Zarzadzenie Nr 15/2021
Wéjta Gminy llowo-Osada
z dnia 27 kwietnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu ,,e-Administracja
w Gminie llowo-Osada” wspoélfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014 — 2020.

Na podstawie art. 2 ust.1 pkt 4, art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U.z2019r. poz. 351 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.
Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. z 2020 r. poz. 342) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie, jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowosci dotyczgcg projektu: ,e-
Administracja w Gminie lfowo-Osada” wspoéifinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014 — 2020.

stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit
/-1 mgr Sebastian Cichocki



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 15/2021
Woéjta Gminy ltowo-Osada
z dnia 27.04.2021 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROJEKTU ,,e-Administracja w Gminie lowo-
Osada” wspoétfinansowanego ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014 - 2020.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i
finansowej Projektu realizowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020.

Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

- zasadzie ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane w sposéb ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywéw i pasywOw oraz sporzgdzania
sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajgce byty porownywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich zamkniecia stany aktywéw i pasywow ujmuje sie w
tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

- zasadzie jawnos$ci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujgcych
zasobami publicznymi, tatwos¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka niecelowego
wydania $rodkow publicznych, czyli takze unijnych $rodkéw pomocowych. Istotne jest tez
przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,

- zasadzie memoriatowej i kasowej: w ksiegach rachunkowych Projektu nalezy ujgé wszystkie osiggniete
i przypadajgce na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce jg koszty zwigzane z przychodami, dotyczace
danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata
niezaptacone koszty, uimuje sie je w ksiegach rachunkowych po stronie ,pasywa” jako zobowigzania.
Natomiast nieoptacone przychody zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie ,aktywa”
jako naleznosci.

Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, rownolegtego ujmowania wydatkéw kwalifikowalnych
Projektu w ujeciu kasowym, a wiec juz optaconych.

- zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie Projektu w
niezmniejszonym zakresie,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie i
jasno przedstawiajgc sytuacje majatkowsq i finansowg oraz wynik finansowy.

2. Urzad Gminy w ltowie-Osadzie oraz Budzet Gminy (ORGAN ) posiadajg wspdlny rachunek
bankowy wyodrebniony na potrzeby realizacji Projektu o numerze 63 1020 3541 0000 5102 0339 3998.
Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw i odrebnymi Zarzgdzeniami.

3. Beneficjentem s$rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 jest Gmina lfowo-Osada,
realizatorem Urzad Gminy w lfowie-Osadzie.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy w
ltowie-Osadzie ul. Wyzwolenia 5, 13-240 lfowo-Osada.



Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA autorstwa ZETO SOFTWARE Sp.
Z 0.0. Olsztyn.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzania
danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) winny by¢ ujete wydatki na realizacje Projektu zgodnie
z klasyfikacjg w uchwale budzetowej w dziale 750 ,Administracja publiczna” rozdziat 75095 ,Pozostata
dziatalnos¢”.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu przyznanej pomocy, ujmowane
sg w ksiegach Gminy ltowo-Osada (Organu).
Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec roku jako przychody w jednostce budzetowej
(UG)

5. Wydatki inwestycji ujmuje sie w rozbiciu na: srodki unijne oraz udziat Gminy z odpowiednig
czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowej.

6. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeptywy s$rodkéw, a
rachunkowos$¢ w jednostce budzetowej (UG) — koszty inwestycji, rozrachunki miedzy kontrahentami,
Urzedem i budzetem.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.):

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie odpowiednio czwartg cyfre ,7” i
159”:

1. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych.

2. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu
Bankowos¢ Internetowa na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznosc
dokonania ww. przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zastosowanie papierowej
formy polecen przelewdéw. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawieraé
tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny sie znalez¢ nastepujgce elementy opisu:

- 2020.

Nazwa projektu: »e-Administracja w Gminie ltowo-Osada”
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014

Numer umowy o dofinansowanie: RPWM.03.01.00-28-0010/20-00

Kwota wydatku kwalifikowalnego z tego srodki
wiasne, $rodki UE

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawg prawo
zamoéwien publicznych

Wydatku dokonano zgodnie z zawartg umowa z
wykonawcg Nr..... zdnia ........




Srodek trwaly ujeto w ewidencji $rodkéw trwatych
pod pozycjg lub wpisano do ksiegi inwentarzowej
pod poz:

Sprawdzono pod wzgledem:
- merytorycznym Data. ..ovvveieeeiiiiii

- formalnym i rachunkowym Data. ....ccevvvvieiiieeieee

- sprawdzenie przez Skarbnika lub osobe Data. ..cceeeeieiee i
upowazniong

1) Proporcja udziatu srodkéw wiasnych i srodkéw unijnych,
2) Pozycja ksiegowa,

3) Klasyfikacja budzetowa i dekret,

4) Zatwierdzenie do wyptaty

5) Pieczatke: data wptywu, liczba dziennika i podpis,

4. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczgce zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze srodkow
pomocy podpisane sg przez Woajta lub osobe upowazniong oraz opatrzone pieczeciami, pod wzgledem
merytorycznym podpisane sg przez pracownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, ktory
poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane
zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg o dofinansowanie projektu, umowa z
wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo - finansowym, pod wzgledem formalnym i
rachunkowym podpisane sg przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw oraz opatrzone podpisami
Skarbnika lub innej upowaznionej osoby.

5. Skarbnik zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidtowe sg akceptowane przez
Wjta lub osobe upowazniona.

Po zakonczeniu kolejnych etapow inwestycji na podstawie protokotu odbioru technicznego wystawiony
zostaje dowod OT. Dowdd OT po podpisaniu przez osoby upowaznione zostaje przekazany osobom
upowaznionym w Referacie Budzetu i Finanséw celem przyjecia srodka trwatego na majatek Urzedu
Gminy.

6. Pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego przygotowuje wniosek o ptatnos¢ z czescig
sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta
go do Instytucji Zarzgdzajgcej. Wniosek o ptatnos¢ sporzgdzany jest zgodnie z umowg i wytycznymi.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH

1. W ewidencji ksiegowej dla projektu zatozono Dziennik pn. ,e-Administracja w Gminie ltowo-Osada”
oraz wprowadzono symbol zadania ,901245” dla wydatkéw i kosztéw kwalifikowalnych ze Srodkéw
dofinansowania jak tez srodkéw wiasnych.

2. Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji zadan zwigzanych z realizacjg projektu pn.
»e-Administracja w Gminie ltowo-Osada” korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

140 — Srodki pieniezne w drodze

133 — Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

901 - Dochody budzetu (Srodki zewnetrzne)
902 - Wydatki budzetu

960 — Skumulowana wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach



3. Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacjg projektu pn. ,e-Administracja w Gminie
ltowo-Osada” w Urzedzie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

141 — Srodki pieniezne w drodze

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

071 - Umorzenie srodkow trwatych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 — Rachunek biezgcy jednostki

201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

400 — Koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy
998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

V. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Referat Budzetu i Finanséw prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédiowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu sg
przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sg w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Dokumenty zrédtowe projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na biezaco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego rejestru ksiegowego, w
kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych z
pomocg programu PUMA, umozliwiajgcego ich odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien informacje o nazwie Projektu:
.Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014 — 2020”.

5. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UG w lowie-Osadzie i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine fowo-Osada: m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajgce wydatki kwalifikowalne oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace projektu, w trakcie
realizacji Projektu przechowywane sg w Referacie Budzetu i Finanséw.

6. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine ltowo-Osada i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Zarzadzajgca, dowody ksiegowe projektu oraz wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu srodkéw, zostang
przekazane do archiwum zaktadowego znajdujgcego sie w siedzibie Urzedu Gminy.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine ltowo-Osada przechowywana bedzie w
archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu.



