ZARZADZENIE NR 17/2014
WOJTA GMINY PIATEK

z dnia 20 marca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w ramach projektu pod
nazwa ,Podlgczeni-Niewykluczeni. Dzialanie przeciw wykluczeniu
cyfrowemu” wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007-2013, O§ priorytetowa 8. Spoleczenstwo Informacyjne-
zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki, Dzialanie 8.3 Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion.

Na podstawie art. 10 i1 art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.330 1 613), szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz.885, 938 1 1646) oraz w oparciu o obwieszczenie
Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej(Dz.
U. z 2013 r., poz. 289) i Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego z dnia25 pazdziernika 2010r. (Dz. U. Nr 208, poz.
1375 ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcjg¢ w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci
oraz sposobu gromadzenia, obiegu 1 przechowywania dokumentow
stanowigcych zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zobowiazuje pracownikow odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do
przestrzegania postanowien ustalonych nini€jszym zarzadzeniem.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie 'z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2014
Wéjta Gminy Piagtek z dnia 20 marca 2014 r.

Instrukcja w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentow

1. Podstawa zapisow w ksigegach rachunkowych sa dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne rownowazne;

- wyciagi z rachunkéw bankowych;

- UMoOwWY;

- raport kasowy;

- polecenie ksiggowania.

2. Faktury za dokonane zakupy wptywaja do sekretariatu Urzedu Gminy Piatek.
Po wpisaniu do dziennika korespondencyjnego 1 nadania daty wplywu
przekazywane sg koordynatorowi projektu w celu sprawdzenia zgodno$ci z
harmonogramem rzeczowym oraz kontroli realizacji umowy. Nastepnie
koordynator przekazuje dokumenty koordynatorowi ds. finansowych w celu
sprawdzenia 1 opisania zgodnie z wymogami umowy 1 wytycznymi UE.
Nastgpnie dokumenty sprawdzane sa pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Dokumenty do zaplaty zatwierdzane sa przez upowaznione
osoby. Po zrealizowaniu polecenia przelewu zamieszcza si¢ w sposob trwaty
klauzulg ,,zaptacono przelewem data ......... podpis ........ ” Sprawdzenie formalne
dokumentdéw polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw i prawidtowosci
ich sporzadzenia.

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnos$ci
1 rzetelno$ci wyliczen zawartych w dokumentach.

Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy dany wydatek jest celowy, a
wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w
umowie.

Dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i wiaczeniu do zbioréw w ukladzie
chronologicznym.

Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach
dokument ma by¢ zaksiggowany:

- okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany;
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- podpis osoby dekretujace;.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technika komputerows przez koordynatora
ds. finansowych.

Do obstugi finansowe;j realizowanego projektu shuzy wyodregbniony rachunek do
obstugi bankowej projektu nr 17 9029 1023 2003 0300 0244 0006 w Banku
Spéldzielczym Ziemi Leczyckiej w Leczycy O/Piatek.

Dokumentacjg zwiazang z przyznana pomoca przechowuje sie do uptywu 5 lat
od dnia dokonania przez Instytucj¢ Zarzadzajaca ptatnosci ostatecznej.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie projektem :

Koordynator projektu — Sekretarz Renata Lepalczyk nadzér nad opracowaniem
dokumentacji przetargowej, nadzor nad wiasciwym obiegiem dokumentow,
wspolpraca przy opracowaniu planu i regulaminu rekrutacji, wspolpraca z
Instytucja Wdrazajaca, monitoring i ewaluacja

projektu, monitoring prawidtowosci i terminowosci dziatan przewidzianych w
projekcie (w tym udziat w odbiorach prac, prowadzenie niezbedne;j
dokumentacji, koordynacja akcji informacyjno - promocyjnej, w tym udzielanie
informacji bezposrednich, wspdlpraca przy organizacji szkolen, przygotowanie i
rozliczanie wnioskow o platno$é.

Koordynator ds. finansowych —Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej Anna
Matusiak — opracowanie polityki rachunkowosci dotyczacej projektu,
opisywanie dokumentéw finansowych zgodnie z wytycznymi UE,
przygotowanie kserokopii niezbednych dokumentéw, , kontrola dokumentow
ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i przygotowanie do
zatwierdzenia i zaplaty, prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci oraz rachunku
bankowego, dokonywanie terminowych ptatnosci dokumentow finansowych,
ewidencja ksiggowa dokumentéw zakupu ushug i dostaw, sporzadzanie list
platniczych, ewidencja wynagrodzen zespohu realizujacego projekt,
rozwigzywanie biezacych probleméw zwiazanych ze sprawami ksiegowymi i
finansowymi wyniktymi podczas realizacji projektu.

Koordynator do spraw technicznych - Starszy informatyk Jacek Michalski -
odpowiedzialny za obstugg biezacg informatyczna Projektu, obstuge techniczng
szkolen, platformy e-learningowe;j, obstuge informatyczna punktéw
koordynujacych oraz pomoc informatyczna dla odbiorcéw koncowych.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2014
Wojta Gminy Pigtek z dnia 20 marca 2014 r.

Plan kont dla projektu

Plan kont dla budzetu gminy

133 — 1 Rachunek budzetu

133 — 100 Rachunek budzetu

901 — 100 Dochody budzetu

902 — 100 Wydatki budzetu

961 — 100 Wynik wykonania budzetu

Plan kont dla urzedu gminy jako jednostki budzetowej

011 — 100 Srodki trwate

013 — 100 Pozostate srodki trwate

071 —100 Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych

072 — 100 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartoSci
niematerialnych 1 prawnych

080 — 100 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 — 100 Rachunek biezacy jednostki

201 — 100 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 — 100 Rozrachunki z budzetami

229 — 100 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — 100 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

400 — 100 Amortyzacja

401 — 100 Zuzycie materialdw 1 energii

404 - 100 Wynagrodzenia

405 — 100 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

720 — 100 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 — 100 Fundusz jednostki

860 — 100 Wynik finansowy

Liczba “100” oznacza kod ksiggowy w celu identyfikacji wydatkéw zwiazanych
z realizacja projektu w ramach umowy o dofinansowanie Nr POIG.08.03.00-10-
369/13-00 z dnia 31.12.2013r. na realizacj¢ zadania pn. “Podlaczeni —
niewykluczeni. Dziatanie przeciw wykluczeniu cyfrowemu ” realizowanego w
ramach dziatania 8.3. “Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion”,
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osi priorytetowej 8. “Spoleczenstwo informacyjne — zwickszanie
innowacyjno$ci  gospodarki” wspétfinansowanego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka. Opis kont oraz zasady funkcjonowania
okreSla Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej(Dz. U. z 2013 r., poz. 289) i Rozporzadzenie Ministra
Finanso6w w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z dnia25 pazdziernika 2010r.
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Urzad prowadzi wspélny rachunek bankowy dla budzetu i dla urzedu.
Zapisy dokonywane beda na podstawie wyciagéw bankowych do rachunku
budzetu. Dochody — Wn 133 ,,Rachunek budzetu”, Ma 901 ,,Dochody
budzetu”. Wydatki — zapisy Wn 902 ,,Wydatki budzetu” Ma 133 ,.Rachunek
budzetu”.

Ewidencja na koncie 130 - ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej” zaréwno
dochodow jak i wydatkéw ma charakter wtérnego zapisu (Wwtornego
ksiggowania).
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