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WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76:024 SWIESZYNO Zarzadzenie Nr 225/V1/2012
Woéjta Gminy Swieszyno
2 dnia 31.08.2012 r.

W sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci stosowanych przy rozliczaniu
projektu’o nr POIG.08.03.00-32-029/11 »Internet oknem na swiat mieszkancow
Gminy Swieszyno” w ramach dzialania 8.3. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu - einclusion” osi priorytetowej 8. , Spoleczeristwo informacyjne -
zwigkszanie  innowacyjnosci gospodarki”  Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 1 52, poz. 1223 z pézn. zm.) i szczegbtowych
ustalen zawartych w art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2000r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010
roku w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacymi siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), rozporzgdzeniu Ministra
Finanséw z 3 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodaw oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207) oraz Zarzadzenia Nr 3-1/Vi/10 Woijta Gminy
Swieszyno z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przyjetych przez Urzad Gminy
w Swieszynie zasad ewidencji, kontroli, obiegu i przechowywania dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektéw wspdffinansowanych $rodkami pochodzgcymi
z funduszy Unii Europejskiej zarzadzam co hastepuje:

1

Dla Projektu pt. ,Internet oknem na swiat mieszkancow Gminy Swieszyno” zgodnie
Z podpisang w dniu 17 sierpnia 2012 r. umowa o dofinansowanie Nr POIG.08.03.00-
32-029/11 w ramach dzialania 8.3. «Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —
einclusion” osi priorytetowej 8. ,Spofeczenstwo informacyjne - zwigkszenie
innowacyjnosci gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007
-2013 wprowadzam zasady rachunkowosci zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2 .
Wyznaczam Zespot Zadaniowy do realizacji Projektu zgodnie z Zarzadzeniem
Wojta Gminy Swieszyno Nr 210112012 z dnia 21 sierpnia 2012 r.

§ 3.
Wszystkie ptatnosci wykonywane bedg z wyodrebnionego dla Projektu rachunku
Beneficienta o numerze 57 8566 0003 0001 0360 2005 0146.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie
do ewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacjg Projektu
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr
225/N1/2012

Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 31.08.2012 r.

Zasady rachunkowosci stosowane Przy rozliczaniu projektu ,Internet oknem
na s$wiat mieszkancéw Gminy Swieszyno” w ramach dziatania 8.3.
»Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi priorytetowej 8.
»opoleczenistwo informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki”
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013

|. Zasady Ogélne

1. Jednostka samorzadu terytorialnego jako beneficjent odpowiada
Za wprowadzenie i utrzymanie odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego
kodu ksiegowego dia operacji gospodarczych zwigzanych z dotowanym projektem
bez uszczerbku dla krajowych zasad ksiegowych (art. 60 lit. d) rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 20086 r. ustanawiajgcego przepisy ogdine dotyczgce
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 odrebnych ksigg
rachunkowych. Ewidencja ta powinna speiaé wymogi w =zakresie kontroli
wykorzystania przyznanych $rodkéw UE. W trakcie kontroli sprawdzane sg wszystkie
dokumenty i wydatki poniesione w ramach danego projektu, takze fizyczne rezultaty
realizowanego projektu. |

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzeteine przedstawienie
sytuacji majgtkowe;j i finansowej projektu realizowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Cele zadania, a zarazem Znaczenie
rachunkowosci okreslone $g w zasadach:
- Zasadzie cigglosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda
stosowane w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania
na kontach ksiegowych operacji gospodarczych;
- zasadzie jawnosci i przejrzystosci - poprzez ustaienie odpowiedzialnodci oséb
dysponujgcymi Srodkami publicznymi i stosowanie Klasyfikacji budzetowej.
- zasadzie konfynuacji zadania i realizacji Projektu —~ przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysziosci
realizowanie Projektu w niezmniejszonym zakresie;
- Zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majatkows i finansowa.

2. Beneficientem docelowym $rodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu
W ramach dziatania 8.3. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi
priorytetowej 8. ,Spoteczeristwo informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci
gospodarki® Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013 jest
Gmina Swieszyno reprezentowana przez Wéjta Gminy Swieszyno. W realizaciji
projektu - uczestniczy Urzad Gminy Swieszyno jako jednostka organizacyjna
obstugujgca Gmine Swieszyno. :

3. Instytucja Wdrazajaca/lnstytucja PosSredniczaca I stopnia  udziela
Beneficientowi dofinansowania na realizacie Projektu, stanowigcego 85% kwoty
catkowitych wydatkéw kwalifikowanych w projekcie, na ktére skiada sie:

- platnos¢ z budzetu srodkow europejskich, stanowigca 85% kwoty catkowitego

dofinansowania,-
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- dotacja celowa pochodzgca ze $rodkow krajowych, stanowiaca 15% kwoty
catkowitego dofinansowania.

4, Wydatki dotyczace realizacji projektu ponoszone $3 z wyodrebnionego
pomaocniczego rachunku bankowego. Rachunkiemn tym, funkcjonujacym w jednostce
realizujgcej zadanie jest rachunek Gminy Swieszyno, obstugiwanej przez Urzad
Gminy Swieszyno, prowadzony przez Battycki Bank Spétdzielczy w Darlowie Oddziat
w Koszalinie o numerze: 57 8566 0003 0001 0360 2005 0146

5. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem

o dofinansowanie projektu, podpisana umowa i harmonogramem projektu,

na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych, oryginalnych
dokumentéw finansowo — ksiegowych.

6. Kwota dofinansowania w postaci érodkéw europejskich nie podlega zwrotowi
z konicem roku budzetowego i moze byé wydatkowana w roku kolejnym.

7. Kwota dofinansowania w formie dotacji celowe] pochodzacej z publicznych
srodkéw krajowych przekazana w formie zaliczki powinna byé wykorzystana zgodnie
Z ustawa o finansach publicznych do; _

~ 31 grudnia danego roku, a nie rozliczong czeéé zaliczki beneficient zobowigzany
Jest zwrécié na rachunek budzetu panstwa w terminie do 15 stycznia nastepnego
roku kalendarzowego,

- W okresie realizacji projektu wskazanym w umowie o dofinansowanie, a nie
roziiczong cze$é dotacji beneficjent jest zobowigzany zwrécié na rachunek budzety
panstwa w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od okreslonego w umowie dnia
zakoriczenia realizacji projektu.

8. W Urzedzie Gminy Swieszyno, jako jednostce realizujgce; projekt prowadzi sie
wyodrgbniong ewidencje ksieggowg wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentow
ksiggowych w zakresie realizacji projektu. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone
53 w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno, Swieszyno 71.
Wyodrebniong ewidencje ksiegowa stanowi:

- dziennik czesciowy,

~ konta syntetyczne,

- konta analityczne,

- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.

9. Rachunkowo$é prowadzi sig jednowalutowo, w walucie: PLN.

10.  Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sz dowody ksiegowe — oryginaty
dokumentoéw ksiegowych i dokumentéw réwnowaznych. Dokumenty finansowe,
umowy, teczki z danymi Beneficjentow Korncowych, korespondencja z WWPE sg
przechowywane w Referacie Finansowo — Podatkowym, a dokumenty zwigzane

z zamoéwieniami publicznymi u pracownika ds. Zamoéwien Publicznych. Po
catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do archiwum Urzedu
Gminy Swieszyno i przechowywane do 31 lipca 2020 roku w sposob Zapewniajacy
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo. _

11.  Ksiegi rachunkowe prowadzone s komputerowo w systemie GMINA Il ZETO
Koszalin. Kazdy uzytkownik programu posiada hasia zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych.

12.  Dokumenty dotyczace projektu oznacza sig¢ logo zgodnie z przewodnikiem
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w zakresie promogiji projektow finansowanych w ramach POIG 2007-2013 dla
beneficjentow i instytucji zaangazowanych w wdrazanie programu, Strategia
Spdjnosci, Unia Europejska, Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.

13.  Sporzadza sie okresowe i koricowe sprawozdania z realizacji Projektu i
przekazuje sie je wediug obowigzujacych wzoréw i w terminach do Instytucji
Wiadzy Wdrazajacej/Instytuc;i Posredniczacej Il stopnia.

14. W celu otrzymania dofinansowania Beneficjent jest zobowigzany
do przediozenia kompletnego i prawidiowo wypetnionego w Generatorze Whiosku
0 ptatnosé (wraz z wymaganymi zalacznikami) w formie papierowej i formie
elektronicznej w obowigzujacym formacie zatwierdzonym przez Instytucje
Zarzadzajaca. Kazdy wydatek powinien zostaé ujety we wniosku o ptatnosé
w terminie 3 miesiecy od dnia jego poniesienia.

15. Do kompletnego i prawidtowo wypeiionego wniosku o ptatnosé w formie
papierowe;j i elektronicznej nalezy zataczy¢:

- kopie zapfaconych i prawidtowo opisanych faktur lub dokumentow
O rownowaznej mocy dowodowej,

- kopie wyciagéw bankowych,

- kopie protokotéw odbioru wykonania robét, dostaw i ustug,

- wymagane o$wiadczenia,

- wyciag z wyodrebnionej ewidencji ksiggowej wydatkow,
kosztéw i przychodéw dotyczacych projektu,

- kopie wszystkich dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem przez upowaznione osoby.

16.  Sporzadza sie comiesigczne sprawozdania wediug wzoru RB-27S.
i RB-28S stanowigcego zatacznik Nr 16 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

17. Dokumenty powinny by¢ opisane zgodnie z ponizszym wzorem;




INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA LN
GOSPODARKA EURQPLISK! FUNDLSE * >
NARGOOWA STRATEGIA SPOINGSE ROZWOJU REGIONALNEGE o

Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
Os Priorytetowa 8. "Spoleczeristwo informacyjne - zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki”
Dziatanie 8.3. “Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion”
Nazwa porjektu “Internet oknem na $wiat mieszkaricow Gminy Swieszyno™
Umowa nr: POIG.08.03.00-32-029/11-00 z dnia: 17.08.2012
Nr aneksu do umowy:POIG.08.03.00-32-029/11-.... Z AN evrvvveeereesn oo, r.

Zatgcznik do dokumentu FAKTURA VAT nr 00000 z dnia 17-08-2012
OPIS ZWIAZKU WYDATKU Z PROJEKTEM:

Wedtlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych obszar Il kod 15
Dziat 852, Rozdzial 8595 wediug wniosku o dofinansowanie w budzecie projektu:

Kategoria 15,00% 85%(85%) 85%(15%)
wydatku - klasyfikacja .
zgodnie z Nazwa zadania | budzetowa wkiad _ o dotacja celowa z
budzetem z paragraf $rodki z Unii Europejskiej|  publicznych §rodkdw
wiasny krai h
umowy JowyC
UStUGI INNE 4300 0,00
4 koszty nadzoru 4307 0,00
technicznego 4309 0,00
Razem 0,00 0,00 0,00
Kwota Wydatkéw kwalifikowanych 0,00

UMOWA NR .

l]\lr i data protokotu odbioru robot/ ustug/ dostaw:
~--Potwierdzam zgodnoéé dokumentu z kontraktem/ umowa, z wykonawca/ zamowieniem

Forma platnosci: GOTOWKA / PRZELEW

Skarbnik Gminy

Wojt Gminy

Wydatek podlega /nie podlega (niepotrzebne skresfic) zamdwieniu publicznemu w trybie Art. ...
Zgodnie z Ustawa z 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwiert publicznych (Dz.U.z 2010r. Nr113, poz.759 tekst jednolityz p6zn,zm.)

"~ data i podpis osoby upowaznionej




Dodatkowo na odwrocie kazdej faktury powinna znalezé sie:

- dekretacja, podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje,

- numer ksiggowy lub ewidencyjny,
- kontrola i akceptacja dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

kontrola i.akceptacja dokumentu pod wzglgdem merytorycznym

ll. Kiasyfikacja budietoWa I ewidencja ksiegowa.

1. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania( klasyfikacja czgSciowa oraz wydzielony dziennik pn. ,Dziennik wydatkow
INTERNET nr 7” w dzienniku gidwnym UG, zgodnie z klasyfikacjg budzetows okreslong

w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchoddw oraz Srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych. W dzienniku ,Dziennik wydatkéw INTERNET nr 7” ksieguje sie
wszystkie operacje gospodarcze dotyczace Projektu Internet oknem na $wiat
mieszkancow Gminy Swieszyno”,”, w szczegolnosci : koszty kwalifikowane (w tym wiasne,
ze Srodkéw Unii Europejskiej i z dotacji celowej budzetu paristwa) i koszty niekwalifikowane

_{w tym: wiasne i poniesione poza umowa).

2, Konta ksiggowe wydatkow kwalifikowanych zbudowane sq z 23 znakéw — np. 130 852

85295 4017 31 17 1 883 przy czym :

- trzy pierwsze znaki okreslajg konto syntetyczne (130) — rachunek bankowy;

- trzy kolejne znaki oznaczajg dziat (852) — Pomoc spoteczna;

- piec kolejnych znakéw oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej (85295) — Pozostata
dziatalnosé;

- czZtery kolejne znaki oznaczaja paragraf (4017) - dla wydatkow ponoszonych na realizacje
projektu, ktérych Zrédtem sg srodki z EFRR; _

- dwa kolejne znakj — oznaczaja numer rozliczanego zadania - koszty kwalifikowane (31)
~ dwa kolejne - oznaczajg dysponenta $rodkow — pracownika odpowiadajacego za
realizacje zadania (17);

- kolejny jeden znak- oznacza, rodzaj zadania- wlasne (1) czy zlecone (2);

- kolejne trzy cyfry — oznaczajg numer dziatania zgodnie z umowag , ktory jest wyrdznikiem
stosowanym przy rejestracji, ewidencji wszystkich zdarzer zwigzanych tylko z danym
zadaniem (883) przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion. '

Y Konta ksiegowe wydatkow kwalifikowanych zbudowane sg z 23 znakéw — np. 130 852
~35295 4017 30 17 1 883 przy czym : _

- trzy pierwsze znaki okreslajg konto syntetyczne (130) — rachunek bankowy;

- trzy kolejne znaki Oznaczajg dziat (852) — Pomoc spoteczna;

- piec kolejnych znakéw oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej (85295) - Pozostata
dziatalnosg;

- cztery kolejne znaki oznaczajq paragraf (4017) - dia wydatkéw ponoszonych na realizacje
projektu, ktérych zrodiem sg Srodki z EFRR;

- dwa kolejne znaki — Oznaczajg numer rozliczanego zadania — koszty niekwalifikowane
(30); :
~ dwa kolejne ~ oznaczajg dysponenta srodkéw — pracownika odpowiadajacego za
realizacje zadania (17); :

- kolejny jeden znak- oznacza, rodzaj zadania- wiasne (1) czy zlecone (2):

- kolejne trzy cyfry — 0znaczajg numer dziatania zgodnie z umows , ktory jest wyréznikiem
stosowanym przy rejestracji, ewidencji wszystkich zdarzeri zwigzanych tylko z danym
zadaniem (883) przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — einclusion. '

3. Podstawg ewidencji ksiggowej sg dowody zewnetrzne i wewnetrzne takie jak: faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty ksiegowe, noty korygujace, wyciagi bankowe,
polecenia ksiegowania, umowy, listy ptac, polisy ubezpieczeniowe.

4. Do wystawienia polecenia ksiegowania PK upowazniam asystenta ds. rozliczen
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finansowych Projektu lub Zastepce skarbnika. Polecenie ksiegowania PK sporzadzane
jest przez pracownikéw na podstawie dowodow zrodiowych w celu przeksiggowania
Zapisow ksiegowych dokonanych przed podpisaniem umowy na dofinansowanie zadania,
skorygowania blednych zapisow, dokonania zapisu ksiegowego w zakresie
wprowadzania sald bilansu otwarcia do ksigg rachunkowych, dokonania ewidencji
ksiegowej dowodow OT wystawionych po zakonczeniu kolejnych etapow inwestycji.

5. Srodki finansowe na realizacje projektu zostaty ujete w klasyfikacji budzetowej w dziale
852 — Pomoc spoteczna, rozdziale 85295 - Pozostata dziatalno§é, paragrafie 401 ktory
zostat utworzony w nastepujacy sposéb:

- ,0” jako czwarta cyfra paragrafu, w podziale na wydatek kwalifikowany (15%
catkowitego kosztu realizacji Projektu) oraz wydatki niekwalifikowane, ponoszone

ze Srodkéw wiasnych budzetu Gminy;

- ./" jako czwarta cyfra paragrafu dla wydatkow ponoszonych na realizacje projektu,
ktorych zrédiem sa $rodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, wydatek
kwalifikowany (85% catkowitego dofinansowania, ptatnoéé z budzetuy $rodkow
europejskich);

- ,9” jako czwarta cyfra paragrafu dla wydatkéw ponoszonych na realizacje projektu,
ktérych zrédtem sa $rodki pochodzace z krajowego wikiadu publicznego, wydatek
kwalifikowany (15% catkowitego dofinansowania, pfatnos¢ z publicznych srodkéw

krajowych).

6. Do ewidendji Projektu korzysta sie z kont bilansowych i pozabilansowych w budzecie
Gminy oraz w jednostce budzetowej - wykazanych w Zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 3-1/V)/2010 z dnia 31 grudnia 2010.

Do prowadzenia ewidencji zadania realizowanego w ramach Projektu w budzecie Gminy
(organ) korzysta sie z nastepujacych kont:

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzety

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

40 - Pozostale rozrachunki
~d01 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wyniki wykonania budzety

Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu

992- Planowane wydatki budzetu

Ewidencja w budzecie Gminy:

1) wptyw srodkéw 133/901

2) przekazanie $rodkéw do jednostki realizujgcej zadanie 223/133

Do prowadzenia ewidencji projektow realizowanych z wykorzystaniem funduszy

pomocowych w jednostce budzZetowej korzysta sie z hastepujacych kont;

Konta bilansowe _

Konto 011 - Srodki trwate

Konto 013 - Pozostate srodki trwale

Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 072 - Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych '

Konto 130 - Rachunek biezgcy 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 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 240 - Pozostate rozrachunk;”

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 401 — Zuzycie materiatow i wyposazenia

Konto 402 - Ustugi obce

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 409 ~ Pozostate koszty rodzajowe

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzety Srodkéw europejskich oraz rodki
Z budzetu na inwestycje

Konto 860 - Wynik finansowy

-—2- Konta pozabilansowe

(__lonto 975 — Wydatki strukturaine

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budZzetowych roku biezacego
Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Ewidencja w jednostce budzetowej:

1) zaksiegowanie dokumentu ksiegowego rozrachunkowego ( faktura, rachunek), na
odpowiednim koncie z zespotu 4.. / 201

2) wplyw $rodkow z budzetu 130/223;

3) zaptata wykonawcy / dostawcy 201/130

Na kontach rozrachunkowych 201 prowadzi si¢ ewidencie ksiggowa dotyczacy
rozrachunkéw z kontrahentami.

4) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow 223/800.

lll. Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych dla projektu ,Internet oknem na $wiat
~ mieszkaricow Gminy Swieszyno”

\}V celu realizacji zadania i jego roziiczenia dopuszcza sie do stosowania program
komputerowy — GMINA Il ZETO Koszalin, modut Finansowo-Ksiegowy oraz Modut Budzet,
W celu wprowadzenia dochodow i wydatkow zwigzanych z projektem. Zasady obslugi
programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach. _

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operagji gospodarczych: faktury , rachunki lub inne rownowazne wyciagi -
z rachunkéw bankowych - umowy zlecenia inne umowy | zaméwienia- polecenie
ksiegowania listy piac dowody OT, noty

2. Faktury , rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wplywajg do sekretariatuy gdzie sg
rejestrowane i niezwtocznie przekazywane do dekretacji dla kierownika jednostki na
odpowiednie stanowisko merytoryczne wg schematu organizacyjnego Jednostki.

3. Koordynator Projektu lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny , sprawdza
dowody ksiggowe pod wzgledem poprawnosci i kwalifikowainosci wydatku, a takze
pod wzgledem merytorycznym, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje je do Asystenta
ds. rozliczania finansowego Projektu. :

4. Rachunki i faktury po wplynieciu do Asystenta ds. rozliczania finansowego Projektu sg
sprawdzone pod wzgledem kwalifilkowanym oraz formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone przez Woijta i Skarbnika. - '

5. Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacii, zatwierdzeniy




i ksiegowaniu w urzadzeniach ksiegowych syntetycznie i analitycznie.

6. Po dokonaniu wypfaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym
podstawe wyptaty osoba sporzadzajgca zamieszcza w sposob trwaty klauzule
~Zaptacono przelewem wdniu ............ " i potwierdza podpisem.

7. Dowody podlegaja wiaczeniu do odrebnych zbioréw w uktadzie chronologicznym

IV. Instrukcja kontroli wewnetrznej dla projektu .,,Internet oknem na s$wiat mieszkancow
Gminy Swieszyno”:

1. Kontrola w zakresie:
- pobieranie i gromadzenie $rodkéw, zaciggania zobowigzan dokonywania wydatkow
zwrotu Srodkéw nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego - ujawnionego
w dokumentach ze stanem wymaganym.
Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez ztozenie podpisu na
dokumencie przez osobe uprawniona do kontroli.

2. Kontroli dokonuje sig pod wzgledem legalnosci, celowoéci, gospodarnosci oraz zgodnosci
-, dokumentacji ze stanem faktycznym.
() Kontrola:

- legalnosci polega na ocenie zgodnoéci operaci gospodarczej z prawem , w tym
stosowania ustawy - Prawo zaméwien publicznych
- celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnietym zobowiagzaniem lub
wydatkiem z realizacjg zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do
spodziewanego efekiu
- gospodarnosci oznacza korzystny stosunek naktadu zZwigzanego z dang
operacjg do spodziewanych efektow.

3 Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jestw formie wstgpnej i nastepcze;.

4. Osoba podejmujaca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezacej
kontroli.

5. Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegbnoscei:
- kierownik j jednostki -Wéjt Gminy Swieszyno:
¢ - Sekretarz Gminy Swieszyno o
. - gléwny ksiegowy - Skarbnik Gminy Swieszyno
- osoby uczestniczace w realizacji projektu.
6. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom powinien byé
sporzadzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiegowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia i zawartymi
umowami oraz zgodnoscia z ustawa- Prawo zamowien publicznych
- kontrola formalna polega na sprawdzeniu, ¢zy dokument ksiegowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujacych operacji
gospodarczych
'¢) Opis operacji oraz jej wartosé, w szczegolnosci kwalifikowanie
wydatku
d) date dokonania operacji
e) podpis wystawcy dowodu osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto
sktadnik aktywow _
f) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja)




g) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksie,_egowy nie
zawiera bledow arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na

dokumencie.
h)

7. Osobami powolanymi do realizacji projektu: Internet oknem na $wiat
mieszkancéw Gminy Swieszyno” wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, zgodnie z zarzadzeniem Woéjta Gminy
Swieszyno Nr 21012012 z dnia 21 sierpnia 2012 r. sg;

- Monika Nieckarz — koordynator:

- Jan Szostak — asystent ds. merytorycznych;

- Kamila Sapiecha — asystent ds. rozliczer; finansowych.

Zespdt zadaniowy W wykonywaniu swoich zadan podlega bezposrednio

Skarbnikowi Gminy Swieszyno.

8. Osoby uczestniczace w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytufu
nieprawidiowego wykonania tych czynnosci ponoszg odpowiedzialnosé okreslong w
() przepisach szczegélnych. '
9. -Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji, przy
kontrasygnacie skarbnika oznacza uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli

wewnetrznej zgodnie z przepisami.
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V. Wzory stosowanych pieczatek
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KOORDYNATOR PROJEKTU
winternet oknem na Swiat migszkancow
Gminy Swieszyno”

Monika NIECKARZ




