
W6jt Gmiliy Zarzadzenie Nr 31/2013
Wojta Gminy Gostynin

z dnia 31 lipca 2013 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotycza.cej realizacji

Projektu ..Internet w gminie Gostynin - brak wykluczenia cyfrowego"

ramach dziatania 8.3 ..Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - einclusion" osi

priorytetowej 8. ..Spoteczehstwo informacyjne - zwiekszenie innowacyjnosci

gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.

z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zmian.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca

2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu

paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora

finansow publicznych (Dz. U. z 2010 r. nr 128 poz. 861 z pozn. zmian.), Rozporzadzenia

Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,

wydatkow, przychodow i rozchodbw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

(Dz. U. z 2010 r. nr 38 poz. 207 z pozn. 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 - einclusion"

osi priorytetowej 8. „Spoleczehstwo informacyjne - zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki"

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie, jako obowiazuja.ce zasady (polityke) rachunkowosci dotycza.ce 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- einclusion" osi priorytetowej 8. ..Spoteczehstwo

informacyjne - zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki" Programu Operacyjnego

Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 stanowiaca. zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Gostynin zaangazowanych w realizacje

projektu wymienionego w § 1 do zapoznania sie z trescia. wprowadzonej polityki

rachunkowosci oraz do jej stosowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

,nin



Zatacznik Nr 1

doZarzadzenia Nr 31/2013

Wojta Gminy Gostynin
z dnia 31 lipca 2013 roku

I. Obieg dokumentow oraz procedury kontroli finansowej.

1. Dowody ksiegowe obejmuja.: rachunki, faktury, noty ksi^gowe, polecenia ksiegowania,

listy ptac, umowy cywilno-prawne, przelewy bankowe, deklaracje ZUS, wycia.gi bankowe,
raporty kasowe, kalkulacje kosztow sporzadzone na potrzeby w/w projektu, polecenia

wyjazdu stuzbowego. Rachunki i faktury dostarczane sa. przez Kontrahentow do

sekretariatu Urzedu Gminy Gostynin.

2. Po dokonaniu rejestracji przekazywane sa. w formie papierowej do Referatu Rozwoju
Gospodarczego - do kierownika Projektu i kolejno do Referatu Finansowego Zespotu Ds.
Budzetu i Finansow - do ksiegowego Projektu. Pracownik merytoryczny - Kierownik

projektu, odpowiedzialny od strony merytorycznej za realizacje projektu dokonuje
sprawdzenia dowodow ksiegowych, celem sprawdzenia ich zgodnosci z dokonanym
zamowieniem, prawidtowosci merytorycznej dowodu, dokonuje stosownego opisu
zgodnie z obowia.zuja.cymi w tym zakresie wytycznymi Instytucji Wdrazaja.cej oraz
obowia.zuja.cymi w tym zakresie przepisami prawa (zambwienia publiczne,
kwalifikowalnosc wydatku, obowia.zuja.ca w Urzedzie Gminy Instrukcja Obiegu

Dokumentow Finansowo-Ksiegowych).

3. Prawidtowo opisany dowod ksiegowy pracownik merytoryczny - kierownik projektu
przekazuje do Referatu Finansowego Zespotu Ds. Budzetu i Finansow - do ksiegowego
Projektu, ktory dokonuje sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. W/w dowod zatwierdza zgodnie z obowia.zuja.ca. klasyfikacja. budzetowa.
i zaktadowym planem kont (konta syntetyczne i analityczne). Zadekretowany dowod
ksiegowy zostaje przekazany Skarbnikowi do podpisu, nastepnie przekazany jest
Wbjtowi badz osobie upowaznionej do zatwierdzenia do wyptaty. W przypadku
nieobecnosci Skarbnika w jego zastepstwie podpisu dowodu ksiegowego dokonuje
upowazniony pracownik Referatu Finansowego.

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

5. Btedy w obcych i wtasnych dowodach ksiegowych koryguje sie poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu zawieraja.cego korekte btedu, chyba ze inne przepisy
stanowia. inaczej.



Oryginaty kompletnej dokumentacji finansowo-ksiegowej zwiazanej z realizacja. Projektu
podlegaja. odrebnemu przechowywaniu przez Referat Finansowy Zespot Ds. Budzetu

i Finansow oraz Referat Rozwoju Gospodarczego zgodnie z § 9 umowy o dofinansowanie.

Nastepnie przekazywane sa. do archiwum zaktadowego.

II. Zasady wyodrebnienia ksiqg rachunkowych oraz plan kont dla ewidencji operacji

dotyczacych projektu „ Internet w gminie Gostynin - brak wykluczenia cyfrowego"
w ramach dziatania 8.3 ..Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - einclusion" osi

priorytetowej 8. ..Spoteczehstwo informacyjne - zwiekszenie innowacyjnosci
gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.

1. Dla celbw projektu wyodrebniono rachunek bankowy o numerze 18 1020 3974 0000
5502 0253 2984, na ktory beda. wptywaty srodki w formie refundacji i zaliczki, z ktorego

beda. dokonywane ptatnosci wytacznie na wydatki kwalifikowane wramach projektu.
2. Ewidencja i rozliczanie srodkbw otrzymanych izwiazanych z projektem prowadzona jest

zgodnie z:

- Ustawa. z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.694

z pozn. zmian.),

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

- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pahstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U.

z 2010 r. nr 128 poz.861 z pozn. zmian.),

- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkbw, przychodow i rozchodbw oraz srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Z2010 r. nr38 poz.207 z pozn. zmian.),

- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr20 poz.103 z pozn. zmian.).

3. W budzecie Gminy do ewidencji srodkow Projektu stosuje sie nastepuja.ce 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 - Wynikwykonania budzetu Gminy



4. W ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji

gospodarczych zwiazanych z realizacja. Projektu stosuje si? konta syntetyczne

wymienione w Zarzadzeniu Nr 81/2012 Wojta Gminy Gostynin z dnia 31 sierpnia 2012

roku dodajac na potrzeby Projektu kolejne konta analityczne zgodnie z komputerowa.

ewidencja. ksi?gowa.. Do kont syntetycznych i analitycznych dodaje sie symbol 25.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa. w jezyku polskim przy uzyciu programu finansowo-

ksiegowego „Ksi?gowosc budzetowa" Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman

i Tadeusz Groszek.

6. Operacji gospodarczych dokonuje si? na podstawie oryginalnych dokumentow

ksi?gowych wymienionych w cz?sci I. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si?

uznanie za dokument ksi?gowy kopii dokumentu potwierdzonego za zgodnosc

z oryginatem. Potwierdzeii za zgodnosc z oryginatem dokonuja. upowaznieni pracownicy

zgodnie ze swoimi kompetencjami.

7. W odniesieniu do Projektu jednostka prowadzi odr?bna. ewidencj? ksi?gowa..

8. Wyodr?bnienie srodkow Projektu nast?puje poprzez:

- prowadzenie odr?bnego rachunku bankowego o numerze 18 1020 3974 0000 5502

0253 2984,

- odr?bny system ewidencji ksi?gowej (odr?bne konta analityczne, wtasciwa tylko dla

projektu numeracja dowodow ksi?gowych),

- odr?bny zbior dokumentow finansowo-ksi?gowych,

- odr?bna ksi?ga pozostatych srodkow trwatych.

9. Dokumenty dotycza.ce realizacji Projektu przechowywane sa. w oryginatach w jednostce

realizujacej zadanie w wydzielonych segregatorach. Ewidencj? ksi?gowa. oznacza si?

nazwa. programu.

10. Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dost?pu do sytemu

przetwarzania danych przy prowadzeniu ksia.g rachunkowych przy uzyciu komputera

okresla odr?bne Zarzadzenie Wojta Gminy Gostynin.

11. Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odr?bnej ewidencji ksi?gowej Projektu

otwiera si? w momencie wystapienia pierwszej operacji gospodarczej i na poczatek

kazdego roku budzetowego realizacji Projektu, a zamyka si? na koniec kazdego

kolejnego roku budzetowego i na dzieh zakohczenia realizacji Projektu.

12.Wyodr?bniona ewidencja ksi?gowa Projektu jest integralna. cz?scia. ewidencji ksi?gowej

prowadzonej w Gminie. Na koniec roku obrachunkowego zestawienie obrotbw i said

dotyczace ewidencji projektu sumuje si? z zestawieniami obrotbw i said dziatalnosci

obj?tej rachunkowoscia. Budzetu i Urz?du Gminy jako jednostki budzetowej.



III. Zasady wyodr?bniania dochoddw iwydatkow zwiazanych 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 -
einclusion" osi priorytetowej 8. ..Spoteczehstwo informacyjne - zwi?kszenie
innowacyjnosci gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-
2013 stanowi dochod budzetu Gminy, ktory ujmowany jest w ksi?gach budzetu (kasowo)

i uchwale budzetowej.

2. Dochody i wydatki podlegaja. wyodr?bnieniu przez zastosowanie wtasciwej klasyfikacji
budzetowej tj. Dziat 720 Informatyka rozdziat 72095 - Pozostata dziatalnosc.
Wyroznikiem jest czwarta cyfra tj.:

7-wydatki refundowane (ptatnosci) wzakresie budzetu srodkow europejskich,
9- wydatki refundowane (ptatnosci) wzakresie wspotfinansowania programow iprojektbw
ze srodkow z funduszy strukturalnych, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu

Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujsjcych Wspolna. Polityk? Rolna.,

0 - koszty poza umowa..

Wojt Gnrrny Gostynin


