OR.0050.114.2019
Zarzadzenie Nr 113/19

Burmistrza Moniek

z dnia 09 lipca 2019r.

w sprawie: organizacji rachunkowo$ci dla projektu pn. ,,Ja w internecie. Program
szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych” wspélfinansowanego z

Regionalnego Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z
2018r. poz. 395 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci dotyczace realizacji projektu pn. ,Ja w
internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych”
wspotfinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-

2020, zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wzory podpiséw o0séb upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych z

realizacjg Projektu zawiera zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednie

przepisy prawa oraz zasady wynikajace z odpowiednich przepiséw wewngtrznych

obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Morkach.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag

rachunkowych od dnia zawarcia umowy o powierzenie grantu.







Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 113/19
Burmistrza Moniek

z dnia 09 lipca 2019r.

1. ZASADY OGOLNE
la) Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej i finansowej Projektu ,,,,Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju

kompetencji cyfrowych” wspoétfinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego Polska

Cyfrowa na lata 2014-2020.

1b) Na potrzeby realizacji Projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy o numerze 89 1240
5211 1111 0010 8672 9762 w Banku Pekao S.A. Oddzial w Monkach. ( na tym rachunku

gromadzone beda srodki dla calego zadania i dokonywane bedg platnosci za faktury,

rachunki... - realizacja wydatkow).

1c) Podmiotem realizujagcym Projekt jest Gmina Monki. Dowody ksiegowe ewidencjonowane
w ksiggach rachunkowych Projektu, dokumentujace dochody i wydatki prowadzone bedg w

siedzibie Urzedu Miejskiego w Monkach w Referacie Finansowym, przy ul. Stowackiego 5a,

19-100 Morki.

1d) Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo z zastosowaniem programu
komputerowego ,,Ksiggowos¢ budzetowa” firmy Ushugi Informatyczne Info-System Roman i
Tadeusz Groszek sp.j. Dostgp do programu komputerowego zabezpieczony jest haslem
zabezpieczajacym dostep do wprowadzania danych. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory
zapisOw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza: dziennik, ksiege giowna, zestawienia

obrotéw i sald ksiggi gldwnej, wykaz skladnikow aktywdw i pasywow.

le) Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projektu.

1f) Srodki trwale, pozostale $rodki trwale wytworzone, nabyte w ramach Projektu pozostang

wlasnoécig Grantobiorcy, co oznacza brak mozliwosci ich zbycia lub przekazania prawa

wiasnosci w calym okresie trwatosci Projektu.



2. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona bedzie w sposéb umozliwiajgcy

identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetows okreélona w rozporzadzeniu Ministra

Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i

rozchodéw. W planie finansowym Gminy Mornki wydatki na realizacj¢ Projektu sa ujete w dz.

720 — Informatyka, rozdz. 72095 — Pozostala dziatalno$¢. Wydatki ujmuje si¢ z odpowiednig

czwarta cyfrg klasyfikacji budzetowej ,,7”, obejmujaca wydatki ze $rodkéw europejskich.

3. OBIEG, OPIS1 KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

I

Realizacja wydatkéw nastepowac bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
ancksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.

Platnosci nastepowaé beda w formie bezgotowkowej — przelewem na podstawie
dokumentéw  ksiegowych  stwierdzajacych konieczno$c dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przeleww/zaplaty jest wycigg bankowy.

Kontrola merytoryczna dowod6w ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte
w dowodach ksiggowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawa Prawo
zamoéwien publicznych. Weryfikuje si¢ kompletno$¢ i poprawnos¢ dowodow
ksiegowych, poprawno$¢ kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem
faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu
ksiegowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym.

Dowody nie zawierajace biédéw, prawidtowo opisane przekazywane beda niezwlocznie
do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Morikach.

Kontrola formalno -rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest
wystawiony technicznie prawidlowo, czy nie zawiera bledow rachunkowych.
Nastepnie dokumenty przekazywane sg do Skarbnika celem ich sprawdzenia,
zatwierdzenia i dokonania przelewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz

formalno - rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyptaty Burmistrz lub Zastepca

Burmistrza.



4. OPIS FAKTURY /INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkie oryginaly faktur/dokumentéw ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowe;
dotyczgce Projektu musza by¢ opisane w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne identyfikowanie
z projektem. W tym celu, na kazdym dokumencie ksiggowym okre$la si¢ rodzaj zadania i

podzadania, wedlug zamieszczonego ponizej wzoru:

I Wydatki na sprzet komputerowy
1.1 Zakup sprzetu komputerowego z akcesoriami
1 Wydatki na wynagrodzenia instruktoréw
11.1 Wynagrodzenie instruktora ( Maciej Andraka)
I1.2 Wynagrodzenie instruktora (Radoslaw Kapica)
11 Wydatki na organizacje szkolen
I11.1 Catering
I11.2 Wynajem Sali ( MOK)
I11.3 Wynajem Sali ( Zesp6t Szkét )
I11.4 Materiaty
V. Wydatki na promocje
IV.1 Materiaty promocyjne
IV.2 Usluga reklamowa
V. Wydatki na administracje i zarzgdzanie projektem
V.1 Wynagrodzenie Koordynatora (Mariusz Popowski)
V.2 Wynagrodzenie Asystenta koordynatora (Alicja Halicka-
Pochodowicz)
V.3. Wynagrodzenie ksiggowej ds. rozliczen (Marta
Zabielska)
V.4 Wynagrodzenie specjalisty ds. zaméwien publicznych
( Szczepan Mroczko)

V.5 Materiaty

W przypadku braku miejsca na fakturze opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na zataczniku
przypisanym do dokumentu zZrédlowego. W tym przypadku na dokumencie Zrédiowym

zamieszcza si¢ informacje o tresci ,,faktura/dokument/nota ksiegowa posiada zalacznik ...”.



.

EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

Ewidencji ksiegowej dokonuje si¢ w oparciu o Zakladowy Plan Kont stosowany w Urzedzie

Miejskim w Monkach w programie kompﬁterowym ,,Ksiegowos¢ budzetowa”.

Schemat ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z realizacja Projektu:

b

1. w budzecie gminy (organie finansowym) :

wplyw $rodkéw na rachunek bankowy (podstawowy) gminy: Wn 133-1, Ma 901 - 1.
przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek wyodrebniony dla
Projektu: Wn 223-1, Ma 133 -1,

wplyw odsetek z kapitalizacji z rachunkul wyodrebnionego dla projektu na rachunek
podstawowy budzetu (organ) : Wn 133-1, Ma 240-1.

przekazanie operatorowi, zgodnie z umowa, odsetek z kapitalizacji otrzymanych z

rachunku wyodrebnionego dla projektu, przy wykorzystaniu konta organu Wn 240-1,

Ma 133-1.
Dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw operatorowi: Wn 901-1, Ma 133-1.

2. w rcjestrze wyodrgbnionym na realizacje Projektu:

wplyw érodkéw z rachunku podstawowego na rachunek bankowy wyodrebniony dla
Projektu: Wn 130-9, Ma 223-1 (bez klasyfikacji);

zaplata zobowiazan z tytutu dokonanych zakupow zwigzanych z Projektem: Wn 201 (z
klasyfikacja budzetowa i nr kontrahenta) Ma 130-9;

wplyw naliczonych odsetek od $rodkow zgromadzonych na rachunku bankowym
Projektu: Wn 130-9, Ma 240-1,

przelew odsetek z rachunku Projektu do organu gminy: Wn 240-1, Ma 130-9 (bez
klasyfikacji budzetowej) — do przekazania operatorowi,

naliczenie Wn 401, Ma 225-2, przekazanie naleznego podatku VAT do US,
wynikajacego z faktury odwrotne obcigzenie z tytutu zakupu laptopéw, deklarujac to
w swojej deklaracji VAT-7 (deklaracja czastkowa dla projektu) w miesigcu zakupu Wn
225-2, Ma 130-9. Warunkiem koniecznym jest otrzymanie przez nabywce laptopdéw
faktury za ich zakup z dopiskiem ,, odwrotne obciazenie”. Na podstawie tej faktury
nabywca na jej odwrocie ( moze tez to zrobi¢ w osobnym dokumencie wewngtrznym)

wyliczy 23 proc. podatek dla celéw jego zaewidencjonowania i zadeklarowania. Innymi



stowy, na dokumencie wewnetrznym (Polecenie ksiggowania PK) winna znalez¢ si¢
kwota naleznego podatku VAT do przekazania Urzedowi Skarbowemu.

6. Przekazanie niewykorzystanych srodkéw w ramach projektu do budzetu gminy (organu

finansowego): Wn 223-1, Ma 130-9.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia nr 113/19
Burmistrza Moniek

z dnia 09 lipca 2019r.

Wykaz os6b upowaznionych do skladania podpiséw na dokumentach dotyczacych realizacji

Projektu pn. ,,JJa w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji

cyfrowych”.

Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania umow:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1 Zbigniew Karwowski Burmistrz Moniek
2, Andrzej Zdanowicz Zastegpca Burmistrza Moniek

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontrasygnowania uméw:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko
1. Ewa Halina Stolarczuk Skarbnik Gminy do dn. 29.04.2019
2. Dorota Rudnicka- Dobrzynska Skarbnik Gminy od dn. 30.04.2019
3 Katarzyna Rutkowska Inspektor

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1. Zbigniew Karwowski Burmistrz Moniek
2. Andrzej Zdanowicz Zastepca Burmistrza Moniek
3 Ewa Halina Stolarczuk Skarbnik Gminy do dn. 29.04.2019
4, Dorota Rudnicka- Dobrzyniska Skarbnik Gminy od dn. 30.04.2019

3 Katarzyna Rutkowska Inspektor



Wykaz osob upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem

formalno — rachunkowym:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1. Marta Zabielska Podinspektor
2. Katarzyna Rutkowska Inspektor
3. Urszula Mocarska Podinspektor

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod

wzgledem merytorycznym oraz akceptacji w koszty projektu:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
I Mariusz Popowski Dyrektor Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Morikach
- Koordynator Projektu
2 Zbigniew Karwowski Burmistrz Moniek

Wykaz 0sob upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow od strony

akceptacji kwoty do wyplaty w ramach projektu:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1. Zbigniew Karwowski Burmistrz Moniek
2. Andrzej Zdanowicz Zastepca Burmistrza Moniek

Wykaz 0s6b uprawnionych do dokonywania przelewow z rachunku bankowego:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1. Zbigniew Karwowski Burmistrz Moniek
. Andrzej Zdanowicz Zastepca Burmistrza Moniek
3. Ewa Halina Stolarczuk Skarbnik Gminy do dn. 29.04.2019
4. Dorota Rudnicka- Dobrzyfiska Skarbnik Gminy od dn. 30.04.2019

4, Katarzyna Rutkowska Inspektor



Wykaz oséb uprawionych do realizacji przelewu z rachunku bankowego, po uprzedniej

akceptacji 0s6b dokonujacych przelew (jak wyzej):

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko
1. Marta Zabielska Podinspektor
2. Katarzyna Rutkowska Inspektor

% Urszula Mocarska Podinspektor







