ZARZADZENIE NR 27A /2019
Woéjta Gminy Kowiesy
z dnia 24 czerwca 2019 .

w sprawie wyodrebnienia ewidencji ksiegowej oraz ustalenia planu kont dla ewidenc;ji
ksiegowej projektu pn. ,, ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaricow wojewddztw:
kujawsko-pomorskiego i tédzkiego”.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 ze zm.), ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r, poz. 869, Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) oraz w zwiazku z § 4 pkt 8 umowy o powierzenie grantu
nr43/81/FPGP/2019 z dnia 3 czerwca 2019 r. Wéjt Gminy Kowiesy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
jednostki dla celéw realizacji Projektu pn. ,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkanicow wojewddztw: kujawsko-pomorskiego i tédzkiego” realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Os$ Priorytetowa nr lll: Cyfrowe
Kompetencje spofeczeistwa, dziatanie 3.1. dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju
kompetencji cyfrowych, stanowiace zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie zasady okreslone w
Zarzadzeniu nr 2/2018 Wajta Gminy Kowiesy z dnia 2 stycznia 2018 roku w sprawie w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budietu jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Urzedu Gminy Kowiesy oraz w Zarzadzeniu Nr 45/2012 Wéjta Gminy
Kowiesy z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Kowiesy.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkdw przy realizacji Projektu do zapoznania sie z trescig niniejszych
Zasad oraz scistego ich przestrzegania.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie ksiegowemu Projektu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24A /2019
Wajta Gminy Kowiesy

z dnia 24 czerwca 2019 r.

I. Zasady ogdlne

1. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji jest wierne i rzetelne przedstawienie
realizacji projektu.

2. Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Kowiesy,
realizatorem jest Urzad Gminy Kowiesy, ktory prowadzi ksiegi rachunkowe projektu w
swojej siedzibie.

3. W celu obstugi wyodrebnionej ewidencji ksiggowe]j projektu zostat otwarty rachunek
bankowy o numerze 81 9291 0001 0031 6000 2000 0390 w Banku Spétdzielczym w Biatej
Rawskiej O/Kowiesy, na ktéry beda wptywaty érodki z dotacji oraz z ktérego beda
dokonywane ptatnoéci w ramach projektu. Do dysponowania srodkami pienigznymi
znajdujacymi sie na rachunkach bankowych upowainione s3 osoby zgodnie z kartami
wzoréw podpisow.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowa przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego , Ksiegowos¢ budzetowa” dla systemu operacyjnego Windows XP nabytego od
firmy Ustugi informatyczne INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. System
komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

5. Ewidencja prowadzona jest w odrebnym rejestrze pn. Kompetencje cyfrowe mieszkarcow.
I. Zasady wyodrebniania dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg Projektu.

1. Dofinansowanie projektu pn. ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaricow
wojewddztw: kujawsko-pomorskiego i todzkiego” przyznane Gminie na podstawie umowy o
powierzenie grantu nr 43/81/FPGP/2019 z dnia 3 czerwca 2019 r., stanowi dochdd budzetu
Gminy, ktéry ujmowany jest w ksiegach budzetu gminy (kasowo) i uchwale budzetowe;.

2. Po podpisaniu umowy dochody i wydatki projektu podlegaja wyodrgbnieniu przez
zastosowanie wtasciwej klasyfikacji budzetowej tj. Dziat 720 ,, Informatyka” rozdziat 72095
,Pozostata dziatalnos¢”.

3. Wydatki projektu ujmuje sie w rozbiciu na:

- wydatki w zakresie budzetu $rodkéw europejskich (85,48% kosztow) z koncowka
klasyfikacji wydatkéw 7,

— wydatki w zakresie $rodkéw pochodzacych z publicznych srodkow krajowych (14,52%

kosztéw) z koncdwka klasyfikacji 9.
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Ill. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksieggowych

1. Realizacja wydatkow projektu nastepuje zgodnie z podpisang umowg o0 powierzenie
grantu nr 43/81/FPGP/2019 na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane s3 w formie bezgotdwkowej za pomoca elektronicznego systemu
Internet Banking, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych koniecznosc
dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania zaptaty jest wycigg bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny sie znalez¢ nastepujace elementy opisu
WEg Wzoru:
Opis dokumentu/faktury/listy ptac* nr ....................... Z dnia .oocvvevneninenn I
T S R T e (nazwa towaru/ustugi)

Wydatek wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkdow Europejskiego Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Wydatek dotyczy projektu: ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaricéw wojewddztw:
kujawsko-pomorskiego i tédzkiego”

Umowa 0 powierzenie: grantul N i wsmsissessee TAMAL v essssmmivsises r.

Nazwa zadania: Granty-Szkolenia na poziomie Grantobiorcy

Kategoria budzetowa: ........cccvvvevvrcninnene

Dekret ksiegowy:
Konto ksiegowe Kwota wydatkéw
zt
razer;l zi
Kwota dokumentu brutto:........ccovesninmnnussnnsmsinns

Ewota VAT .uvmmmovsmnssasdZl

Kwota dokumentu netto:..........ccvnvnernnnninsnsinnns

Kwota wydatku kwalifikowanego (dofinansowanie 100%) ......c...ccoevvieviennnnnZt (W tym
VAT sswwinnintl)

N O O B im0 0 SR VA S S S S RS S R S Y )

w tym srodki UE (85,48%) :.........ccece.... 215 Srodki z budzetu Panstwa

T YA ) zt

Wydatek poniesiono na podstawie art. ...... ustawy Prawo zamowien publicznych Dz.U. ......... Nr ..........
DOZ; s z poin. zm.; lub wydatek zostat poniesiony zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.*

NUmMer POStEPOWENIA: w..vuviieieeeie e

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Podpis oséb
formalno-rachunkowym merytorycznym upowaznionych/
dysponent srodkéw
(data, pieczec i podpis) (data, pieczec i podpis) (data, pieczeé i podpis)
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4. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego
ze srodkow unijnych podpisane beda przez Woéjta Gminy lub osobe przez niego
upowainiong. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Sekretarz Gminy
(Koordynator projektu), po wczesniejszym ich sprawdzeniu (poswiadcza faktyczne i
prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na
dowodach ksiegowych s3 zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa z
wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym). Pod wzgledem zgodnosci z
ustawg Prawo zamowienn publicznych podpisuje koordynator projektu lub asystent
koordynatora projektu. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisywane sg przez
ksiegowego projektu.

Il. Zasady wyodrebnienia ksigg rachunkowych oraz plan kont dla ewidencji operacji
dotyczacych projektu

1. Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej Projektu
otwiera sie w momencie wystgpienia pierwszej operacji gospodarczej i na poczatek kazdego
roku budzetowego realizacji Projektu, a zamyka sie na koniec kazdego kolejnego roku
budzetowego i na dzien zakornczenia realizacji Projektu.

2. W celu wyodrebnienia ewidencja ksiegowa Projektu w ksiegach rachunkowych Urzedu
Gminy prowadzi sie odrebny rejestr dla operacji ksiegowych Projektu, ktory jest integralng
czescig ewidencji ksiegowej 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,;.

3. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej Projektu w budzecie Gminy stosuje sie nastepujgce
konta syntetyczne:

133 — Rachunek budzetu

141- Srodki pieniezne w drodze

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

960 — Skumulowane wyniku budzetu
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Ewidencja ksiegowa:

Konta
Dokument Tres¢ operacji Wn/Ma Klasyfikacja
Przelew srodkéw wtasnych z rachunku
podstawowego ORGANU na
WB wydzielony rachunek projektu 133 /141
WB Odsetki od srodkéw wtasnych na r-ku 133/222 D. 72095 § 0920
Wptyw srodkow z dotacji na realizacje
WB projektu na wydzielony rachunek 72095
ORGANU 133/901 § 2057; 2059
WB Przelew za zakupy towardw i ustug 223/133 W.
72095§4217;4219;4307;4309
WB Przelew wynagrodzen osobowych 223/133 W. 72095§4017,4019
WB Przelew podatku od wynagrodzen 223/133 W. 72095§4017,4019
WB Przelew sktadek zdrowotnych 223/133 W. 7209584017,4019
Przelew sktadek spotecznych - 223/133 W. 7209584017,4019
WB pracownik
Przelew sktadek spotecznych - 223/133 W. 72095§4117,4119
WB pracodawca
WB Przelew sktadek na FP 223/133 W. 7209584127,4129
Odsetki od srodkéw na D. 7209580920
WB wyodrebnionym rachunku 133/222
Sprawozdanie Rb 27S o dochodach
PK projektu 222/901
Sprawozdanie Rb 28 S o wydatkach
PK projektu 902/223
Przeksiegowanie dochodow
budzetowych w ramach zamkniecia
PK ksiegi rachunkowej 901/961
Przeksiegowanie wydatkéw
budzetowych w ramach zamkniecia
PK ksiegi rachunkowej 961/902
niedobor
Przeksiegowanie w roku nastepnym 960/961
PK : . . ;
wyniku wykonania budzetu nadwyzka
961/960
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4. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem s$rodkéw europejskich
w Urzedzie Gminy, tj. w jednostce budzetowej korzysta sie z nastepujgcych kont:

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
l. KONTA BILASNOWE
Zespot 0 - Majatek trwafy
013 - Pozostate $srodki trwate
072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130- Rachunki biezace jednostek budzetowych -

Ewidencja szczegétowa konta prowadzona jest w podziale na rachunek biezgcy dochodow
(130-1) i rachunek biezgcy wydatkow (130-2).

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225-Rozliczenie z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki—

Ewidencja szczegdtowa kont zespotu 2 prowadzona jest w podziale na poszczegélnych
kontrahentow oraz wedtug rodzajow rozrachunkow.

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400- Amortyzacja

401-Zuzycie materiatéw i energii

402-Ustugi obce

404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespof 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860-Wynik finansowy

1. KONTA POZABILANSOWE
980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego
999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Ewidencja ksiegowa:

Dokument Tresc e il;;ﬁta iK!asyfikacja
Pk do WB Organu Naliczona prowizja bankowa 402/240 K. 72095§4300
Pk do WB Organu [Pobrana p'Fowizja bankowa ; o ;240/130 l o
Pk do WB Organu |Odsetki od érodkéwnar-ku ~ [130/750  |P.72095§0920
FV Fv za zakupy materiatéw i ustug prOJektd """""""" ‘401/201, Koszt R.72095
| 402/201 §4217;4219
- | §4307;4309
Pk do WB Organu |Przelew za zakupy materiatéw i ustug prbjiektu i201/130 |
PK Naliczenie wynagrodzen osobowych w ramach 404/231 Koszt R.72095
kosztéw ogdlnych projektu i §4017; 4019
Naliczenie wynagrodzen bez osobowych w Koszt R.72095
ramach kosztow ogdinych projektu % §4177; 4179
PK Naliczenie podatku dochodowego od 231/225
f wynagrodzer B ]
PK Naliczenie sktadek zdrowotnych od - 231/229
| wynagrodzen - Z B :
PK ~ Inaliczenie sktadek spofecznych od 7 ‘23:1/229 e
wynagrodzen
PK ENallczenle sktadek spo’fecznych pracodz-lwr-(;w 405/229 Koszt R.72095
B - ‘ 184117; 4119
PK Naliczenie sktadeknaFP ~~ 405/229  |KosztR.72095
- §4127;4129
Pk do WB Organu |Przelew wynagrodzen osobowy_ch - 231/130
Pk do WB Organu Przelew padatku oa_\;v%'a_é}omdzeﬁg ‘225/130
Pk do WB Organu Przelew sktadek zdrowotnych - 1229/130
Pk do WB Organu Przelew sktadek spotecznych - pracownlk 229/130
Pk do WB Organu Przelew skfada(_s‘ﬁofécir;y_ch pracodawca B 229/1“3.6
Pk do WB Organu Przelew sktadek na FP 1229/130
Pk do WB Organu Naliczona prowma_bankowa o 402/240 K. 7209554300 ik
Pk do WB Organu |Pobrana prowizja bankowa - o 7'240/130
PK Przeksiggowanie rocznych| przychodow 720,750/860
PK Przeksiegowanie rocznych kosztéow 860/401,402...
rodzajowych
Pk Przeksiegowanie zreallzowanych ‘dochodéw 800/130 5
Projektu B
PK Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw"m 130/800
Projektu - ,
PK Przeksiegowanie wyniku finénsowego zarok dodatni
ubiegty 800/860
ujemny
~860/800
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V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

1. Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zamowien publicznych.

2.Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu s doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaja
uzyskane z systemu ksiegowania.

3. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

4.Ptatnosc¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidtowy.
5. Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegodlne etapy dziatania.
VI. PRZECHOWYWANIE, ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU i OCHRONA DANYCH

1. Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu przechowuje sie :

a) dokumenty finansowe w Referacie Finansowym Urzedu Gminy, ktéry prowadzi ksiegi
rachunkowe projektu,

b) dokumenty techniczne oraz sprawozdawcze (harmonogramy, wnioski o pfatnosc) w
gabinecie Sekretarza Gminy bedacego Koordynatorem projektu.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrodtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu sg oznaczone nazwg i numerem Projektu i przechowywane w oddzielnych teczkach
lub segregatorach.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy
dokumentujagce wydatki poniesione przez Gmine Kowiesy: tj: faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sg w Referacie Finansowym.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Operatora, dowody
ksieggowe oraz wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum Urzedu Gminy w Kowiesach.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gmine Kowiesy przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu przez okres co
najmniej 3 lat od daty zamkniecia projektu.

6. W zakresie ochrony danych Projektu stosuje sie zapisy okreslone w Zatgczniku Nr 3 i 4 do
Zarzadzenia nr 2/2018 Wodjta Gminy Kowiesy z dnia 2 stycznia 2018 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Urzedu Gminy Kowiesy oraz unormowania ujete w Rozdziale
V Zarzadzenia Nr 45/2012 Wodjta Gminy Kowiesy z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie
ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy
Kowiesy.




