pt. ,Innowacje w samorzadzie” FERS.05.01-12.00-001/25 w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 wspoétfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus z 11-08-2026 r. majacych na celu zwiekszenie
réwnego i szybkiego dostepu do dobrej jakosci trwatych i przystepnych cenowo ustug, w tym
ustug, ktére wspierajg dostep do mieszkan oraz opieki skoncentrowanej na osobie, w tym
opieki zdrowotnej; modernizacja systemdw ochrony socjalnej , w tym wspieranie dostepu do
ochrony socjalnej, ze szczegdélnym uwzglednieniem dzieci i grup w niekorzystnej sytuacji;
poprawa dostepnosci, w tym: dla oséb z niepetnosprawnosciami, skutecznosci i odpornosci
systemow ochrony zdrowia i ustug opieki dtugoterminowej. Okres realizacji do 30-11-2027 r.
Wykonanie umowy nastgpi z dniem zaakceptowania przez Grantodawce sprawozdania z
realizacji grantu (§2, ust.7 ww umowy).Granto

II. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Gminie Czarnia zostaty opracowane na podstawie
nastepujacych przepiséw prawa:

1.1. Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522 ze zm.).

1.2. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 poz. 1483, ze
zm.).

1.3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2026 r., poz. 909).

1.4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki zdnia 20.04.2026r. w sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr 2026 r. poz. 582).

1.5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( t.j. Dz. U. Nr 2025 r. poz. 133 ze zm.).

. PODSTAWOWE ZASADY EWIDENCIJI FINANSOWO-KSIEGOWEI.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 :
e w siedzibie Beneficjenta w Urzedzie Gminy Czarnia - organ, gdzie prowadzona jest
rachunkowos$¢ w zakresie realizacji operacji zwigzanych z planem dochoddw projektu,
rozliczenia dochodow i wydatkow projektu, NIP 7582157593, REGON 550668226.
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e w siedzibie jednostki budzetowej Gminy, gdzie prowadzona jest rachunkowos$¢
w zakresie kosztow, wydatkéw, przychoddw i rozrachunkdéw projektu oraz zaangazowania
wydatkéw projektow:

o Innowacja 1: Ogrdd leczniczy - 93 500,00 zf, grant realizowany przez jednostke
budzetowg Gminy Czarnia tj. Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Czarnia;
w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Czarnia, Dtugie 13, 07-431 Czarnia
(CUS), NIP: 7582379402, REGON: 550031291;

o Innowacja 2: Centrum Kultury i Rozwoju — to Ty decydujesz! — 68 732,88 zt, grant
realizowany przez jednostke budzetowg Gminy Czarnia, tj. Centrum Ustug
Spotecznych w Gminie Czarnia; w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Gminie
Czarnia, Dtugie 13, 07-431 Czarnia (CUS), NIP: 7582379402, REGON: 550031291;

o Innowacja 3: Model efektywnej stotéwki szkolnej — 70 700,00 zt, grant realizowany
przez jednostke budzetowg Gminy Czarnia, Publiczng Szkote Podstawowag im. Jana
Pawta Il w Czarni; w siedzibie Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il
w Czarni, Czarnia 42, 07-431 Czarnia, NIP: 7582325547, REGON: 000697120.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych:
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym- rozliczeniowym jest miesigc, kwartat, pétrocze, rok.

3. Przeptywy srodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg Projektu dokonywane sg przez
konta bankowe prowadzone przez Kurpiowski Bank Spétdzielczy w Myszynicu.
Do obstugi projektu prowadzi sie wyodrebnione rachunki bankowe. Realizacja dochodéw
z projektu nastepuje przez rachunek subkonta Urzedu Gminy Czarnia.

3.1 Dofinansowanie wptywa na rachunek bankowy Urzedu Gminy Czarnia otwarty w
Kurpiowskim Banku Spétdzielczym Myszyniec o Nr 80 8920 0001 0000 1733 2000 0830.

3.2 Wydatki realizowane sg poprzez wskazany rachunek bankowy Centrum Ustug
Spotecznych w Gminie Czarnia oraz wskazany rachunek Publicznej Szkoty Podstawowej im
Jana Pawfa Il w Czarni.

3.3 Oryginalne dokumenty majg byé przechowywane w oddzielnych segregatorach przez

okres trwatosci projektu.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

4.1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

4.2. Dla realizacji Projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg w formie
subkont oraz wyodrebnionego zadania pn. ,Innowacje w samorzadzie 26-27”, Nr 2611.

4.3. W zakresie dochodow ksiegi rachunkowe dla projektu, w zakresie dochodow ksiegi
rachunkowe dla projektu prowadzone sg w Urzedzie Gminy Czarnia, technika
komputerowga za pomocg systemu Ksiegowos¢ Budzetowa i planu wyprodukowanego
przez firme INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240. Szczegétowy wykaz aktualnie eksploatowanej wersji modutu
oprogramowania, wynika z elektronicznego rejestru wersji (opisu zmian) prowadzonego
automatycznie w bazie danych systemu informatycznego oraz dokumentacji technicznej
(protokotéw aktualizacji oprogramowania) dostarczanej przez firme INFO-SYSTEM, ktéra

4
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stanowi integralng cze$¢ dokumentacji systemu rachunkowosci, dostepnej w
programach ,Ksiegowo$¢é Budzetowa” oraz ,Srodki trwate”, w zaktadce ,Pomoc -
Dziennik Zdarzen — Rodzaj operacji systemu Admin (Aktualizacja systemu)”. Opis
dziatania programu znajduje sie w instrukcji eksploatacji programu. Uzytkownik
programu posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce dostep do wprowadzania
danych. Szczegétowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych
przedstawione s3
w podreczniku uzytkownika systemu ksiegowego.
4.4. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy obejmujg zbiory zapiséw zaewidencjonowanych

dowoddw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gtéwnej (obroty kont),

- konta ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju

klasyfikacji budzetowej — obroty na klasyfikacjach),

- zestawienie obrotéw i sald.

4.5. Podstawe zapisébw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédtowymi”.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie,
na podstawie dowodow ksiegowych:

4.5.1. Dowody bankowe

- wycigg bankowy - jest wydrukiem komputerowym, wydrukowany przez bank
obstugujacy lub z systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking, nie wymaga
dodatkowych podpiséw oraz stempla bankowego,

- polecenie przelewu — réwnoznaczne z zapisem operacji na wyciggu z rachunku
(odstepuje sie od dodatkowych wydrukéw).

4.5.2. Dowody rozliczeniowe (stwierdzajgce powstanie zobowigzania czy naleznosci):

- zewnetrznych (faktury, rachunki, noty ksiegowe, wyciggi bankowe, itp.),

- wewnetrznych (polecenia ksiegowania, nota ksiegowa, listy ptac, itp.).

4.6. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca sporzgdzajgc wydruk komputerowy.

5. Ujmowanie dochoddéw i wydatkow w ksiegach rachunkowych.
5.1. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug klasyfikacji budzetowej:
a) Dziatéw: 853 Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej,
b) Rozdziat: 85395 Pozostata dziatalnosc,
c) Paragraféw dochodéw - 205 - okreslajacych rodzaj dochodu, zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji
budzetowej wskazujacej zrdodto finansowania, tj:
e 7 -dochody, ktore wptywajg do budzetu jednostki, z budzetu Unii Europejskiej,
zgodnie z wnioskiem o przyznanie grantu i na zasadach okreslonych
w Procedurach.
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e 9-dochody, ktére wptywaja do budzetu jednostki, w ramach grantu z udziatem
srodkow krajowych, zgodnie z wnioskiem o przyznanie grantu i na zasadach
okreslonych w procedurach.

d) Paragraféw wydatkéow — okreslajagcych rodzaj wydatku, zgodnie z obowigzujgca
klasyfikacjg budzetows, z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej
wskazujgcej zrodto finansowania, tj:

e 7 -wydatki z udziatem srodkéw z funduszy unijnych,
e 9- wydatki w ramach grantu z udziatem srodkéw krajowych,
e 9-3rodki tworzgce wktad wtasny objete umowa.

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji zgodnej z charakterem realizowanego

zadania.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w oparciu o dowody ksiegowe,

uprzednio pogrupowane i zadekretowane. Akceptowana jest dekretacja wynikajgca

zatgcznika programu ksiegowego np. Wyciag bankowy, polecenie ksiegowania, itp.

Koszty i wydatki zadania ksieguje sie w wartosci brutto.

Umorzenia poniesionych naktadéw zwiekszajgcych dotychczasowg wartosé srodkow

trwatych beda dokonywane zgodnie ze stawkami wynikajgcymi z ustawy o podatku

dochodowym od oséb prawnych.

6. Dowody ksiegowe

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrédtowymi).
Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okre$lonym czasie i miejscu, i stanowi podstawe do zaksiegowania go
w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktdrg dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych.
Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu,
nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego,
date wystawienia dowodu,
nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartos¢,
numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, potwierdzone podpisami osdb odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,
potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz kont ksiegowych, na ktérych dokonano
zapisow.
Dowody ksiegowe nie mogg posiada¢ wad i btedéw. Btedy w dowodach zrédtowych
zewnetrznych — obcych i wtasnych — mozna korygowa¢ tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione
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przez skreslenie w sposdb umozliwiajgcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

6.6. Dowadd ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:

a) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa — dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentdw,

b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub
ilosciowym — dowdd w sensie prawa materialnego,

c) ksiegowg — jest podstawg ksiegowania,

d) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng/zréodtowa dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych

6.7. Dokumenty ksiegowe witasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikéw.

6.8. Dowody obce faktury/rachunki wptywajace sg przekazywane do ksiegowosci i do
koordynatora projektu.

6.9. Dowodami dokumentujgcymi zakupy materiatéw, towardw i ustug s3: zamdwienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

6.10. Do ksiegowania powinny by¢ przekazane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towaroéw i ustug.

6.11. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe o zamdwieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w ustawie prawo
zamowien publicznych.

6.12. Umowy, zamdwienia, zlecenia sporzadzaja komorki merytoryczne. Kopie umowy,
zlecenia, zamdwienia powinny by¢ przekazane do ksiegowosci bezposrednio po jej
akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towardéw lub ustug jest dokonywana
w oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajgcych wybor dostawcy.

6.13. Sprostowania i korekty w zakresie btedéw merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg
przez komorki merytoryczne za pomoca pism wyjasniajgcych lub not korygujgcych. Btedy
rachunkowe korygowane sg przez ksiegowg za pomocg polecen ksiegowania i not
ksiegowych.

6.14. Zaptfata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych
do ptatnosci rachunkow i faktur, przelewem bankowym.

7. Kontrola dowodoéw ksiegowych

7.1. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
kasowe] lub bankowej. Kontrola dokumentdw ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty
dotycza.

7.2. Sprawdzenie dowoddéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym.

7.2.1. Kontrola merytoryczna
a) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych polega na

sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
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i legalnosci operacji gospodarczych, a takie na stwierdzeniu, ze dowody zostaty

wystawione przez wiasciwe jednostki.

b) Kontrola merytoryczna polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu:

- Czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- Czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,

- Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

- Czy zastosowane stawki i ceny s zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

- Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

C) Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik merytoryczny — zajmujacy sie realizacjg projektu

d) Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji gospodarczej
o tresci zgodnej z wytycznymi umowy.

e) Opisu, o ktérym mowa w pkt. 7.2. dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawa,
na odwrocie dokumentu, podpisujgc sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem
i nazwiskiem lub umieszczajgc parafke wraz z pieczecig imienna.

f)) Kontroli merytorycznej dokonujg wytgcznie osoby upowaznione.

g) Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza
pieczec o tresci sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis czytelny lub
z pieczatka imienna.

h) Kontroli merytorycznej dokonuje sie w terminie 2 dni od jego otrzymania.

7.2.2. Kontrola formalno — rachunkowa

a) Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

e dowdd posiada cechy wymienione w pkt.6,

e czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

b) Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

¢) Kontroli formalno — rachunkowej, w zakresie wydatkéw, dokonuje Gtéwny ksiegowy.

d) Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza pieczec o tresci sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data
i podpis czytelny lub z pieczatkg imienna.
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e) Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy réwniez

przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia do =zaptaty, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktdrg opiewa dowdd, liczbg i
stownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony
/przed zaksiegowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione.

f) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje sie w terminie 2 dni od otrzymania
dokumentu.

7.3. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarcze;j,
ktorej dotyczy. Wéjt oraz Skarbnik oraz osoby przez nich wskazane do realizacji projektu,
zatwierdzajg do realizacji lub zaptaty dokument ksiegowy.

7.4. Podpis Skarbnika Gminy(organ) lub Gtéwnego ksiegowego (jednostki), na pieczeci
zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej
i finansowej z planem finansowym zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

7.5. Podpis Skarbnika Gminy(organ) lub Gtéwnego ksiegowego (jednostki), na pieczeci
zatwierdzajgcej, jest jednoznaczny z zatwierdzeniem wyciggu bankowego ujetego do
wyptaty w ewidencji ksiegowej, wedtug klasyfikacji budzetowej wskazanej na
dokumencie zrédtowym (faktura, rachunek, lista, itp.)

7.6. Wzory podpisow 0sob upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno —
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza sie w karcie wzoréw podpiséw
zawartej w pkt. IV do niniejszego zarzadzenia. Karta podlega aktualizacji w przypadku
zmiany oséb upowaznionych.

8. Obieg dokumentow ksiegowych

8.1. Droge dokumentdow od chwili otrzymania badz sporzadzania do momentu ich dekretacji
i przekazania do ksiegowania okresla ,Obieg dokumentéw”, ktéry winien odbywac sie
drogg najkroétszg i najszybsza, przy zastosowaniu zasad:

- terminowosci,
- systematycznosci,
- odpowiedzialnosci indywidualnej.

8.2. Oryginat kompletnego wniosku o udzielenie pomocy finansowej udostepniony jest w
formie pliku pdf na stanowiska zwigzane z realizacjg projektu.

8.3. Faktury (rachunki) celem realizacji po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
opisaniu dowodu finansowego niezwtocznie przekazuje sie go do dziatu ksiegowosci.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Gtéwny ksiegowy
jednostki.

8.4. Skompletowany dokument przedktada sie do zatwierdzenia do zaptaty dla kierownika
jednostki oraz dla gtéwnego ksiegowego.

8.5. Zatwierdzony dokument podlega dyspozycji pfatniczej, co potwierdza sie na dokumencie
pieczecie zaptacono przelewem, dnia ... .

8.6. Dekretacja dowodow finansowych odbywa sie przez zapis konta, data i parafka
pracownika dekretujgcego na wyciggu bankowym lub w formie zatgcznika do wyciggu
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z programu komputerowego. Stosowana klasyfikacja budzetowa wpisywana jest
na stosowanej pieczatce zatwierdzajgcej do zaptaty.

8.7. Kompletne dowody finansowe wydatkéw dekretowane sg na stanowisku gtéwnego
ksiegowego jednostki.

8.8. Przygotowany dowdd ksiegowy nalezy zrealizowac. Przelewy dokonywane sg droga
elektroniczng za pomoca systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.

8.9. Ewidencja dochoddw prowadzona jest przez Skarbnika Gminy. Zapisy naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych prowadzi sie takze w ksiedze gtéwnej jednostki (dochody
organu: dotacje — wycigg bankowy, polecenie ksiegowania).

8.10.Ewidencja wydatkéw prowadzona jest przez jednostke realizujgca:

e Innowacja 1: Ogréd leczniczy - 93 500,00 zt, grant realizowany przez jednostke
budzetowg Gminy Czarnia, Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Czarnia;
w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Czarnia, Dtugie 13, 07-431
Czarnia (CUS), NIP: 7582379402, REGON: 550031291;

e Innowacja 2: Centrum Kultury i Rozwoju — to Ty decydujesz! — 68 732,88 zt. grant
realizowany przez jednostke budzetowg Gminy Czarnia, Centrum Ustug
Spotecznych w Gminie Czarnia; w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Gminie
Czarnia, Dtugie 13, 07-431 Czarnia (CUS), NIP: 7582379402, REGON: 550031291;

¢ Innowacja 3: Model efektywnej stotéwki szkolnej — 70 700,00 zt grant realizowany
przez jednostke budzetowg Gminy Czarnia, Publiczng Szkote Podstawowg im. Jana
Pawta Il w Czarni; w siedzibie Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il
w Czarni, Czarnia 42, 07-431 Czarnia, NIP: 7582325547, REGON: 000697120.

8.11.W sytuacji, gdy poniesione koszty nie zostaty uznane za kwalifikowane w kwotach
wykazanych we wniosku o ptatno$é, opis na dokumentach pozostaje bez zmian, za$
Poleceniem Ksiegowania na podstawie decyzji dysponenta srodkéw dokonujemy
przeksiegowania zrddta finansowania.

9. MONITORING REALIZACIJI PROJEKTU

9.1. Koordynator projektu Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Czarnia oraz
Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Czarni lub pracownik
wskazany przez Dyrektora jednostki, czuwa, aby dokonane zostaty wszystkie czynnosci
pozwalajgce na odbidr wykonanych zadan. Z przeprowadzonych odbioréw sporzgdzane
sg opisy na dokumentach dotyczgcych ptatnosci za wykonang ustuge.

9.2. Monitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczacych finansowych aspektéw realizacji
projektu, bedacych podstawg do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na
niego srodkéw. Monitoring finansowy odbywa sie w oparciu o zatozenia zawarte we
whniosku o przyznanie Grantu ,Innowacje w samorzadzie” , zgodnie z wytycznymi Budzet
wdrozenia innowacji. Dyrektor jednostki akceptuje i podpisuje dane zawarte w
dokumentach finansowych i przekazuje je na stanowisko gtéwnego ksiegowego
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10. PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ.

10.1. Do czasu zakonczenia projektu akta spraw przechowywane sg w jednostce realizujgcej
dany zakres projektu, w odpowiednio zamknietych, oznaczonych segregatorach,
teczkach i skoroszytach.

10.2. Po zakonczeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego,
gdzie nalezy je przechowywad przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku. Grantobiorca
jest zobowigzany do utrzymania trwatosci skalowanych innowacji, tj. przez rok po
powiadomieniu o rozliczeniu grantu. Po uptywie roku od rozliczenia grantu
Grantobiorca sktada dla Grantodawcy sprawozdanie z okresu trwatosci.

10.3. Oryginalne dowody ksiegowe bedgce podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych,
zaréwno oryginaty jak i kserokopie, w trakcie realizacji projektu, sg przechowywane
w Urzedzie Gminy Czarnia na stanowisku Skarbnik Gminy — dochody, na stanowisku
Gtéwnego ksiegowego jednostki realizujgcej projekt - wydatki.

10.4. Za dokumentacje merytoryczng, dotyczacg projektu odpowiada koordynator projektu.

10.5. Udostepnianie danych i dokumentéw:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Woéjta lub Dyrektora jednostki lub
0s6b przez nich upowaznionych;

- poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody Wodjta oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego przez pobierajgcego i wydajgcego dokumenty, spisu
przyjetych dokumentow;

- wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszg by¢ wpisane
do rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum jednostki.

10.6. Dokumenty zostajg przekazane do archiwum zgodnie instrukcji.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

Jednostki bezposrednio realizujgce projekt okreslajg technike ewidencji we wtasnej polityce
dostosowanej do realizacji zadania, w oparciu o wytyczne zawarte w tresci zasad
rachunkowosci niniejszego zarzgdzenia.

IV. PLAN KONT

W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla realizowanego projektu symbol zadania
podstawowego rozbudowuje o nazwe projektu. Wymienione konta bilansowe i
pozabilansowe w organie i w jednostce realizujgcej projekt, otrzymujg nazwy: , Innowacje w
samorzadzie 26-27”, dla zadania Nr 2611 ,,Innowacje w samorzadzie 26-27".
1. Przyktadowa ewidencja w Organie:
® XXX -, - 0znacza nazwe konta (np. 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych),
® ,XXX-X-,, —0znacza jednostke realizujaca zadanie (np. Urzagd Gminy Czarnia)
e --x"-nazwe programu (dla projektu np. 223-1-2611 — ,Innowacje w
samorzadzie 26-27").
2. W celu prawidtowego rozliczenia srodkdéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych i pozabilansowych
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stuzgcych do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksigg
rachunkowych. Zasady funkcjonowania nie ujete w planie kont projektu opisane sg w
Komentarzu do planu kont Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa wydanie XIX.

3. W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej na potrzeby wydatkéw projektu, Centrum
Ustug Spotecznych w Gminie Czarnia ustala wewnetrzng witasna polityke i plan kont.

2. Wykaz kont syntetycznych

2.1. Bilansowych organu

Konto
Nazwa konta Konto .
L.p. | syntety . Nazwa konta analitycznego
syntetycznego analityczne
czne
Konta bilansowe
1 133 Rachunek budzetu 133-5 | Srodki Unii Europejskiej
1.1 133-5-2611 | Innowacje w samorzqdzie 26-27
5| 140 Srodki pieniezne w ()
drodze
Rozliczenie 223-2 | CUS (Centrum Ustug
wydatkéw Spotecznych w Gminie
budzetowych Czarnia),
3 223
223-3 | PSP W CZARNI (Publiczna
Szkota Podstawowa im. Jana
Pawta Il w Czarni)
3.1. 223-2-2611 | Innowacje w samorzqdzie 26-27
3.2 223-3-2611 | Innowacje w samorzqdzie 26-27
4 240 Pozostate . 240-... | ()
rozrachunki
4.1 240-...-2611 | Innowacje w samorzqdzie 26-27
5 901 Dochody budzetu 901-1 | ()
51 901-1-2611 | Innowacje w samorzqdzie 26-27
6 902 Wydatki budzetu 902-1 | ()
6.1 902-1-2611 | Innowacje w samorzqdzie 26-27
Skumulowane ()
6 960 wyniki budzetu
7 961 Wyn'ik wykonania ()
budzetu
961-1-2611 Innowacje w samorzqdzie 26-27
Konta pozabilansowe
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Planowane Innowacje w samorzqdzie 26-27
991 .
dochody budzetu
992 Planowane wydatki Innowacje w samorzqdzie 26-27
budzetu
2.2. Ewidencja zdarzen na kontach budzetu gminy Czarnia
L.p. Tresc Nazwa WN MA
dokumentu
1 Wptyw srodkéw w wysokosci okreslonej | Wyciag 133-5- 901-1-
W umowie o powierzenie grantu bankowy 2611 2611
5 Przekazanie $rodkéw z grantu na Wyciag 223-2- 133-5-
rachunek jednostki — CUS bankowy 2611 2611
3 Przekazanie $rodkdw z grantu na Wyciag 223-3- 133-5-
rachunek jednostki — PSP W CZARNI bankowy 2611 2611
Zaksiegowano wydatki projektu
4 Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Polecenie 902-1- 223-2-
Czarnia (dofinansowanie — ,7” oraz ,9”) | ksiegowania 2611 2611
wg sprawozdan Rb-28S
Zaksiegowano wydatki projektu
5 Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana | Polecenie 902-1- 223-3-
Pawta Il w Czarni (dofinansowanie —,7” | ksiegowania 2611 2611
oraz ,9”) wg sprawozdan Rb-28S
Zwrot srodkéw do budzetu gminy z .
6 | Centrum Ustug Spo’fecznychgw Gr:/winie Wyciag 133->- 223-2-
. . ; bankowy 2611 2611
Czarnia (z dofinansowania)
Zwrgt erfikow do budzetu gm'lr'w z Wyciag 133.5. 993-3-
7 | Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana
. . . bankowy 2611 2611
Pawta Il w Czarni (z dofinansowania)
, , . . L Wyciag 901-1- 133-5-
8 | Zwrot $rodkéw do jednostki dotujgcej bankowy 2611 2611
9 Roczne przeksiegowanie wydatkow Polecenie 961-1- 902-1-
projektu (z dofinansowania) ksiegowania 2611 2611
10 Roczne przeksiegowanie dochoddw Polecenie 901-1- 961-1-
projektu (z dofinansowania) ksiegowania 2611 2611
Przeksiegowanie pod datg rozliczenia Polecenie 960/ 961-1-
11 | srodkoéw z refundacji, za rok poprzedni ksiegowania 961-1- 2611/
z projektu 2611 960
Przekaegowame pod datfa) zatw!erdzenla Polecenie 960/ 961/
12 | sprawozdania z wykonania budzetu za ksiegowania 961 960
rok poprzedni (wktad wtasny)
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V. Karta wzorow podpisu

5.1 Karta oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw, przelewow
Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Rodzaj dokumentéw ksiegowych

Dokumentacja ksiegowa np. umowa, Wjt Gminy
rozliczenie, dokumentacja sprawozdawcza,
przelew bankowy, itp.

Dokumentacja ksiegowa np. umowa, Skarbnik Gminy
rozliczenie, dokumentacja sprawozdawcza,
przelew bankowy, itp..

Dokumentacja ksiegowa np. przelew Sekretarz Urzedu
bankowy,

Dokumentacja ksiegowa np. przelew Stanowisko ds. ksiegowosci
bankowy,

5.2 Podpis elektroniczny

Dopuszcza sie podpisanie dokumentu Podpisem kwalifikowanym (elektronicznym),
ktory ma moc prawng taka jak podpis wtasnoreczny. Jest poswiadczony specjalnym
certyfikatem kwalifikowanym, ktéry umozliwia weryfikacje sktadajacej podpis osoby.
Moze by¢ uzyty bezposrednio na dokumencie lub stanowi¢ odrebny zatgcznik
podpisywanego dokumentu.
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Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejsky

FUNDACIA
FUNDUSZ
WSPOLPRACY

Rzeczpospolita  Dofinansowane przez

VI Zespot realizujacy projekt

STANOWISKO ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Podpisuje dokumentacje projektowa, umowe z jednostka dotujgca oraz
W6jt Gminy dokumentacje sprawozdawczo rozliczajacg .

Podpisuje przelewy do banku (np.: transfer dla jednostki realizujacej, zwrot
srodkow do jednostki dotujacej).

Skarbnik Gminy

Dokonuje kontrasygnaty umow z jednostka dotujaca,
Nadzoruje dyscypline finanséw publicznych

Potwierdza zgodnos¢ wydatkéw z budzetem gminy i WPF.
Prowadzi ewidencje ksiegowg dochoddw programu,
Podpisuje przelewy do banku,

Sekretarz Gminy

Podpisuje przelewy do banku.
Nadzoruje sprawy w zakresie wykonania umowy

Stanowisko ds.
ksiegowosci w
Urzedzie Gminy
Czarnia

Podpisuje przelewy do banku,
Zastepuje Skarbnika Gminy w Czasie jego nieobecnosci

Dyrektor Centrum
ustug Spotecznych
w Gminie Czarnia

Monitoruje przebieg i postep finansowy projektu.

Koordynuje sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej do jednostki dotujgce;.
Nadzoruje nad zgodnoscig prowadzonych dziatan z postanowieniami zwartymi we
whniosku o dofinansowanie.

Nadzoruje biezace postepy w realizacji projektu.

Przygotowuje postepowania na podstawie przepisow o zamowieniach
publicznych.

Prowadzi nadzér na monitoringiem i ewaluacja projektu.

Dokonuje sprawdzenia merytorycznego i podpisuje dokumenty pod wzgledem
merytorycznym.

Wspotpracuje przy sporzadzania dokumentacji sprawozdawcze;j.

Sporzadza zmiany o dofinansowanie.

Prowadzi nadzér nad wydatkowaniem srodkéw.

Podpisuje umowy z realizatorami zadania

Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajgce umowy o dofinansowanie.

Gtéwny ksiegowy
Centrum Ustug

Czarnia

spotecznych w Gminie

Odpowiada za prawidtowe wydatkowanie srodkow,

Prowadzi ewidencje ksiegowa wydatkéw programu,

Podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym,
Podpisuje przelewy do banku,

Sktada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty

Dyrektor
Publicznej Szkoty

Pawta Il w Czarni

Podstawowej im. Jana

Monitoruje przebieg i postep finansowy projektu.

Koordynuje sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej do jednostki dotujgce;j.
Nadzoruje nad zgodnoscig prowadzonych dziatan z postanowieniami zwartymi we
whniosku o dofinansowanie.

Nadzoruje biezgce postepy w realizacji projektu.

Przygotowuje postepowania na podstawie przepiséw o zamowieniach
publicznych.

Prowadzi nadzdr na monitoringiem i ewaluacja projektu.

Dokonuje sprawdzenia merytorycznego i podpisuje dokumenty pod wzgledem
merytorycznym.
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FUNDACIA
FUNDUSZ
WSPOLPRACY

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejsky

e Wspodtpracuje przy sporzadzania dokumentacji sprawozdawczej.

e Sporzadza zmiany o dofinansowanie.

e Prowadzi nadzoér nad wydatkowaniem srodkow.

e Podpisuje umowy z realizatorami zadania

e Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajace umowy o dofinansowanie.

G{(’)wny ksiegowy e Odpowiada za prawidtowe wydatkowanie srodkoéw,
Publicznej Szkoty e Prowadzi ewidencje ksiegowa wydatkéw programu,

e Podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym,
e Podpisuje przelewy do banku,

e  Sktada podpis na pieczatce zatwierdzajgcej do zaptaty

Podstawowej im. Jana
Pawta Il w Czarni

VIl  SYSTEM OCHRONY | PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiegowego zatwierdzonego do
obstugi finansowe w jednostce. Korzystanie z programu odbywa sie na podstawie instrukcji
obstugi programu. Program ten zostat zaprojektowany do petnej obstugi ksiegowosci
i sprawozdawczosci w jednostkach sektora finanséw publicznych. System spetnia wymogi
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (t.j. Dz. U. z 2026 poz. 522 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11.01.2022 r ( t.j. Dz. U. 2025, poz. 133 ze zm.)
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Program finansowo - ksiegowy ma za zadanie wspomagac prace dziatu ksiegowosci poprzez
utatwienie ksiegowania dokumentéw, kontroli rozrachunkéw oraz wykonywania zwigzanych
z tym wydrukéw. Praca z programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika
roboczego, nastepnie po ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych
dokumentéw nastepuje ksiegowanie, czyli przeniesienie do dziennika dokumentéw.
Odtwarzanie danych z kopii bezpieczestwa wykonujemy, jezeli dane zostaty bezpowrotnie
zniszczone. Obstuge programu finansowo - ksiegowego i dostep do niego prowadzg; Skarbnik
gminy, Pracownik ds. ksiegowy jednostki budzetowej lub osoby przez nich upowaznione.

VIIl OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentow sg szafy metalowe zamykane na klucz.

Szczegdblnej ochronie poddane sg;

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe, dokumentacja,

- inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Wjt Gminy Czarnia
Marek Pidrkowski
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