Zarzgdzenie Nr 213/2014
Wijta Gminy Kolaki Ko$cielne
z dnia 10 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci przy realizacji zadania pn.
»Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludno$ci wojewoddztwa podlaskiego - czesé I,
administracja samorzgdowa” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Priorytetowej IV Spoleczenstwo
informacyjne.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22013 r., poz. 330 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 r.,
poz. 289 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Instrukeje w sprawie szezegdtowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu 1 przechowywania dokumentacji do Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego wspolfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Projekt pn. ,,Wdrazanie elektronicznych uslug dla

ludnos$ci wojewodztwa podlaskiego - cze§é 11, administracja samorzgdowa” zwang dalej

,»Instrukejg”, stanowigeg Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Ustalam plan kont dla operacji pn. ,, Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludnosci
wojewddztwa podlaskiego - cz¢$¢ I, administracja samorzgdowa”, na czas trwania
projektu.

§ 3. Zobowigzuje¢ pracownikow do przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od zaistnienia

pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczgcego projektu.




Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 213/14
Wojta Gminy Kolaki Koscielne
z dnia 10 listopada 2014 r.

INSTRUKCJA

w sprawie szezeg6lowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia, obiegu i przechowywania
dokumentacji

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i dokumentowania wydatkow,
gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu pn. ,, Wdrazanie elektronicznych uslug dla
ludnoSci wojewddztwa podlaskiego - cz¢$é 11, administracja samorzgdowa”  realizowanego w ramach
Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa Podlaskiego (RPOWP) na lata 2007-2013, Osi
Priorytetowej IV Spoleczenstwo informacyjne.

2. Powyzsze zasady dotyczg projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 pn. ,Wdrazanie elektronicznych
uslug dla ludnoSci wojewodztwa podlaskiego - czesé II, administracja samorzgdowa” realizowanego na
podstawie Decyzji nr UDA-RPPD.04.01.00-20-002/11-00 z dnia 28.02.2012 .
§ 2 Pomoc przyznana ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) w kwocie:
1) 84,9999999644 % wydatkow kwalifikowanych, co stanowi kwote zl (slownie: ) to dofinansowanie z
budzetu srodkéw europejskich i krajowych;
2) 15,0000000356 % wydatkow kwalifikowanych, co stanowi zl (slownie: ), to wklad wlasny Partnera
(Urzedu Gminy Kolaki Koscielne)
§ 3 1. Beneficjentem srodkow finansowych z UE w zakresie realizacji operacji pn. ,, Wdrazanie
elektronicznyeh uslug dla ludnoSei wojewédztwa podlaskiego - cz¢$¢ 11, administracja samorzgdowa” jest
Wojewodztwo Podlaskie, Partnerem Urzad Gminy Kolaki Kodcielne.
2. Rachunek podstawowy budzetu w Banku Spoldzielczym w Zambrowie O/Kolaki Koscielne o numerze 79
87750009 0050 0500 0228 0001, na ktory bedzie przekazana pomoc finansowa.

- Odrgbny rachunek bankowy Partnera (Urzedu Gminy Kolaki Koscielne) przeznaczony wylacznie do obstugi
projektu prowadzony jest w Banku Spoldzielczym w Zambrowie O/Kolaki Ko$cielne pod numerem:29 8775
0009 0050 0500 0228 0028
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3. Urzad Gminy Kolaki Koscielne oraz budzet Gminy posiadaja wspolny rachunek bankowy. Do dysponowania
srodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartg
wzoru podpisow.

4. W planie finansowym: budzetu Gminy - dochody oraz Jednostki budzetowej Urzedu Gminy - wydatki na
realizacje Projektu ujete sg w dziale 720-Informatyka, rozdzial 72095-Pozostala dzialalnos¢, w § klasyfikacji
budzetowej z odpowiednig czwarty cyfrg paragrafu ,,7” dla $rodkow EFR i »97 dla $rodkow krajowych.

3. Zrealizowane dochody budzetu Gminy ujmowane sg jako przychody w jednostce budzetowej Urzad Gminy.
§ 4 Do kwestii dotyczacych zasad rachunkowosci dotyczgcych Projektu nieuregulowanych w niniejszym

zarzadzeniu majg zastosowanie zasady zawarte w Zarzgdzeniu Nr 41/11 Wéjta Gminy Kolaki Ko$cielne z
dnia 30 czerwea 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci z pézn. zm.

Rozdzial 11
Dokumentowanie wydatkow, obieg dokumentdw i ich sprawdzanie

§ 5 L. Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane potwierdzong faktura,
rachunkiem.,

2. Faktury po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek przychodzacych prowadzonym przez Sekretariat Urzedu
Gminy, odbierane sa przez pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw zaopatrzenia w wodg oraz
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i ktory stwierdza, ze wydatek zostal poniesiony zgodnie z ustawg

I



Prawo zamowien publicznych — art. 39 (Dz. U. 2010 r., Nr 113, poz. 759 z pozn. zm.). Nastepnie pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy do spraw ksiggowosci budzetowej sprawdza pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty, dekretuje oraz sporzadza przelewy bankowe.

3. Sprawdzone, poprawne dowody ksiegowe podlegajq zatwierdzeniu do wyplaty:

I) w ramach dokonania wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ust.l pkt 3 oraz ust. 3 ustawy o finansach
publicznych przez Skarbnik Gminy lub osobe go zastepujgcy:

2) wramach dyspozycji srodkami przez Wéjta Gminy lub Zastepee Wajta.

4. Po zatwierdzeniu do wyplaty komorka ksiggowosci przekazuje przelewy do banku oraz dokonuje zapisow w
ksiggach rachunkowych.

§ 6 1. Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu zgodnogcei danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu,
czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala przeprowadzona prawidlowo. Sprawdzenie polega w
szezegblnosei czy:

dokument wystawiony jest przez wlasciwy podmiot,

- ujete w dokumencie dane sa zgodne z rzeczywistoscia,

- operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie wezesniej zawartej umowy lub zlozonego
zamowienia,

- przebieg realizacji umowy byl zgodny z jej postanowieniami i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa,

- ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywidcie wykonane, w sposéb
okreslony w umowie i odpowiadaja wymaganiom jednostki,

- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowg oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

- wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia poprawnego wykonania zadan lub
funkcjonowania jednostki,

- stosowane odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba odpowiedzialna i na pieczeci umieszeza date oraz
podpis, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszej instrukeji.

2. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu zgodnosci dokumentu z

wymogami prawa w tym zakresie, a takze prawidlowosci przedstawionych wyliczen. Sprawdzenie polega w

szczegolnosei czy:

- dowod zawiera wszystkie elementy zgodnie z art.2 1 ustawy o rachunkowosci,

- nadowodzie zostaly poprawnie okreslone strony biorgce udzial w zdarzeniu,

- dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

- dokonane przeliczenia na walutg polska sa poprawne, w przypadku dokumentu wystawionego w walucie
obeej,

- dowdd ma adnotacje o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik umozliwia ujecie, w sposob
poprawny, operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

- kontrola merytoryczna zostala przeprowadzona przez upowaznionego pracownika,

Pracownik dokonujgcy sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym pod pieczecig umieszeza datg oraz
podpis. Wykaz o0sob uprawnionych do podpisywania dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym zawiera zalgcznik Nr 1.

3. Kontrola wstgpna polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumencie, ktory oznacza,
viiH

- nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wladciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci tej

operacji i jej zgodnosei z prawem,



- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
dotyczgcych tej operacji,
- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty w zakresie: wstgpnej kontroli, oraz
dyspozycji srodkami pienigznymi zawiera zalgcznik Nr 1.

4. Dokument powinien by¢é opatrzony pieczgcia ,, Wydatek strukturalny”. Wydatek odpowiednio przypisany co
do obszaru i kategorii. Osobg uprawniona do okreslenia wydatku strukturalnego na dowodzie ksiggowym jest
pracownik ds. ksiggowosci, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.

5. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy do spraw zaopatrzenia wsi w wode sklada wniosek o platnos¢
w oparciu o wzor okreslony przez Instytucje Zarzadzajgcg.

Rozdzial 11
Zasady rachunkowosci

§ 7 1. Zadaniem rachunkowosci jest ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych wedlug okreslonych zasad
zgodnych z przepisami prawa. Ewidencja ma by¢ jasna, rzetelna i prawidlowa. Obowigzek prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ma na celu umozliwienie szybkiego odnalezienia konkretnej operacji w ksiggach
beneficjenta, poprzez analiz¢ zapisow na kontach przypisanych do projektu. Wyodrgbnienie — ewidencji
ksicgowej w budzecie Gminy (BUDZET GLOWNY) uzyskano poprzez prowadzenie kont analitycznych z
rozréznikiem 2, natomiast w jednostce Urzad Gminy Kolaki Koscielne (JEDNOSTKA-URZAD) wyodrgbniona
ewidencja dla projektu prowadzona jest w wydzielonym rejestrze pn. ,Wdrazanie elektronicznych ustug dla
ludno$ci wojewodztwa podlaskiego - czg§¢ 11, administracja samorzgdowa”
1) W ewidencji jednostki UG Kolaki Koscielne (JEDNOSTKA-URZAD) w ksigdze glownej (dla zachowania
cigglosei) zdarzenia gospodarcze zwigzane z realizacja Projektu beda nanoszone chronologicznie na
podstawie kopii dokumentow zrodlowych;

2) W ksiegach budzetu Gminy (BUDZET GLOWNY) zapisy dokonywane sq na podstawie wyciggOw

bankowych;

3) Podstawg do ewidencji wydatkow w wyodrgbnionym rejestrze sg oryginaly faktur, rachunkéw wystawione

przez wykonawcow, decyzje, polecenia ksiggowania, dokumenty te sg przechowywane w oddzielnych
segregatorach;

4) Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowoddw ksiggowych wedlug wzoru w tabeli  ponizej;

Lp. Rodzaj operacji finansowej Numer konta
Wn Ma
| 2 3 4
Ksiggowanie w budzecie
. | Wplyw $rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju 133 901-6
Regionalnego
2. | Przekazanie $rodkow na realizacje projektu z
rachunku biezacego na 140 133
rachunek wyodrgbniony dla projektu 133 140
3. | Ksiegowanie zrealizowanych wydatkow w ramach Projektu 902-1 133
4. | Przeksiggowanie na koniec roku
- wydatki zrealizowane w ramach Projektu 961 902-1
- dochody 901-6 961
Przeksiggowanie w roku nast¢pnym pod datg zatwierdzenia 961 960
bilansu

(98]



Ksiggowanie w rejestrze UG — jednostki realizujgcej projekt i wyodrebnionym rejestrze pn. Wdrazanie
elektronicznych ustug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - cz¢$¢ 11, administracja samorzadowa
i. | Wplyw $rodkow z Europejskiego Funduszu Rozwoju 130-10 720
Regionalnego
2. | Faktury za zadanie (inwestycje) 080-96 201
(kontrahent)
Faktura za szkolenie 405 (koszty wg rodzaju) 201
(kontrahent)
3. | Zaplata faktury za wykonane zadanie 201 (kontrahent) 130-12
oraz rownolegly zapis Srodkow z budzetu na inwestycje 810-90 800-102
4. |OT-przyjecie $rodka trwalego w wyniku zakonczenia inwestycji 0l11-11 080-96
800-102 800-2
% |l Przeksiggowanie na koniec roku osiggnigtych przychodow z tytulu 720 860
dochoddéw budzetowych na wynik finansowy
6. |Przeksiggowanie na koniec roku srodkéw budzetowych 800-7 810-90
wydatkowanych na finansowanie inwestycji
7. | Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow na 130-12 800-7
realizacje Projektu objetych planem finansowym
8. | Przeksiggowanie rownowarto$ci dochodow urzedu jednostki 800-7 130-10
samorzadu terytorialnego, ktére wplynely na rachunek budzetu a
na koncie 130-10 byly ujgte jako zapis wtdrny.
9. | Przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego 860 405
10. | Przeksiggowanie straty bilansowej za rok ubiegly 800-8 860
I'1. | Przeksiggowanie zysku bilansowego za rok ubiegly 860 800-8
| Konta pozabilansowe
I
[ 1. | Wydatki strukturalne 975
2. |Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego 998
3. |Rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkdw 998
budzetowych

2. Wykaz kont:
I. Konta budzetu Gminy
1. Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
140 Srodki pieniezne w drodze
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
960 Skumulowane wyniki budzetu
961- Wynik wykonania budzetu
2. Konta analityczne

133 Rachunek budzetu Gminy

133 Rachunek budzetu — dla $r. zagranicznych na realiz. projektéw z UE, dla kt6rych nalezy zalozy¢ i prowadzi¢

oddzielne konto bankowe




133- Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludnodci wojewddztwa podlaskiego - czeg$¢ 11, administracja
samorzgdowa

901-6 Dochody budzetu-ze zrédel okreslonych w art. 5 ust.1 pkt 2 i 3 ufp

901-6 Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czes¢ 11, administracja
samorzadowa

902 -Wydatki budzetu-projekty ze ér. UE

902-Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewoddztwa podlaskiego - cze$¢ 11, administracja
samorzgdowa

I1. Konta jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majgtek trwaly

011 Srodki trwale

080-96 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Zespol 1 —Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130-1 Rachunek biezacy jednostki

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
402- Uslugi obce

405- Szkolenia pracownikdw

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochoddow budzetowych
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-7Fundusz jednostki

810-90 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy

2. Konta analityczne

Zespol 0 — Majgtek trwaly

011-4  Maszyny, urzadzenia i aparaty

080- 96 Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnos$ci wojewddztwa podlaskiego - czgs¢ 11, administracja
samorzadowa

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130-10 Rachunek biezgcy jednostki budzetowej — dochody ze $rodkdéw UE (dla projektdw dla ktdrych zgodnie z
postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu nalezy zalozy¢ i prowadzi¢ oddzielne konto
bankowe)

130-10 Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewddztwa podlaskiego - cze$¢ 11, administracja
samorzadowa

130-10 Rachunek biezgcy jednostki budzetowej — wydatki na projekty ze $r. UE (dla projektow dla ktorych
zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu nalezy zalozyé i prowadzi¢
oddzielne konto bankowe)

130-10 Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewddztwa podlaskiego - cze$¢ 11, administracja
samorzgdowa

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wg rozrachunkow z poszezeg6Inymi kontrahentami

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
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720-6 Dochody budzetu — projekty

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-2 Fundusz srodkéw trwalych

800-102 Fundusz $rodkéw na inwestycje

800-8 Fundusz $rodkéw obrotowych

810-90 Srodki z budzetu na inwestycje

1. Konta pozabilansowe

Budzet

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Jednostka

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Zasady funkcjonowania kont w ramach Projektu sa zgodne z zasadami funkcjonowania kont dla budzetu Gminy
i Urzedu Gminy Kolaki Koscielne opisanymi w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Kolaki
Koscielne.

Rozdzial 1V
Zasady gromadzenia i przechowywanie dokumentacji Projektu

I. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowuje si¢ w tylko na ten cel wyodrebnionych
segregatorach lub teczkach opisanych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w zakresie informacji i
promocji.

Ksiggowos¢ budzetowa prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

Dokumentacja techniczna, przetargowa, wnioski o platnos¢, pisma itp. przechowywane s na samodzielnym
stanowisku inspektora ds. zaopatrzenia wsi w wode.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane 8q na poszczegdlnych stanowiskach
pracy przez okres 5 lat po zakonczeniu Projektu. Po uplywie tego czasu przekazywane sa do archiwum
zakladowego i przechowywane przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.



Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji

Wylkaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem

merytorycznym, formalno — rachunkowym, zgodno$ci wydatkow z ustawg Prawo

zamowien publicznych, zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw strukturalnych oraz
zatwierdzania do wyplaty wydatkéw zwigzanych z realizacjy zadania pn. ,, Wdrazanie
elektronicznych uslug dla ludno$ci wojewddztwa podlaskiego — cze¢$¢ 1, administracja

samorzadowa”

Nr decyzji UDA-RPPD.04.01.00-20-002/11-02 z dnia 02.06.2014 r.

L. Wyszezegolnienie — Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
p- uprawnienie
1 2 3 4 5
Dirigar Wojt Gmin /ﬂ,ﬂb e 0¥
Wasiulewska ) Y Wb Yee
I. | Zatwierdzanie dokumentéw do o . .
wyplat Jarostaw Zastgpea Wojta Gminy Al £
ypiaty Zalewski b ?
Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem zgodnosci wydatkow
9 z ustawg Prawo zamowien Jzuos-la\\{ Inspektor Zv-éeﬂ,&\
' publicznych i zgodnie z Zalewski ?
klasyfikacjg wydatkdw
strukturalnych
Podpisywanie dokumentdw pod: Jaroslaw M Y4
lede B 5 . Inspektor
3. wzgledem merytorycznym, Zalewski
sporzgdzanie wniosku o platno$é
Podpisywanie dokumentow pod
wzgledem formalno —
rachunkowym i zgodnie z Janina ) g w
4. klasyfikacjg wydatkow Diuzniewska Podinspektor lud wineros
strukturalnych
dekretacja, ksiggowania
wydatkdw
Zatwierdzanie dokumentow do Helena
5. wyplaty (kontrola wstepna) — .‘ karbnik Gmin
Yeiaty & tWSIE ) Chmielewska Skarbnik Gminy
kontrasygnata
6 Ksiggowanie dochoddw, Beata Inspektor ds.

sporzgdzanie przelewdw

Chmielewska

B
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