WOJT GMINY
MYCIELIN ZARZADZENIE NR 32/2019
WOJTA GMINY MYCIELIN

Z DNIA 30 KWIETNIA 2019 R.

w sprawie ustalenia zasad ewidencji ksiggowej, obiegu, kontroli i zabezpieczenia dokumentéw
ksiggowych oraz systemu finansowo-ksiegowego dla realizacji projektu grantowego pn.
.Podniesienie kompetenciji cyfrowych mieszkancéw wojewddztw : wielkopolskiego i

zachodniopomorskiego”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci /t.j. Dz. U. z 2019 . , poz. 351/ art.
40 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych / t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm. /
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci, planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP  (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 ze zm.)
oraz umowy o powierzenie grantu z Fundacjg Promociji Gmin Polskich nr 28/86/FPGP/2019 z dnia
28.03.2019 r. w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

wspoifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam zasady ewidencji ksiegowej w obszarze ksiag rachunkowych dla realizacji projektu
grantowego pn. ,Podniesienie kompetenciji cyfrowych mieszkancéw wojewodztw: wielkopolskiego

i zachodniopomorskiego " w brzmieniu zatgcznika nr 1 do zarzadzenia .

§ 2. Plan wydatkoéw projektu oraz wyodrebnienie ewidenciji kosztéw w podziale na zadania zawiera

zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu oraz w zatgcznikach jest mowa o:

f Programie - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-

2020;

2 Osi Priorytetowej — nalezy przez to rozumie¢ O$ Priorytetowa nr Il : ,Cyfrowe kompetencje
spoteczenstwa”;

3. Dziataniu - nalezy przez to rozumie¢ Dziatanie 3.1 - Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju

kompetenciji cyfrowych;

4, Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRRY);
Projekcie — nalezy przez to rozumieé projekt pn. ,Podniesienie kompetencii cyfrowych
mieszkancow wojewddztw : wielkopolskiego i zachodniopomorskiego”

6. Instytucji Posredniczacej — Grant dawca nalezy przez to rozumieé Fundacje Promocji Gmin
Polskich ;



T Dofinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ srodki pochodzgce z Funduszu przekazywane w
formie dotacji rozwojowej na wydatki nieinwestycyjnie (biezace) na wyodrebniony rachunek
bankowy Beneficjenta o numerze 62 8407 0003 0500 2105 2000 0128 — BS Pleszew : w
wysokosci 85,48 % paragrafem 2007 i udziat srodkow budzetu panstwa w wysokosci 14,52 %

paragrafem 2009.
§ 4. Okres realizacji Projektu ustalono na lata 2019-2020.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
nr 32/2019 z dn. 30.04.2019 r.

Zespot 4 — Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

Na kontach zespotu 4 :

po stronie WN
ewidencjonowane sg koszty
kwalifikowalne (UE i BP)
dotyczace projektu w
korespondencji z kontami
rozrachunkow lub
bezposrednio z kontem 130,
dotyczace kosztow
sfinansowanych dochodami
z Fundacji .

”
» 4

Koszty wg rodzajow

Dziat : 750
Rozdziat : 75095

Miejsce powstania kosztdw : Urzad Gminy Mycielin, jako realizator
projektu wspotfinansowanych z EFRR.
Koszty realizacji projektu : — Srodki unijne — 85,48 % - BP — 14,52 %

Symbole kategorii :

Wszystkie zadania stanowia koszty kwalifikowalne projektu

401-1 -71

I. Zakup sprzetu komputerowego w ilosci 24 sztuk

401-1i402-1 - 22

[Il. Organizacja szkolen . Koszty obejmuja : zakup materiatéw i ustug

402-1-23 IIl. Promocja projektu. Koszty obejmujg : wydruk plakatéw oraz
ogtoszenia w radio i w prasie — zakup ustug.
402-1-74 IV. Wynagrodzenie instruktoréw — umowy (wystawiane faktura)

404-1i405-1 -75

V. Obstuga projektu : wydatki na administracje i zarzgdzanie projektem.
Obejmuja one obstuge ksiegowa projektu : wynagrodzenie z
pochodnymi, wynagrodzenie koordynatora z pochodnymi.

Uszczegotowienie analityczne — Plan finansowy projektu
Konto syntetyczne - projekt - nr zadania /klasyfikacja budzetowa/

»4" —érodki z UE - Klasyfikacja budzetowa - 4 cyfra paragrafu wydatkdéw ,,7”;

.4" —$rodki z BP —Klasyfikacja budzetowa - 4 cyfra paragrafu wydatkéw ,9”.

404-1 750/75095/4017 - 7.859,04 Wynagrodzenie - EFRR

404-1 750/75095/4019 - 1.334,96 Wynagrodzenie — Budzet paristwa
405-1 750/75095/4117 - 1.351,00 ZUS — EFRR

405-1 750/75095/4119 - 229,60 ZUS - BP

405-1 750/75095/4127 - 192,60 Fundusz pracy - EFRR

405-1 750/75095/4129 - 32,80 Fundusz pracy - BP

401-1 750/75095/4217 - 60.759,18 Zakup materiatéw - EFRR

401-1 750/75095/4219 — 10.320,82 Zakup materiatéw - BP

402-1 750/75095/4307 — 56.621,96 Zakup ustug - EFRR

402-1 750/75095/4309 - 9.618,04 Zakup ustug - BP




Plan budzetu projektu wg podziatu :

Rodzaj kosztu — wg zadan

Koszt catkowity

85,48 % $rodki UE

14,52 % srodki z BP

§7 §9

I Wydatki na sprzet komputerowy (§ 421) 59.000 50.433,20 8.566,80

I Wydatki na organizacje szkolen : wtym : 29.600 25.302,08 4.297,92

- ustugi (§ 430) 17.520 14.976,10 2.543,90

- materiaty (§ 421) 12.080 10.325,98 1.754,02

. Wydatki na promocje projektu 1.720 1.470,26 249,74
tj. ustugi drukowania i ogtoszen (§ 430)

Iv. Wydatki na wynagrodzenia instruktoréw (§ 430) 47.000 40.175,60 6.824,40

V. Wydatki na administracje i zarzadzenie projektem 11.000 zt (§ 401) 9.194,00 7.859,04 1.334,96

ogotem, wtym : (§411) 1.580,60 1.351,00 229,60

- wynagrodzenie koordynatora z pochodnymi ogétem 7.000 zf, w tym (§412) 225,40 192,60 32,80

samo wynagrodzenie 5.851 z}
- wynagrodzenie obstugi ksiegowej z pochodnymi ogétem 4.000 zt, w
tym samo wynagrodzenie 3.343 zt.




Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia
nr 32/2019 z dnia 30.04.2019 .

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa - ewidencjonujgca $rodki pochodzace z Fundacii
Promocji Gmin Polskich zapewnia relacje kazdej transakcji z operacjg zarejestrowang na
dokumencie, tak aby zestawienie wydatkow zostato uzyskane z systemow ksiegowania.
Dochody i wydatki zwigzane z realizacjg tego projektu zostaly objete planem finansowym
urzedu gminy. W planie dochodow i wydatkéw w dziale 750, rozdziale 75095, paragrafy z
czwartg cyfrg ,7" — ujeto Srodki EFRR w wysokosci 85,48 %, a paragrafy z czwartg cyfrg ,9"
— $rodki z budzetu panstwa w wysoko$ci 14,52 %. Dochody to paragraf 200 z odpowiednig
czwartg cyfra,

Dla srodkéw z EFRR zostat zgodnie z umowg wyodrebniony rachunek bankowy o nr-e :

62 8407 0003 0500 2105 2000 0128, na ktéry zostanie przelana cata kwota wynikajaca z
umowy tj. 148.320 zt.

|._ Obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych dotyczace realizacji umowy (kolejnosé i

termin przeplywu oraz osoby odpowiedzialne) :

1. Wszystkie dokumenty ksiggowe rejestrowane sg w rejestrze faktur wptywajgcych do
urzedu, prowadzonym w sekretariacie przez P. Jolante Kotodziejczyk. Na
dokumencie przystawia sie piecze¢ wptywu z datg wptywu i kolejnym numerem wraz
z podpisem osoby rejestrujgcej fakture. Najpozniej nastepnego dnia po otrzymaniu
dokumentoéw i wpisaniu do rejestru nalezy przekazaé je do sprawdzenia
merytorycznego.

2. Calo$¢ projektu koordynuje oraz sprawdza dokumenty pod wzgledem
merytorycznym (kontrola merytoryczna informacji zawartych w dowodzie
ksiegowym, w tym rowniez zgodno$¢ z zawartg umowa, =zleceniem, czy
zamowieniem) P. Daria Zawiasa, ktéra dokonuje szczegdtowego opisu - zgodnie z
wymogami wynikajgcymi z umowy i pismami. Najpdzniej nastepnego dnia
dokumenty nalezy przekaza¢ do sprawdzenia formalno-rachunkowego.

3. Postepowanie dot. zamdwien publicznych prowadzi i odpowiada za nie P. Dudek
Tomasz, ktéry wspotpracuje $cisle z pracownikiem odpowiedzialnym merytorycznie.

4. Dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym w ciggu 1 dnia sprawdza referat
finansowy tj. P. Garczarek Daria, Funtowicz Paulina lub Borkowska Marlena.

5. Dekretacji kontowej oraz zaklasyfikowania budzetowego dokonuje w ciggu 1 dnia P.
Garczarek Daria.

6. Po dokonaniu wszystkich w/w czynnosci dokumenty przekazywane sg skarbnikowi
gminy Barbarze Dymkowskiej w celu ich weryfikacji zgodnosci z planem finansowym

oraz akceptacji — termin 1 dzien.



7. Zaakceptowane dokumenty zostajg przekazane do kierownika jednostki — wdjta
gminy, ktéry dokonuje ostatecznego zatwierdzenia wydatku.

8. Zatwierdzone dokumenty trafiajg do ksiegowosci w celu przygotowania polecenia
przelewu oraz ujecia w ksiegach rachunkowych. Za :

- dokonanie przelewu oraz terminowe regulowanie zobowigzan z tego projektu
odpowiada Pani Borkowska Marlena.

- Za ponumerowanie, posegregowanie i wpiecie dokumentéw do odrebnego
segregatora — odpowiada P. Szczepaniak Grazyna .

9. Polecenia przelewu sq podpisywane przez Wdjta Gminy i Skarbnika Gminy badz
przez inne uprawnione osoby zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w banku
prowadzgcym rachunek.

10. Za prowadzenie ksiegi rachunkowej urzedu gminy dot. w/w projektu, z odpowiednim
ujeciem kosztowym odpowiada p. Garczarek Daria.

11. Za sprawozdawczos$¢ odpowiada koordynator P. Daria Zawiasa oraz skarbnik gminy.

12. Dokumenty merytoryczne potwierdzajgce przeprowadzane w trakcie realizacii
projektu dziatania od wniosku o dotacje po jej rozliczenie, wszelkie pisma, umowy itd.
przechowywane sg w urzedzie gminy, prowadzi i odpowiada za te dokumentacije P.
Daria Zawiasa.

13. Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowigcych udokumentowanie operaciji
i wydatkéw zwigzanych z umowg do ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z
zatwierdzonym projektem budzetu:

- faktura VAT,
- rachunek,
- polecenie ksiegowania,
- polecenie przelewu,
- lista ptac,
wycigg bankowy.

14. Wszystkie dokumenty ksiegowe powstajgce w ramach realizacji projektu w miare

mozliwosci nalezy opatrywac logotypem projektu.

Il. Zabezpieczenie informatycznego systemu finansowo-ksiegowego :

1/ podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy z
komputerem,

2/ uzytkownik wchodzac do sieci podaje nazwe swojego konta i hasto; dopiero po podaniu
prawidtowego hasta moze zaczg¢ pracowac w sieci. Hasto to chroni dane przechowy-
wane w sieci. W sieci dane zabezpieczane sg réwniez przez prawa dostepu,

pozwalajace na dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektérym grupom uzytkownikow.
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3/ sie¢ komputerowg urzedu przed innymi sieciami, w tym szczegdlnie przed Internetem,
chroni system okreslany jako firewall.
4/ dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzetu nalezy
przygotowywane sg kopie zapasowe danych na serwerze.
5/ przed wirusami chronig programy antywirusowe.
6/ przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepieciami stosuje sie zasilacze
awaryjne UPS'y,
7/ System ochrony dowodow ksiegowych i innych dokumentéw stanowi system
zabezpieczen fizycznych, na ktére skiadajg sie :
- drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,
- szafy drewniane i metalowe z zamkami
- system alarmowy (np. z czujnikami ruchu).
8/ Nad informatycznym systemem finansowo-ksiegowego czuwa informatyk oraz firma

komputerowa EVEREST z Kalisza.

lll. Przechowywanie dokumentéw :

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuije sie w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy ha
ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

2. Dokumentacje zwigzang z realizacjg umowy tj. dowody ksiegowe wpina sie w odrebny
segregator i przechowuje zgodnie z umowa przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia
nastgpujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienie wydatkéw wykazanych
we wniosku o ptatnos¢. O konkretnej dacie Gmina zostanie poinformowana przez
Operatora tj. Fundacje Promociji Gmin Polskich.

3. Catos¢ dokumentaciji zwigzang z realizacjg Projektu przechowuije sie w siedzibie Urzedu
Gminy Mycielin.

4. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu na terenie jednostki —

wymaga zgody Wdjta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

IV. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych :

1. Fakture lub inne dokumenty ksiegowe opatruje sie odpowiednim opisem .

2. Zasady i tryb postgpowania (w tym zasady i tryb archiwizowania) z dokumentacjg
ksiegowg powstajaca w Urzedzie Gminy Mycielin w zwigzku z realizacjg projektu sg
identyczne, jak zasady i tryb postepowania dotyczacy catosci dokumentacji ksiegowej



powstajgcej w urzedzie, a ktére zostaly ustalone w zarzadzeniu nr 11/2015 z dnia
27.02.2015r.

3. Dla celéw realizacji umowy i spetnienia wymagan systemu finansowo-ksiegowego w
ewidencji ksiggowej zwigzanej z realizowang umowg wyodrebnia sie w zakresie
wydatkow konta bankowe w ksigdze rachunkowej Urzedu Gminy i organu.
Funkcjonowanie kont jest zgodne z zarzadzeniem Nr 3/2015 z 31.12.2015 r. ze
zmianami. Wykaz kont obejmuje czes$¢ V zatgcznika.

4. Gmina (organ) oraz urzad gminy posiadajg jedno gléwne konto bankowe, dlatego tez

ksiggowania odbywac sig bedzie w sposéb nastepujacy :

dotacja stanowi dochdd budzetu gminy i wplywa na wydzielony rachunek bankowy

(subkonto) stanowigcy wyodrebnione w ewidencji ksiegowej organu konto 133-2 i

rownolegle w ksigdze urzedu gminy wyodrebnione konto 130-4.
- odsetki od srodkow na koncie bankowym podlegajg zwrotowi na rachunek Fundagji

Promocji Gmin Polskich,

- ksiggowanie operacji zwigzanych z realizacjg umowy odbywa sig w ksigdze

rachunkowej urzedu gminy i réwnolegle organu. Zrealizowane wydatki obejmie

sprawozdanie Rb-28S urzedu gminy.
- niewykorzystana czesci dotacji zostanie zwrécona do Fundacii.
5. Ksiegowanie w ksigdze budzetu gminy /organu/ odbywaé sie bedzie standardowo z
uzyciem planu kont objetych zarzadzeniami Waéjta Gminy Mycielin nr 63/2015 z dnia
31.12.2015 r. ze zmianami. Wykaz kont oraz opis ich funkcjonowania zawiera w/w

zarzgdzenie. Przyktadowy wykaz ksiggowan na kontach urzedu gminy i budzetu
zawiera czg$c V . Ksiggowania w ewidencji organu dot. tylko kont zespotu 1, 21 9.

6. Zasady ksiegowania w ksiedze urzedu gminy bedg opieraly sie o plan kont i ich
funkcjonowanie zawarte w w/w zarzgdzeniu .

7. Ewidencja ksiggowa projektu na powyzszych kontach prowadzona jest w systemie
finansowo ksiggowym : Ksiggowosc budzetowa i plan wyprodukowanym przez firme
INFO-SYSTEM z Legionowa - program ten objety jest zarzadzeniem nr 53/2016 z
dnia 30.12.2016 r. ze zmianami.

8. Kwoty wydatkow ze wszystkich dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe ich
dokonania nalezy dzieli¢ na $rodki z UE 85,48 % i z budzetu pafAstwa 14,52 %.

©

. Dokumenty ksiggowe dot. projektu po jego zakonczeniu nalezy wypigé i zgromadzié w

odrebnym segregatorze . Numeracja ciggta dowoddw ksiegowych ksiegi urzedu gminy

powinna by¢ zachowana (tgczna). Numer pozycji w dzienniku ksiegowym nadawany jest

automatycznie.
10. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych — siedziba urzedu gminy tj. Stuszkéw 27.
11. Rokiem obrotowym ustala sig rok kalendarzowy.

12. Okresem sprawozdawczym ustala sie miesigc.



13. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane bedg z ksiag rachunkowych urzedu

gminy.
14.W stosunku do nie ustalonych odrebnie tym zarzgdzeniem zasad polityki rachunkowo$ci

stosuje sig ustalenia i zasady dot. przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, zasad

prowadzenia ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, metod

wyceny aktywow i pasywow, ustalania wyniku finansowego, wykazu zbioru danych

tworzgcych ksigego rachunkowe i technike ich prowadzenia z opisem przetwarzania

danych, opis systemu informatycznego, opis systemu stuzacego ochronie danych i ich

zbioréw, sporzadzanie, obieg, kontrola i archiwizacja dowoddéw ksiegowych wraz ze

wzorami podpisow, procedury kontroli finansowej objete w/w zarzadzeniami oraz
zarzgdzeniami: nr 18/2012 z dnia 29.06.2012 r., nr 53/2016 z dnia 30.12.2016 r., nr
17/2017 zdn. 28.04.2017 r., Nr 28/2017 z dn. 30.06.2017 r. i 76/2017 z dn. 29.12.2017r.

V. Wykaz typowych ksieggowarn na kontach syntetycznych w ramach realizacji umowy -

przy kazdej operacji ksiegowej nalezy stosowaé klasyfikacje budzetows :

sprzetu na rzecz jednostek oswiatowych

Nazwa operacji Ksiegi budzetu |Ksiegi urzedu

L.p. Wn/Ma gminy Wn/Ma
1. |Wplyw srodkéw z Fundaciji 133-2/901 130-4/720-2
2. | Odsetki od srodkow - bez klasyfikacji budzetowej 133-2/240 130-4/240
- zwrot do FS 240/133-2 240/130-4
3. Faktura/rachunek | e 013-40/201
Otworzy¢ 013-40 na projekt grantowy 401-1/072-1
lub inne wiasciwe
konto zespotu
W47 -1/201
4. |Zaplata (wydatek) 902/133-2 201/130-4
5. | 2Zwrot niewykorzystanych srodkéw 901/133-2 720-1/130-4

+ zapisy czystosci obrotow

6. Umowa darowizny — przekazanie zakupionego | = emeeee 072-1/013-40




Wyodrebnione konta w ksiedze UG to :

Dochody/przychody : 720-2 .

Wydatki :

130-4 - konto bankowe

013-40 - pozostate srodki trwate o warto$ci powyzej 100 zt
401-1 - koszty — materiaty,

402-1 — koszty - ustugi,

404-1 - koszty - wynagrodzenia,

405-1 - koszty - ubezpieczenia spoteczne.

Ksiggowan pozabilansowych oraz przeksiegowan na koniec roku dokonuje sig standardowo

zgodnie z przepisami prawnymi i ustaleniami zawartymi w w/w zarzadzeniach, o ktérych

@\,\'(M'I‘ G 1/)"1

mowa w czesci IV.




