Zarzadzenie Nr 85/19
Woéjta Gminy Zurawica

Z dnia 17 wrzesnia 2019

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu
»ERASMUS+” Szkola Podstawowa w Buszkowicach -Projekt finansowany ze $rodkéw
Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji — Narodowa Agencja.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r.
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 860 ze zm.) i § 19, 20, 21 i 22
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budZetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ) zarzadza sie
co nastgpuje

§1

Wprowadza sig, jako obowiazujace zasady (politykg) rachunkowo$ci dotyczaca projektu
»ERASMUS+” w Szkole Podstawowej w Buszkowicach.

§2
W sprawach nie ujetych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie uregulowania zawarte
W Zarzadzeniu Nr 10/2018 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla
jednostek oswiatowych obslugiwanych przez Urzad Gminy w Zurawicy, oraz Zarzadzeniu

Nr 40/2017 w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
ksiggowych dla jednostek oswiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy w Zurawicy

§3

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1 wrzes$nia 2019 r.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/2019
Wiéjta Gminy Zurawica
z dnia 17 wrze$nia 2019 r..

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu
»ERASMUS+” dla Szkoly Podstawowej w Buszkowicach

I OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA PROGRAMU
»ERASMUSH ,,Fit for life”- Zdrowo przez zycie

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wieme i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej projektu ,, ERASMUS+”

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne miesigce
w roku obrotowym.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa za pomoca programu Finanse
Vulcan.

4. Ksieggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci w sposob biezacy,
rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w oparciu o nizej okreslone zasady:

zasada memorialowa- zgodnie z tq zasada nalezy uja¢ w rachunku zyskow i strat
wszystkie osiagnigte przychody i koszty dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Polega na przypisaniu kosztéw i przychodéw do
tych okresé6w sprawozdawczych (miesigcy), w ktorych one wystapily, a nie
w momencie dokonania zaplaty. Podej$cie memorialowe do kosztéw wyraza si¢ w ich
ewidencji w momencie powstania kosztu, a nie w momencie poniesienia wydatku.
zasada ostroznos$ci — zasada ta nakazuje z rozwaga podchodzié do ujmowania
rachunku zyskéw i strat przychodow i kosztéw (art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Zgodnie z ta zasada przy ustalaniu wartodci aktywow i przychoddéw oraz kosztow
i zobowigzan nalezy kierowac sig¢ przezornoscia i przyjmowacé ,,pesymistyczny” punkt
widzenia, a wigc nie zawyza¢ wartosci aktywow 1 przychodéw oraz nie zanizad
kosztow 1 zobowiazan (zasada ostroznej wyceny).Dzigki takiemu podejéciu nie
dopusci si¢ do wykazywania wyniku finansowego w zawyzonej, nierealnej wysokosci,
istniejacej tylko na papierze.

zasada kontynuacji dzialania- zasada ta ma istotny wplyw na wycen¢ skladnikéw
majatkowych jednostki w tym takze na wysoko$¢ kosztow. Jezeli kontynuacja
dziatania jednostki jest zagrozona to wycena aktywow jednostki odbywa sie po cenach



sprzedazy netto mozliwych do uzyskania nie wyzszych od cen ich nabycia lub
kosztéw wytworzenia.

e zasada okresu rachunkowego- zgodnie z ta zasadaq rachunek zyskOw i strat jest
zawsze sporzadzany za pewien okres, najczesciej roczny.

e zasada istotmosci - zasada ta wskazuje ze nalezy zapewni¢ wyodregbnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych majacych wplyw na oceng sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki oraz na wielko$¢ wyniku finansowego. Zasada
ta przewiduje takie zorganizowanie ewidencji, aby zapewniala ona wyodrebnienie
tych wszystkich operacji gospodarczych, ktore waza przy ocenie sytuacji majatkowe;j,
finansowej i wyniku finansowego. Jednoczesnie, jezeli nie podwaza to realizacji tych
zadan, mogg by¢ stosowane uroszczenia, np: przedmioty dlugotrwalego uzytku
o niskiej warto$ci moga by¢ jednorazowo odpisywane w koszty.

6. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, na dzief zakorficzenia
dzialalnosci jednostki, w tym rowniez jej zakonczenia likwidacji

7. Zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiegi
rachunkowe.

8. Dla potrzeb realizacji projektu zostaty otwarte dwa odrebne rachunki bankowe:
transferowy rachunek bankowy (Gmina) o numerze: 61 9113 0004 2001 0009 5123 0033

i wydatkowy rachunek bankowy Szkola Podstawowa w Buszkowicach o numerze:
07 9113 0004 2001 0012 3666 0004

9. Do dysponowania S$rodkami pieni¢znymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

10. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji — Narodowa
Agencja w zakresie realizacji projektu jest Gmina Zurawica, realizatorem jest Szkola
Podstawowa w Buszkowicach. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy
w Zurawicy — Referat o$wiaty.

11. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie Finanse Vulcan. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych.

12. W planie finansowym jednostki budzetowej (Szkota Podstawowa w Buszkowicach) wydatki
na realizacj¢ Projektu ujete sa w dziale 801 ,,O$wiata i wychowanie" rozdziat 80195 ,, Pozostata
dziatalno$¢".

13. Wydatkéw dokonuje si¢ z wyodrebnionego rachunku bankowego otwartego do realizacji
projektu zwanego wydatkowym kontem bankowym.

14. Wplyw dotacji rozwojowych dokonywany jest na wydzielony dla Projektu rachunek
bankowy zwany rachunkiem bankowym transferowym..



15. Wydatki na zadania realizowane w jednostce w ramach projektu ujmowane sa zgodnie
z otrzymanym planem, w paragrafach z odpowiednig dla tych srodkéw czwarta cyfra.

16. Niewykorzystane przez jednostkg Srodki finansowe na koniec roku budzetowego
przekazywane sa na transferowy rachunek bankowy Gminy Zurawica.

17. Zasady przeliczania walut:

- Koszty poniesione w walutach obcych przelicza si¢ na PLN wedlug kursu $redniego,
oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki w walucie polskiej, za zgoda
pracownika, w wysokoSci stanowiacej réwnowartos¢ przyshigujacej pracownikowi zaliczki
w walucie obce;j.

- Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci
na walute polska, a wynik tego przeliczenia powinien zosta¢ umieszczony bezposrednio
na dowodzie ksiggowym.

18. Do rozliczania wyjazdéw krajowych i zagranicznych realizowanych w ramach projektu ma
zastosowanie rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r
w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej oraz Zarzadzenie ws.
rozliczania delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych zgodnie z zalacznikami. Zgodnie
z rozporzadzeniem, pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej
w terminie 14 dni.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia

5 lutego 2019 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 257 ze
zm.).

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwarta cyfre ,,1".

I1L. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

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

2Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocy elektronicznego
systemu CIB (Corporate Internet Banking), lub w formie gotowkowej na podstawie
dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania przelewu/gotowki.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy, raport kasowy.

3.Wprowadza si¢ nastepujace zasady dokonywania wydatkéw, w ramach realizacji Programu:
Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek, przed przekazaniem do realizacji(wyptlaty)



1 do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora Programu, a na dowéd
sprawdzenia umieszcza si¢ datg dokonania kontroli oraz wlasnoreczny podpis.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych
polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym Programu

- czy umozliwia terminowg realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan, uméw,
porozumien, decyzji,

- czy zawiera co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci,

- czy dokonano wydatku zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

b) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika w komorce
ksiggowosci referatu o$wiaty, a na dowdd dokonania kontroli umieszcza si¢ date dokonania
kontroli oraz wlasnoreczny podpis

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym — polega na ustaleniu czy dowdd zostat
technicznie prawidlowo sporzadzony, zawiera wymagane elementy prawidlowego dowodu,
a dane liczbowe wolne sa od bledéw arytmetycznych. Bledy w obcych i wlasnych dowodach
ksiggowych koryguje si¢ poprzez wystawienie odpowiedniego dokumentu zawierajacego
korekte bledu, chyba, Ze inne przepisy stanowia inaczej. Do ich weryfikacji w tym zakresie
zobowigzany jest pracownik ksiegowosci referatu o$wiaty.

¢)- zatwierdzony do wyplaty glowny ksiggowy zapewnia kontrole zgodnodci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi byé
uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe sg zatwierdzane przez Dyrektora szkoly
1 akceptowane przez Woéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznione

IV. SZCEGOLOWE ZASADY DOKUMENTOWANIA WYDATKOW

1. Rodzaje dokument6éw potwierdzajacych poniesione wydatki oraz ich opis:

Rodzaj wydatku Rodzaje dokumentow Opis dokumentu
potwierdzajacych wydatek
Koszty podrézy Faktura, rachunek, bilety Kazdy dokument winien by¢
- - - opatrzony klauzula:
— [Koszty ubezpieczenia [Polisa Kwote ........... zl (stownie...)




imie i nazwisko, PESEL, date odbioru

gotowki, podpis oraz nr
dokumentu tozsamo$ci osoby
odbierajace;j.

Osobg uprawniong do odebrania diety jest
rodzic/opiekun prawny w przypadku dzieci
do lat 13.

Forma bezeotéowkowa - dowdd

przelewu diety na rachunek bankowy
rodzica/opiekuna lub dziecka
wskazanego w o$wiadczeniu ww.
wymienionych oséb.

W przypadku rozliczenia na podstawie
kosztéw rzeczywistych -dokumenty
potwierdzajace poniesione wydatki.

Inne poniesione
wydatki zwigzane z
realizacja projektu

Faktury, rachunki, bilety wstgpu lub inne
réwnowazne dokumenty szczegétowo -
opisane przez koordynatora co do
zasadno$ci poniesionego wydatku i

Koszty noclegu Faktura za hotel (wystawiona na szkolg  z |wydano ze $rodkéw Programu
pelnymi  danymi adresowymi, -ERASMUS+ ,,Fit for life”-
ewentualnie imienna ujeta w rozliczeniu zgodnie z umowa
delegacji) lub inny ~ réwnowazny nr2019-1-DE03-K A229-
dokument potwierdzajacy poniesiony|059558 4 na pokrycie-
wydatek w granicach ustalonego na ten kosztéw ....../ na zakup ...
cel limitu okre§lonego w zalaczniku  |przeznaczonego do realizacji
do rozporzadzenia MPiPSzdn.29.01.2013 r. [programu.

Koszty utrzymania Rachunek kosztow podrézy shuzbowej (np. kosztéw noclegu opiekuna

opiekuna/nauczyciela |/delegacja/ z potwierdzeniem odbioru ewentualnie kosztow

Iub innych gotowki z tytuhu naliczonych diet (w utrzymania, zakup sprzetu, itp.

uprawnionych oséb przypadku rozliczen bezgotéwkowych W przypadku poniesienia

dorostych (nie dokument przelewu na rachunek bankowy  |wydatku w walucie innej niz
bedacych uczniami) |uprawnionej osoby). W przypadku PLN nalezy podaé kurs, po
rozliczenia na podstawie kosztéw ktérym nastapito przeliczenie m
rzeczywistych -dokumenty potwierdzajace  |oraz zalaczy¢ do
poniesione wydatki. dokumentacji tabelg kurséw.
W przypadku braku faktury,
rachunku nalezy dotaczyé
odpowiednie o§wiadczenie.
. |Koszt \Forma gotowkowd potwierdzeniem  |Podpis koordynatora, data.)
utrzymania odbioru gotdwki jest lista wyplat diet i
ucznia ryczaltow za dojazdy zawierajaca

zgodnosci z celem projektu.

1. Kazdy dokument powinien byé opatrzony pieczatka wptywu: Urzad Gminy w Zurawicy,
data wplywu, 1 podpis osoby przyjmujace;.

2. Faktura zagraniczna powinna by¢ przetlumaczona na jezyk polski. Nie wymagane jest
tlumaczenie przez ttumacza przysieglego. Moze to zrobi¢ pracownik, ktéry odebrat fakture
wystawiong w jezyku obcym.

3. Wszystkie wydatki zwiazane z wyjazdem zagranicznym do miast partnerskich w ramach




programu ,,ERASMUS +” dotyczace nauczycieli klasyfikowane sg jako podréze stuzbowe
zagraniczne. natomiast uczniow jako zakup ustug pozostatych

V. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do prowadzenia ewidencji Programu wprowadza sig plan kont bilansowych i pozabilansowych.

013- Pozostate srodki trwate

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
130 - Rachunek biezacy dla projektu jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzeni

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Zespol 4 - koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie - analitycznie dla projektu
401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ushugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

800- Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Opis do poszczegblnych kont:

Ewidencja ksiggowa:
Lp. Tresé WN |Ma
1 |Podpisana umowa 998

2 |Faktura wykonawcy za wykonane ushugi, zakupione materiaty, 4xx- 201




3 |Wydatki objete planem finansowym  zrealizowane =z | 141 130-
wyodrebnionego rachunku bankowego w postaci gotéwki czekiem z

tytuhu splaty zobowiazan.

Pobranie do kasy 101 141

Wyplata z kasy 4xx 101
234

4 |Wydatki objete planem finansowym zrealizowane z | 201 130-
wyodrebnionego rachunku bankowego w postaci przelewu z tytulu
splaty zobowiazan. Wydatki Projektu wyodrebnia si¢ w ewidencji
analitycznej do konta 130

5 |Wplyw $rodkéw na rachunek bankowy projektu 130- |223

5 |Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego poniesionych kosztéw | 860  |4xx-
ujmowanych na kontach zespotu 4.

6 |Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw 223 |800-01
7 |Przeksiggowanie w nastgpnym roku ujemnego wyniku za rok 800-01 {860
ubiegly

VI. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno§¢ wydatkowania catosci (100%) s$rodkéw
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
Z przepisami prawa zaméowien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Programu ,,ERASMUS+” ze $rodkéw Fundacji Rozwoju
Systemu Edukacji, jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z systemu ksiggowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowe;j) jest dostgpna.

6. Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.

7. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ 1 rozliczenia za poszczegodlne etapy dzialania.

Wykaz o0séb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamowien publicznych, zatwierdzenia
do wyplaty dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu:



L.p.| Wyszczegoélnienie - uprawnienie imig i nazwisko |Stamowisko
1. |Podpisywanie dokumentéw pod Matgorzata Tomach [Koordynator
wzgledem merytorycznym, pod Projektu
wzgledem gospodarnosci, legalnosci 1
celowosci operacji gospodarczej,
2. |Podpisywanie dokumentéw pod Barbara Dyrektor
wzgledem zgodnosci z procedurami Kropieniewicz Szkoly Podstawowej w
wynikajacymi z ustawy Prawo Buszkowicach
Zamoéwien Publicznych lub sprawdzono
zgodno$¢ z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci
3. |Podpisywanie dokumentéw pod Irena Raba Pracownik ds.
wzgledem formalno-rachunkowym finansowo
ksiegowych
jednostek
o$wiatowych
4. |Podpisywanie dokumentéw podlegajace Bozena Wloch Gléwny
sprawdzeniu wstgpnej kontroli zgodnosci ksiggowy
operagcji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow
5. |Zatwierdzenie dokumentéw do wyptaty Barbara Dyrektor
Kropieniewicz Szkoty Podstawowej w
Buszkowicach
6 |Podpisywanie dokumentow Tomasz
akceptacja do wyplaty Szeleszczuk Kierownik  jednostki
lub obshugujacej
Ryszard Kostelecki
Bozena Wtoch Gléwny ksiggowy

Odpowiedzialnos¢ merytoryczna w zakresie realizacji Projektu, w tym terminowosc,
monitoring, terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do ksiggowego projektu -
ponosi Pani Barbara Kropieniewicz — Dyrektor szkoty

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wtasciwa i zgodng z przepisami
ewidencje ksiegows, analiz¢ i archiwizacj¢ ponosi Pani Irena Raba -pracownik
ds finansowo ksiggowych jednostek o§wiatowych. Nadzér nad ewidencja ponosi gtéwny
ksiggowy - Pani Bozena Wloch




VII. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Referat o$wiaty prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu Gminy
w Zurawicy — referat o§wiaty w odpowiednio zabezpieczonej szafie. Segregatory sa czytelnie
opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.

3. Okres przechowywania dokumentow i dowodow ksiggowych zwiazanych z realizacjg Programu
wynosi 5 lat liczac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu projektu. Wszystkie
oryginaly dowod6éw ksiegowych zwiazanych z realizacja projektu przechowywane sa w Urzedzie
Gminy w Zurawicy, natomiast pozostate dokumenty przechowywane sa w placéwce o§wiatowej
realizujacej Program.

VIII. OKRESLENIE SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM
DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH
I INNYCH DOKUMENTOW

1. Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane
w drzwiach.

2. Szczegoblnie ochronie sgq poddane dokumenty

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisoéw ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe,

ktére sg zgromadzone i przechowywane w szafach posiadajacych zamki.

3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig :

-regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na ro6znych
stanowiskach

/imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznoSci od zakresu obowiazkéw
danego pracownika/,

- profilaktyke antywirusowa: opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej,

- fizyczne odlaczenie komputeréw z danymi ksiggowymi od sieci i Internetu ogolnie
dostepnego.



4. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na noénik
danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

5.0pis systemu informatycznego przetwarzania danych osobowych zdefiniowany zostat
w Zarzadzeniu 123/17 Wéjta Gminy Zurawica z dnia 30.11 2017 r w sprawie wprowadzenia
Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Zurawicy.

6.0Opis systemu przetwarzania danych programu ,Finanse Vulcan” 1 Place Optimum”
przechowywany jest w referacie oswiaty.




