YYOJt Lyminy Zarzadzenie Nr 31/2013
Wéjta Gminy Gostynin
z dnia 31 lipca 2013 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacej realizacji
Projektu ,Internet w gminie Gostynin - brak wykluczenia cyfrowego”
ramach dziatania 8.3 ,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi
priorytetowej 8. ,Spoleczeristwo informacyjne - zwigkszenie innowacyjnosci
gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zmian.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z 2010 r. nr 128 poz. 861 z pézn. zmian.), Rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz. U. 22010 r. nr 38 poz. 207 z pézn. zmian.) oraz na podstawie umowy o dofinansowanie
nr POIG.08.03.00-14-161/12-00 Projektu , Internet w gminie Gostynin — brak wykluczenia
cyfrowego” w ramach dziatania 8.3 , Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion”
osi priorytetowej 8. ,Spoteczenstwo informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki’
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie, jako obowigzujgce zasady (politykg) rachunkowosci dotyczagce realizacji
Projektu ,Internet w gminie Gostynin — brak wykluczenia cyfrowego”™ - umowa
o dofinansowanie o numerze POIG.08.03.00-14-161/12-00 w ramach dziatania 8.3
. Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion” osi priorytetowej 8. ,Spoteczenstwo
informacyjne - zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki’ Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin zaangazowanych w realizacje
projektu wymienionego w § 1 do zapoznania si¢ z trescig wprowadzonej polityki
rachunkowosci oraz do jej stosowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjgcia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/2013
Wéjta Gminy Gostynin

z dnia 31 lipca 2013 roku

1. Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej.

B

Dowody ksiegowe obejmuja: rachunki, faktury, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania,
listy ptac, umowy cywilno-prawne, przelewy bankowe, deklaracje ZUS, wyciagi bankowe,
raporty kasowe, kalkulacje kosztéw sporzadzone na potrzeby w/w projektu, polecenia
wyjazdu stuzbowego. Rachunki i faktury dostarczane sg przez Kontrahentéw do
sekretariatu Urzedu Gminy Gostynin.

Po dokonaniu rejestracji przekazywane sa w formie papierowej do Referatu Rozwoju
Gospodarczego — do kierownika Projektu i kolejno do Referatu Finansowego Zespotu Ds.
Budzetu i Finanséw — do ksiegowego Projektu. Pracownik merytoryczny — Kierownik
projektu, odpowiedzialny od strony merytorycznej za realizacje projektu dokonuje
sprawdzenia dowodéw ksiggowych, celem sprawdzenia ich zgodnosci z dokonanym
zamowieniem, prawidtowosci merytorycznej dowodu, dokonuje stosownego opisu
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wytycznymi Instytucji Wdrazajgcej oraz
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa (zamoéwienia publiczne,
kwalifikowalnoé¢é wydatku, obowigzujaca w Urzedzie Gminy Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych).

Prawidiowo opisany dowod ksiggowy pracownik merytoryczny - kierownik projektu
przekazuje do Referatu Finansowego Zespotu Ds. Budzetu i Finansoéw — do ksiggowego
Projektu, ktéry dokonuje sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. W/w dowéd zatwierdza zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa
i zaktadowym planem kont (konta syntetyczne i analityczne). Zadekretowany dowod
ksiggowy zostaje przekazany Skarbnikowi do podpisu, nastepnie przekazany jest
Wojtowi badz osobie upowaznionej do zatwierdzenia do wyptaty. W przypadku
nieobecnosci Skarbnika w jego zastepstwie podpisu dowodu ksiggowego dokonuje
upowazniony pracownik Referatu Finansowego.

W przypadku list ptac obieg dokumentéw zostaje rozszerzony do obszaru dziatania
Referat Rozwoju Gospodarczego, Referat Finansowy, Referat Organizacyjne.

Btedy w obcych i wiasnych dowodach ksiegowych koryguje si¢ poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu zawierajacego korekte btedu, chyba ze inne przepisy

stanowig inacze;j.



Oryginaly kompletnej dokumentaciji finansowo-ksiggowej zwigzanej z realizacjg Projektu
podlegaja odrebnemu przechowywaniu przez Referat Finansowy Zespdt Ds. Budzetu
i Finanséw oraz Referat Rozwoju Gospodarczego zgodnie z § 9 umowy o dofinansowanie.
Nastepnie przekazywane sa do archiwum zaktadowego.

Il. Zasady wyodrebnienia ksiag rachunkowych oraz plan kont dla ewidencji operacji
dotyczacych projektu ,, Internet w gminie Gostynin — brak wykluczenia cyfrowego”
w ramach dziatania 8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi
priorytetowej 8. ,Spoleczenstwo informacyjne - zwigkszenie innowacyjnosci
gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.

1. Dla celéw projektu wyodrebniono rachunek bankowy o numerze 18 1020 3974 0000
5502 0253 2984, na ktéry beda wptywaty érodki w formie refundaciji i zaliczki, z ktérego
beda dokonywane ptatnoéci wytacznie na wydatki kwalifikowane w ramach projektu.

2. Ewidencja i rozliczanie $rodkéw otrzymanych i zwigzanych z projektem prowadzona jest

zgodnie z :

- Ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.694
z p6zn. zmian.),

- Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. nr 157 poz.1240
Z pozn. zmian.),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegbinych
zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
22010 r. nr 128 poz.861 z p6zn. zmian.),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze #rodet zagranicznych (Dz. U. Z 2010 r. nr 38 poz.207 z pozn. zmian.),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie

sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. nr 20 poz.103 z pézn. zmian.).

3. W budzecie Gminy do ewidencji érodkéw Projektu stosuje si¢ nastepujace konta
syntetyczne ( wydzielone konta z symbolem ,25”):

133 — 25 — Rachunek budzetu Gminy PO IG
901 - 25 Dochody budzetu Gminy PO IG
902 - 25 Wydatki budzetu Gminy PO IG

961 - Wynik wykonania budzetu Gminy



W ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej do ewidenciji operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjq Projektu stosuje si¢ konta syntetyczne
wymienione w Zarzadzeniu Nr 81/2012 Wojta Gminy Gostynin z dnia 31 sierpnia 2012
roku dodajgc na potrzeby Projektu kolejne konta analityczne zgodnie z komputerowg
ewidencjg ksiegowa. Do kont syntetycznych i analitycznych dodaje sie symbol 25.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego ,Ksiegowos¢ budzetowa” Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek.

Operacji gospodarczych dokonuje sig na podstawie oryginalnych dokumentow
ksiegowych wymienionych w czesci |. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
uznanie za dokument ksiegowy kopii dokumentu potwierdzonego za 2zgodno$é
z oryginatem. Potwierdzen za zgodno$¢ z oryginatem dokonujg upowaznieni pracownicy

zgodnie ze swoimi kompetencjami.

7. W odniesieniu do Projektu jednostka prowadzi odrgbng ewidencje ksiegowa.

8. Wyodrebnienie srodkéw Projektu nastepuje poprzez:

10.

11,

12.

- prowadzenie odrebnego rachunku bankowego o numerze 18 1020 3974 0000 5502
0253 2984,

- odrebny system ewidenciji ksiggowej (odrgbne konta analityczne, wtasciwa tylko dla
projektu numeracja dowodéw ksiegowych),

- odrebny zbiér dokumentéw finansowo-ksiggowych,

- odrebna ksiega pozostatych $rodkow trwatych.

Dokumenty dotyczace realizacji Projektu przechowywane sg w oryginatach w jednostce

realizujgcej zadanie w wydzielonych segregatorach. Ewidencje¢ ksiggowg oznacza sig

nazwg programu.

Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do sytemu

przetwarzania danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera

okresla odrebne Zarzadzenie Wéjta Gminy Gostynin.

Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej Projektu

otwiera sie w momencie wystapienia pierwszej operacji gospodarczej i na poczatek

kazdego roku budzetowego realizacji Projektu, a zamyka sie na koniec kazdego

kolejnego roku budzetowego i na dzien zakonczenia realizacji Projektu.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa Projektu jest integralng czescig ewidencji ksiggowej

prowadzonej w Gminie. Na koniec roku obrachunkowego zestawienie obrotow i sald

dotyczace ewidencji projektu sumuje sie z zestawieniami obrotéw i sald dziatalnosci

objetej rachunkowoscig Budzetu i Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;.



lli. Zasady wyodrebniania dochodéw i wydatkow zwigzanych z realizacja Projektu.

1. Dofinansowanie przyznane Gminie na podstawie § 4 umowy o dofinansowanie nr

POIG.08.03.00-14-161/12-00 Projektu ,Internet w gminie Gostynin — brak wykluczenia
cyfrowego” w ramach dziatania 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu -
elnclusion” osi priorytetowej 8. ,Spofeczeristwo informacyjne - zwiekszenie
innowacyjnoéci gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-
2013 stanowi dochéd budzetu Gminy, ktéry ujmowany jest w ksiegach budzetu (kasowo)
i uchwale budzetowe;.

. Dochody i wydatki podlegajg wyodrgbnieniu przez zastosowanie wtasciwej klasyfikacji
budzetowej tj. Dziat 720 Informatyka rozdziat 72095 - Pozostata dziatalnose¢.

Wyréznikiem jest czwarta cyfra ].:

7 — wydatki refundowane (ptatno$ci) w zakresie budzetu srodkow europejskich,

9 — wydatki refundowane (ptatnoéci) w zakresie wspdtfinansowania programéw i projektéw
ze $rodkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu
Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych Wspding Polityke Rolng,

0 — koszty poza umowa.
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