Zarzdzenie Nr 356/2014
Wojta Gminy Walim

z dnia 20 marca 2014r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkawi instrukcji obiegu dowoddéw ksjowych i
kontroli wewrgtrznej - dla projektu ,Przeciwdziatanie wykluczentyfrowemu w Gminie Walim”
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu RozwRpgionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 s&rf@rytetowa: Spotecastwo informacyjne-
zwigkszanie innowacyjmei gospodarki, Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wyleniu cyfrowemu -

elnclusion.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrnia 1994 roku o rachunkowa (tekst jednolity z 2009
roku Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) i ad7 2ist. 1 i 3 ustawy z dnia 27sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.885 azngejszymi  zmianami) Wojt Gminy Walim
zaradza co naspuje:

§1

Wprowadzam wycie:

- Zasady (polityk ) rachunkowéci zgodnie z zalcznikiem nr 1

- Instrukcg obiegu dokumentow zgodnie z gegnikiem nr 2

- Instrukcg kontroli wewrgtrznej zgodnie z zatznikiem nr 3
dla projektu:
~Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Nu&
§2

Zobowiazuje s¢ pracownikow do zapoznaniad treicia niniejszego Zarglzenia i jego
przestrzegania.
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W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zgilzeniem stosuje &i
1.zaradzenie nr 183/2012 Wéjta Gminy Walim z dnia 14 siéey®012 roku w

sprawie : wprowadzenia zasad (polityki) rachunk&svo

2.zaradzenie nr 47/2007 Wojta Gminy Walim z dnia 17 kwiat2007 roku w sprawie
dokumentacji zasad rachunkoseg

3.rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 gia@009 r. w sprawie warunkow i
trybu udzielania i rozliczania zaliczek i terminéWladania wnioskow o ptaté@w ramach

programow finansowanych z udziaténodkéw europejskich (Dz.U. z 2009 r. Nr 223, poz88),

4.rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2009 sprawie ptatn€éci w ramach
programow finansowanych z udziaténodkéw europejskich oraz przekazywanych informacji
dotyczcych tych ptatnéci (Dz. U.z 2009 r. Nr 220, poz. 1726)
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Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podjcia z moa obowkzujaca od zaistnienia pierwszego

zdarzenia gospodarczego doty@zgo projektu.



Zafcznik nr 1 do Zargdzenia
Nr 356/2014 z dnia 20 marca
2014r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI STOSOWANE PRZY REALIZACJI PROJEKTU

,R0zZWO0j spoteczastwa informacyjnego poprzez przeciwdziatanie wykkrdu cyfrowemu w
Gminie Walim” o numerze POIG.08.03.00-02-264/13amach dziatania 8.3.
~Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusio osi priorytetowej 8.
~Spoteczéstwo informacyjne - zwekszanie innowacyjnei gospodarki” Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikaciji:
Dziat 600 - Transport idczng¢ Rozdziat 60052 — zadania w zakresie

telekomunikacji

Paragrafy klasyfikacji budetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowigdni
koncowka: 7, 9 dlasrodkow pochodacych z Unii Europejskiej i krajowych.

Konto bankowe wydzielone dla realizacji projektu:

08 1020 3668 0000 5002 0386 0426

1.Rachunkowé&¢ w zakresie zadafinansowych z udziategrodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie z@zenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowsci.

2. Beneficjentem docelowyrrodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Eurcghag)

jest Gmina Walim reprezentowana przez Wojta Grivifayim.

W realizacji projektu uczestniczy Uigd Gminy Walim jako jednostka organizacyjna

obstugugca Gmirg Walim.

3.W planach finansowych Gminy ujmuje slochody na realizagj

projektu , w planach finansowych Wadu Gminy Walim ujmuje siwydatki

dotyczce realizacji projektu.

4.Instytucja Wdraajaca/Instytucja Pg@edniczaca Il stopnia udziela Beneficjentowi

dofinansowania na realizadprojektu, stanowicego 100% kwoty catkowitych wydatkow

kwalifikowanych w projekcie, na ktore skiada:si



- ptatnai¢ z budretusrodkow europejskich, stanoyda 85 % kwoty catkowitego
dofinansowania,
- dotacja celowa pochogea zesrodkdw krajowych, stanowca 15 % kwoty catkowitego

dofinansowania.

5.W trakcie realizacji projektu mbwe 53 przesunicia pomedzy poszczegélnymi kategoriami
wydatkéw kwalifikowanych, okrdonymi w umowie, w wysokéci do 10 % kwoty przypadagej
na kada kategor¢.

6. Wydatki dotycace realizacji projektu ponoszong zwyodgbnionego pomocniczego
rachunku bankowego. Rachunkiem tym, funkcjaoym w jednostce realizagej zadanie

jest rachunek Gminy Walim, obstugiwanej przezddr&sminy Walim.

7. Realizacja wydatkoéw nagtuje zgodnie ze zimnym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
podpisan umowy i harmonogramem projektu, na podstawie prawidtawstawionych,

opisanych i zatwierdzonych, oryginalnych dokumentinansowo- ksigowych.

8. Kwota dofinansowania w postacodkow europejskich nie podlega zwrotowi zikem

roku budeetowego i maee by wydatkowana w roku kolejnym.

9. Kwota dofinansowania w formie dotacji celowejgkazana w formie zaliczki powinnady

wykorzystana zgodnie z ustaw finansach publicznych do:

- 31 grudnia danego roku, a nie rozliczazesé zaliczki beneficjent zobowkany jest zwrod
na rachunek bugtu pastwa w terminie do 15 stycznia ngstego roku kalendarzowego,

- w okresie realizacji projektu wskazanym w umowidodinansowanie, a nie rozliczon
czes¢ dotacji beneficjent jest zobowdany zwréat na rachunek bugtu pastwa w terminie nie
dtuzszym ni 10 dni od okronego w umowie dnia zakozenia realizacji projektu.

10.W Urzdzie Gminy Walim, jako jednostce realizo¢j projekt prowadzi giwyodrebnion
ewidencg ksiegowa wraz z wyodgbnionym zbiorem dokumentéw kgiowych w zakresie

realizacji projektu.
Wyodrebniors ewidencje ksigowa stanowi:

dziennik czsciowy,
konta syntetyczne,

konta analityczne,
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zestawienie obrotow i sald kont syntetycznychaléycznych



e. ewideng} wydatkow w stosunku, do ktorych podatek od towardstug VAT uznany jest za
wydatek kwalifikowany.

11. Kskgi rachunkowe gprowadzone w oparciu ozaj okreslone zasady:

a. zasa@ jawnosci podczas realizacji zadawykonywania planu finansowego oraz ewidenciji
ksiggowej wykonania tego planu, gospodarowagiadkami publicznymi, udzielanych z
budzetu pastwa i budetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jadeioobowhzuje
zachowanie przepiséw o ochronie danych osobowych,

b. zasad kasowdaci ktora stanowi, 4 dochody i wydatki buzetu ujmowane &sw terminie ich
zaptaty niezalenie od rocznego buetu, ktérego dotycg

c. zasa® memoriatu, ktdora mowi, ze w kskgach rachunkowych nale uja¢ wszystkie
osiagnicte, przypadaice na rzecz jednostki przychody i abieijace p koszty zwiazane z tymi
przychodami dotycge danego roku obrotowego, niezalie od terminu ich zapfaty. Na
koniec miesica, ks¢ggowanie faktur obcych, ktére wplyty do 10 dnia miegca nasfpnego,
bedzie traktowane jako zachowanie zasady zugeinoW zakresie wszystkich innych
dokumentoéw ksigowych, zachowuje sichronolog¢ zapisow. Przy prowadzeniu Kkgi i
sporadzaniu sprawozdawcgo zachowuje s zasady rzetelgi, szczegdtowsri,
prawidtowdci, terminowdci i ciagtosci.

d. zasag istotnosci, ktéra mowize stosuje i uproszczenia, j@li nie wywieraj one istotnie
ujemnego wplywu na zasafhsnego, rzetelnego, wiernego przestrzegania gyfusansowe.

12. Rachunkow& prowadzi s jednowalutowo: w walucie PLN.
13. Podstaw ewidencji zdarze gospodarczychasdowody ks¢ggowe - oryginaty

dokumentow ksigowych.
14.Dokumenty finansoweaprzechowywane w Referacie Finansowym,
a dokumenty merytoryczne przechowywaaevsReferacie Infrastruktury Technicznej.
Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przeykaane g do archiwum Urgdu Gminy
Walim i przechowywaneasdo 31 grudnia 2024 roku w sposob zapevapiagostpnasc,

poufna¢ i bezpieczéastwo. Akta kategorii B mugzby¢ w catdgci przesznurowane.
15.Dokumenty dotycice projektu oznaczaegslogo zgodnie z przewodnikiem w zakresie promocji
projektéw finansowanych w ramach POIG 2007-2013beliaeficjentow i instytucji zaangawanych
we wdraanie programu Strategia Sp&np Unia Europejska, Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego.
16.Sporadza s¢ okresowe i kacowe sprawozdania z realizacji Projektu i przekaaij je wedtug
obowizujacych wzoréw i w terminach do Instytucji Wiadzy Wdagcej/Instytucji

Pdéredniczcej Il stopnia.



17. W celu otrzymania dofinansowania Beneficjent jestbownzany do przedigenia
kompletnego i prawidlowo wypetnionego w Generatoréniosku o platng (wraz z
wymaganymi zaicznikami) w formie papierowej i formie elektroniegnw obowazujacym
formacie zatwierdzonym przez Instytearzdzapca. Kazdy wydatek powinien zostaujety we
wniosku o ptatné¢ w terminie 3 miesicy od dnia jego podpisania. Wnioski o ptagh@owinny
by¢ sktadane raz na 2 migse.

18. Do kompletnego i prawidtowo wypetnionego wnioskptatnéé w

formie papierowej i elektronicznej nalezahczy:

- kopie zaptaconych i prawidtowo opisanych faktur lokumentow o
rownowanej mocy dowodowej,

- kopie wychagdéw bankowych,

- kopie protokotéw odbioru wykonania robo6t, dostausiug,

- wymagane fwiadczenia,

- wyciag z wyodebnionej ewidencji kgigowej wydatkow, kosztow i
przychodow dotyczych projektu,

- kopie wszystkich dokumentow powinnydpgotwierdzone za zgodibz

oryginatem przez upowaione osoby.
19.Sporzadza s¢ comiesgczne sprawozdania wedtug wzoru RB-27S i RB-28S

stanowicego zacznik Nr 16 do rozporgizenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010
roku w sprawie sprawozdawcod budzetowej /Dz. U. Nr 128, poz. 861/.
20.Dokumenty powinny lyopisane zgodnie z pasizym wzorem:
Projekt wspoéffinansowany przez @rituropejsk zesrodkdéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programua®ypeego Innowacyjna

Gospodarka



DATA ZAWARCIA | NR ANEKSU DO UMOWY O DOFINANSOWANIE OBOWIAZUJACEGO
NIE PGZNIEJ NIZ OD DNIA SPORZDZENIA WNIOSKU O

PLATNOSCX ...ttt ettt et e et e s et e e e et e ese e e e enseeeteeneeaee e
KATEGORIA WYDATKU - ZGODNIE Z BUDZETEM Z UMOWY........c.ccooveviereearerennnnns

NR | DATA PROTOKOLU ODBIORU ROBOT/USEUG/DOSTAW. ..covceveerceeveeeeeeeeens
POTWIERDZAM ZGODNGC DOKUMENTU Z KONTRAKTEM, UMOWA Z WYKONAWCA/
ZAMOWIENIEM NR.....ouiiiiiiiit e e e e

KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWANYCH. ......oviiiviiieeceeeeeeeeeeeee e,
FORMA PLATNOSCI: GOTOWKA/PRZELEW**........c.oviveueveeeseeeeeeee e
ZAMOWIENIE ZREALIZOWANE ZOSTALO W TRYBIE ART................. USTAWY Z

DNIA 29 STYCZNIA 2004 R. PRAWO ZAMOWIR PUBLICZNYCH (Dz. U. z 2010r. Nr 113NR
19 poz. 759)

*Jesdli dotyczy. W przypadku, gdy zostato zawartyclyedj niz jeden aneks do umowy o
dofinansowanie w opisie uwzglnia s¢ ostatni. Dla wniosku o danym numerze obgauje stan
prawny z dnia sposzlizenia pierwszej przestanej do WWPE wersiji.

** W przypadku ptatnéci przelewem naley wpisa dat i numer wycigu bankowego natomiast w
przypadku ptatrnéei gotdwkowej numer raportu kasowego i okres kajgst raport.

Dodatkowo na odwrocie kdej faktury powinna znat sie:

- dekretacja, numer ksjowy,
- akceptacja wydatku pod wzglem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY WALIM ORAZ GMINY WALIM

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA GMINY WALIM

Wydatki i koszty, stanowce efekty realizowanych projektéw, ponoszone prginostk
samoradu terytorialnego na realizacprojektow wspoffinansowanych zgodkéw funduszy
pomocowych g ujimowane na kontach bizetu na podstawie dokumentow.

W ksiggowdasci dla budetu jednostki samogdu terytorialnego proces wydatkowadradkow
na realizacje projektow oraz uzyskasiadkoéw ewidencjonowany jest na ngsijacych

kontach bilansowych:

Wykaz kont na ktérych ewidencjonuje sie wykorzystanie funduszy
pomocowych




Lp. | Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
1 Zespot1 Wedtug potrzeb Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
133 Wedtug projektu Rachunek bugktu - dotacje |,
zasilenie konta projek
2 Zespot 2 Wedtug potrzeb Rozrachunki i roszczenia
222 Wedtug projektu Rozliczenie dochodéw
budzetowych
223 Wedtug projektu Rozliczenie wydatkow
budzetowych
3 Zespot 9
901 Wedtug potrzeb Dochody bietu
902 Wedtug potrzeb Wydatki buetu
960 Wedtugzrodet zwikszei i [Skumulowana nadwga lub
kierunkdéw zmniejsze niedobdr na zasobach biedu
961 Wedtugzrodet zwikszeri  [Niedobdr lub nadwyka budketu
kierunkow zmniejsze

W ramach rachunkowoi Urzedu Gminy Walim (jednostki bugtowe)) realizacja
projektu ewidencjonowana jest naejiwymienionych kontach bilansowych:

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY WALIM - WYKAZ KONT
I, Konta bilansowe
Zespot 0 - Majtek trwaty

011 -Srodki trwate

013 - Pozostatérodki trwate

020 - Wartdci niematerialne i prawne

071- Umorzenigrodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych

080 - Inwestycjesrodki trwate w budowie)

Zespot 1 Srodki pienkzne i rachunki bankowe

130 - Rachunekrodkéw dla projektu
141 - Krétkoterminowe papiery wasmowe i innesrodki pienezne

Zespo6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodéw bietowych
223- Rozliczenie wydatkéw budtowych



225 - Rozrachunki z budtami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

Zespo6t 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja
401- Zuzycie materiatéw i energii
402- Ustugi obce
403- Podatki i optaty
404- Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoteczne i infwiadczenia dla pracownikow
409- Pozostate koszty rodzajowe
Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodéw bugetowych
- Przychody finansowe
- Koszty finansowe
- Koszty finansowe
- Pozostate przychody i koszty
- Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje bugktowe orazrodki z budetu na inwestycje 860 - Straty i zyski nadzwyczajrez wynik finansowy

Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budetowych

- Zaangaowanie wydatkoéw bugktowych roku bigacego
- Zaangaowanie wydatkow bugktowych przysziych tat



Zafacznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 356/2014 z dnia 20 marca 2014 roku.

Instrukcja obiegu dowodow kgjowych dla projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu w Gminie Walim ”

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia domzszst do stosowania program komputerowy
FKB Markus radiX software, w celu wprowadzenia ldoddw i wydatkdéw zwizanych z
projektem.

Zasady obstugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programachichronione zgodnie z zasadami ckoaymi w odgbnych
przepisach.

1.Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasiowody kstgowe, stwierdzage dokonanie

operaciji gospodarczych:

- faktury , rachunki lub inne réownovise

- wyciagi z rachunkow bankowych

- umowy zlecenia

- inne umowy i zamdwienia

- polecenie kggowania

- dowody OT

- noty
2.Faktury , rachunki lub inne dokumenty rownawa wptywaj do sekretariatu gdzie s
rejestrowane i niezwtocznie przekazywane do kocatiyra ds. projektu
3.Koordynator ds. projektu sprawdza dowodygewve pod wzgidem poprawnsi i
kwalifikowalnosci wydatku, a take pod wzgtdem merytorycznym, a naphie niezwtocznie
przekazuje je do Kegowej Projektu.
4. .Rachunki i faktury po wptyrtiu do Ksegowej projektu g sprawdzone pod wzglem
kwalifikowanym oraz formalnym i rachunkowym orazweerdzone przez Wojta i Skarbnika.
5.Po dokonaniu powgzych czynnéci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu ¢ggswaniu
w urzadzeniach ksigowych syntetycznie i analitycznie.
6.Po dokonaniu wyptaty lub wystaniu polecenia prel na dowodzie stanoygym podstawy
wyptaty kasjer lub osoba spadzapca zamieszcza w sposob trwaly klagzzaptacono
Przelewem W dniU...........eeeees e " | potwierdza podpisem.
7.Dowody podlegajwitaczeniu do odibnych zbiorow w uktadzie chronologicznym



Zalacznik Nr 3 do Zarzdzenia
356/2014 z dnia 20 marca 2014r.

Instrukcja kontroli wewstrznej dla projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu w Gminie Walim”

1 .Kontrola w zakresie:

pobieranie i gromadzenieodkow,

zachgania zobowjzan,

dokonywania wydatkow,

- zwrotusrodkow
nastpuje poprzez badanie i pordwnanie stanu faktyczreg@awnionego w

dokumentach ze stanem wymaganym.

2. Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzezezie podpisu na dokumencie

przez osob uprawnion do kontroli.

3. Kontroli dokonuje si pod wzgédem legalnéci, celowdci, gospodarneci oraz zgodn€ci
dokumentacji ze stanem faktycznym.
- kontrola legalnéci polega na ocenie zgodiud operacji gospodarczej z prawem , w tym
stosowania ustawy - Prawo zamoivgublicznych
- celowaci oznacza zwazek pomedzy zacagnigtym zobowazaniem lub wydatkiem z
realizacy zada oraz adekwatri@i zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu
- gospodarngci oznacza korzystny stosunek naktaduazanego z danoperacy do

spodziewanych efektow.

4. Wewretrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formgkpnej i nastpczej.

5. Osoba podejmaga dziatanie w przedmiocie kontroli zobaz@na jest do bigcej kontroli.
1. Czynndci kontrolne sprawuje w szczegokoa

- kierownik jednostki -Woéjt Gminy Walim
- gtdwny kegowy - Skarbnik Gminy

- 0soby uczestnice w realizacji projektu.



2. W celu ustalenia, czy dokumentdgdwy odpowiada stawianym wymogom powiniert by
sporadzony pod wzgidem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, eczggstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzectopaiisi zawartymi umowami
oraz zgodngria z ustaw - Prawo zamoéwie publicznych
- kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dakoinksegowy odpowiada stawianym
mu wymogom co do formy, czy zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg
b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokoseych operacji
gospodarczych
C) opis operacji oraz jej wardé, w szczegolngi kwalifikowanie wydatku
d) dat dokonania operaciji
e) podpis wystawcy dowodu osoby, ktérej wydano lutktintej przygto sktadnik
aktywow
f) zakwalifikowanie dowodu do egia w kstgach rachunkowych przez wskazanie
mieshca oraz sposobuggia dowodu w ksgigach rachunkowych (dekretacja)
g) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy didwg@gowy nie zawiera

bteddéw arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych olumencie.

3. Osoby uczestnigze w sporzdzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytutu
nieprawidtowego wykonania tych czyniodo ponosz odpowiedzialné okreslona w
przepisach szczegolnych.

9. Podpis kierownika jednostki zatwierdmgj operagj gospodarcz do realizacji, przy
kontrasygnacie skarbnika oznacza uznargeostata ona poddana procedurom kontroli

wewrgtrznej zgodnie z przepisami.



