WOJT GMINY ILOW
ul. Plocka 2
96-520 Tlow ZARZADZENIE NR 23/2013
WOJTA GMINY ITEOW
z dnia 21 maja 2013 r.

W sprawie: wprowadzenie zasad rachunkowosci dla projektu wspéHfinansowanego przez Unie
Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, Priorytet 8 ,,Spoleczenstwo informacyjne —
zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki” Dzialanie 8.3. ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu — elnclusion” pod nazwy ,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w
Gminie Ilow”

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013
r. poz. 330 z pozn. zm.), szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz W oparciu o Rozporzadzenie
Ministra Finansdéw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. Nr 128,
poz. 861 z pozn. zm.) i Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika
2010 r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam instrukcje w sprawie szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych zatgeznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zobowiazuje¢ pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzenie projektem do przestrzegania
postanowien ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2013
Wojta Gminy How
zdnia 21 maja 2013 r.

Zasady rachunkowosci oraz sposob gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentow, przy
rozliczaniu projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu eyfrowemu w Gminie Itow”,

1. Jednostka samorzadu terytorialnego jako beneficjent odpowiada za wprowadzenie i
utrzymanie odrgbnego systemu ksiggowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego dla operacji
gospodarczych zwigzanych z dotowanym projektem bez uszczerbku dla krajowych zasad ksiggowych
(art. 60 lit. D) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy
ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Wymagana jest zatem odrebna
ewidencja m. in. dla kont kosztéw kwalifikowanych, rachunku bankowego i rozrachunkow.
Wyodrebnienie to nie oznacza jednak prowadzenia odrgbnych ksiag rachunkowych. Ewidencja ta
powinna spetnia¢ wymogi w zakresie kontroli wykorzystania przyznanych $rodkéw UE. W trakcie
kontroli sprawdzane sq wszystkie dokumenty 1 wydatki poniesione w ramach danego projektu, takze
fizyczne rezultaty realizowanego projektu.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i
finansowej projektu realizowanego ze srodkow europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

2. Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych w zakresie Realizacji Projektu w ramach
dziatania 8.3. ,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion” osi priorytetowej
8. ,.Spoleczenstwo informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki” Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013 jest Gmina lféw reprezentowana przez Wojta Gminy ltow. W
realizacji projektu uczestniczy Urzad Gminy ltéw jako jednostka organizacyjna obshugujaca Gming
[Tow,

3. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie Projektem:

- Grzegorz Krauzowicz — pehienie funkcji: KOORDYNATOR PROJEKTU, zakres obowiazkow:
realizacja projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie; koordynowanie prac powolanego Zespolu;
przedstawianie programow spotkan Zespolu, a takze dokumentdéw niezbednych do konsultacji;
organizacja spotkan Zespotu; komunikacja pomigdzy cztonkami Zespolu; koordynacja procesu
rekrutacji uczestnikdw; koordynacja i odbiory poszczegélnych etapdw realizacji projektu, w tym prac
pracownikow oddelegowanych do realizacji projektu na mocy zarzadzenia Wojta Gminy How;
przedstawianie Wojtowi fowa pisemnych wnioskdéw ze spotkan, ktére sa konieczne do wprowadzenia
zmian;, powolywanie doraznych Komisji, Zarzadzeniem Wojta ltowa; motywowanie czlonkow
Zespolu; przekazywanie informacji na temat tgpa realizacji Projektu dla Wiadz Gminy [tow;
koordynacja obstugi informatycznej Projektu; zaprojektowanie procesu inwestycyjnego zgodnie z
Programem Funkcjonalno — Uzytkowym w konsultacji z Liderem; wspdludzial z Liderem w
prowadzeniu inwestycji 1 budowie infrastruktury ICT; koordynacja dziatan zwiazanych z nadzorem
inwestorskim w zakresie telekomunikacji przewodowej i radiowej; wspiipraca z Gming ltow w
zakresie nadzoru; koordynacja promocji projektu; zorganizowanie trzech konferencji; zorganizowanie
1 przeprowadzenie na rzecz beneficjenta 1 w jego imieniu zakupdéw przewidzianych we wniosku o
dofinansowanie, koniecznych do realizacji promocji zgodnie z procedurami wymaganymi przez prawo
i zasady dofinansowania projektu; wsparcie procesu rekrutacji uczestnikow; wspoludziat w
nadzorowaniu procesu inwestycyjnego, budowaniu infrastruktury Internetu szerokopasmowego,
administrowanie siecia; koordynacja, przygotowanie i przeprowadzanie na rzecz beneficjenta i w jego
imieniu zakupow, sprzgtu, serwisu, ubezpieczenia zgodnie z procedurami wymaganymi przez prawo i
zasady dofinansowania projektu; przygotowanie SIWZ i innych dokumentéw niezbednych do
udzielenia zamowien w ramach projektu; uczestnictwo w czynno$ciach odbiorczych: zakupionego
sprzgtu, dystrybucji, itp.; nadzor nad realizacja kolejnych etapéw, w tym zgodno$cia dzialan z
harmonogramem, umowami oraz innymi dokumentami dotyczacymi realizacji Projektu; nadzér nad
uzyskaniem wiasciwego poziomu wskaznikoéw: produktu, rezultatu wskazanych we wniosku o
dofinansowanie.

- Marek Skierski — pelnienie funkcji : INFORMATYK, zakres obowiazkéw: udziat w pracach
komisji przetargowych; przygotowanie umow uzyczenia sprzgtu komputerowego Beneficjentom



Ostatecznym 1 Jednostkom podlegtym; organizacja przekazania sprzetu teleinformatycznego
Beneficjentom Ostatecznym i Jednostkom Podlegtym; udzielanie wsparcia technicznego i monitoring
sprzgtu  komputerowego zainstalowanego u Beneficjentow Ostatecznych; udzielanie wsparcia
technicznego i monitoring sprzetu teleinformatycznego w jednostkach podleglych; konserwacja i
serwisowanie sprzetu teleinformatycznego zakupionego w ramach Projektu (u Beneficjentéw
Ostatecznych 1 w Jednostkach podleglych), w zakresie nieobjetym $wiadczeniami gwarancyjnymi i
ubezpieczeniem; koordynacja wspdlpracy z gwarantem w zakresie jakosci i terminowosci napraw
sprzgtu  teleinformatycznego; zapewnienie prawidlowej pracy systeméw informatycznych,
oprogramowania, sprzgtu i Internetu; prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej sprzetu
komputerowego i oprogramowania w okresie trwania Projektu; obstuga i moderowanie platformy e-
learningowej, aktualizowanie danych; nadzér nad funkcjonowaniem platformy eLearningowej w
Projekcie; wspotpraca z Koordynatorem Projektu (funkcje asystenckie); kontrola projektu w zakresie
prawidlowego wykorzystania sprzetu przez Beneficjentéw Ostatecznych; udzial i nadzorowanie
procesu instalacji sprzgtu teleinformatycznego i Internetu u Beneficjentow Ostatecznych 1 w
Jednostkach podlegtych; udziat w spotkaniach Zespolu zarzadzajacego Projektem; odpowiedzialnosé
za kontrole realizacji projektu w zakresie informatycznym oraz udzial w obstudze zewnetrznych
instytucji kontrolujacych wykonanie Projektu.

- Aleksandra Krauzowicz — pelnienie funkcji: ROZLICZANIE, zakres obowiazkdw:
przygotowywanie wnioskow o platno$¢; opisywanie faktur/rachunkéw; przygotowywanie tabeli
przesunig¢; aktualizacja harmonogramu rzeczowo — finansowego; aktualizacja analizy finansowej;
aktualizacja wniosku o dofinansowanie w zakresie dotyczacym budzetu i kwalifikowalnosci
wydatkow; biezace doradztwo, w tym udzielanie odpowiedzi na pisma WWPE, sprawozdawczosé
Projektu; ewaluacja przeprowadzana zgodnie z wytycznymi WWPE; monitorowanie inwestycji pod
wzgledem zgodnosci z wytycznymi PO IG 2007-2013; szczegélowa wspdlpraca ze Skarbnikiem
Gminy Itéw; Scista wspdtpraca z koordynatorem, Wéjtem Gminy 6w oraz pracownikami przez niego
oddelegowanymi do realizacji projektu.

- Arkadiusz Stanczak — pracownik Urzedu Gminy ltéw, zajmujacy si¢ strong merytoryczna Projektu.

Zespot zadaniowy w wykonywaniu swoich zadan podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy
How.

4. Dofinansowanie udziclone Beneficjentowi oraz wszystkie platnosci Beneficjenta beda
odbywa¢ si¢ na wyodrgbnionym rachunku bankowym, prowadzonym przez Bank Spéldzielezy w
Howie o numerze: 58 9010 0006 0000 0172 2000 0410.

5. W Urzgdzie Gminy Itéw, jako jednostce realizujacej projekt prowadzi si¢ wyodrebniong
ewidencj¢ ksiggowa wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentéw ksiegowych w zakresie realizacji
Projektu. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone si¢ w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu
Gminy Itéw, ul. Plocka 2. Wyodrgbniona ewidencje ksiegowa stanowi:

- dziennik czesciowy,

- konta syntetyczne,

- konta analityczne,

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

6. Rachunkowo$¢ prowadzi sig jednowalutowo, w walucie: PLN,

7. Dokumenty finansowe, umowy, teczki z danymi Beneficjentéw Korcowych, korespondencja
z WWPE sg przechowywane w Referacie Finansowo — Podatkowym, a dokumenty zwiazane z
zamoOwieniami publicznymi u pracownika ds. Zaméwien Publicznych. Po catkowitym rozliczeniu
Projektu dokumenty przekazywane sa do archiwum Urzedu Gminy Héw i przechowywane do 20
kwietnia 2021 roku w sposéb zapewniajacy dostepno$é, poufnosé i bezpieczefistwo.

8. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie Ksiegowosé Budzetowa T. R.
Groszek.

9. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zadania.

10. Podstawg ewidencji ksiggowej sa dowody zewnetrzne i wewnetrzne takie jak: faktury, faktury
korygujace, rachunki, noty ksiggowe, noty korygujace, wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania,
umowy, listy plac, polisy ubezpieczeniowe.

Faktury po ostemplowaniu data wplywu przekazywane sa koordynatorowi projektu w celu
sprawdzenia zgodnosci z harmonogramem rzeczowym oraz kontroli realizacji umowy. Nastepnie
koordynator przekazuje dokumenty specjalicie ds. rozliczen w celu sprawdzenia i opisania zgodnie z



wymogami umowy i wytycznymi UE. Nastepnie sprawdzane sa pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Dokumenty do zaplaty zatwierdzane sa przez upowaznione osoby. Po zrealizowaniu
polecenia przelewu zamieszcza sie w sposéb trwaly klauzule ,.zaptacono przelewem data.....
podpis....”.
Dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i wlaczeniu do zbioréw w ukladzie chronologicznym.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach dokument ma
by¢ zaksiggowany:
- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany;
- podpis osoby dekretujace;j.
11.Srodki finansowe na realizacje Projektu zostaty ujete w klasyfikacji budzetowej w dziale 720
— Informatyka, rozdzial 72095 — pozostala dzialalno$¢, w podziale paragrafu z czwartg cyfra ,,7 i ,97.




Zalacznik Nr Z do Zarzadzenia Nr 23/2013
Wéjta Gminy IHow
zdnia 21 maja 2013 r.

Do ewidencji Projektu korzysta sig z kont bilansowych i pozabilansowych w budzecie Gminy oraz
w jednostce budzetowej — wykazanych w Zarzadzeniu Wéjta Gminy How Nr 11/2012 z 27 lutego
2012r.

Do prowadzenia ewidencji zadania realizowanego w ramach Projektu w budzecie Gminy (organ)
korzysta si¢ z nastepujacych kont:
Konta bilansowe
133 — Rachunek budzety
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wyniki wykonania budzetu
Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
Ewidencja w budzecie Gminy:
1)  Wplyw srodkéw 133/901
2) Przekazanie srodkéw do jednostki realizujacej zadanie 223/133

Do prowadzenia ewidencji projektow realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych w
Jednostce budzetowej korzysta si¢ z nastepujacych kont
Konta bilansowe
Konto 011 — Srodki trwale
Konto 013 — Pozostate $rodki trwate
Konto 071 — Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych
Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki
Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych
Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 225 — Rozrachunki z budzetami
Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Konto 400 — Amortyzacja
Konto 401 — Zuzycie materialéw i wyposazenia
Konto 402 — Ustugi obce
Konto 404 — Wynagrodzenia
Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe
Konto 800 — Fundusz jednostki
Konto 810 — Dotacje budZetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
Konto 860 — wynik finansowy
Konta pozabilansowe



Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Ewidencja w jednostce budzetowej:
1) Zaksiegowanie dokumentu ksiggowego rozrachunkowego = (faktura, rachunek), na
odpowiednim koncie z zespotu 4../201
2) Wplyw srodkow z budzetu 130/223
3) Zaptata wykonawcy/dostawecy 201/130
Na kontach rozrachunkowych 201 prowadzi sie ewidencje ksiggowg dotyczacqg rozrachunkow z
kontrahentami.
4) Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw 223/800
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