Fundusze Unia Europejska S

Rzeczpospolita

Eu ropejskie Europejski Fundusz A
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego b
Zarzadzenie Nr 35/2022
Wojta Gminy WiSniew

z dnia 4 kwietnia 2022 roku

w sprawie polityki rachunkowosci realizacji projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 -2020 Osi Priorytetowej
V ,Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpowiedzialno$ci na zagrozenia
REACT-EU”

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), art. 10 ust. 1 pkt. 3a ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2021 r. poz. 217 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam kart¢ projektu, procedur¢ kontroli, obiegu i przechowywania dokumentow
w Urzedzie Gminy Wisniew w zwigzku z realizacja dla zadania ,,Cyfrowa Gmina”, zgodnie
z zalgcznikiem nr 1.

§ 2.
Wprowadza zasady polityki rachunkowosci oraz ustala si¢ zaktadowy plan kont dla zadania
,,Cyfrowa Gmina”, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

§ 3.

Whiosek o ptatnos¢, kontrola dofinansowania oraz wykonawcow, rozliczenie dofinansowania
sporzadza Referat Rozwoju Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w terminach okreslonych
w umowie.

§ 4.
Zobowiazuje¢ si¢ pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje projektu do przestrzegania
postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i obowigzuje przez okres trwatosci projektu
okreslony w umowie o dofinansowanie.

Wojt
Krzysztof Kryszczuk
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2022
Woéjta Gminy Wisniew

z dnia 4 kwietnia 2022 roku

Wprowadzam kartg projektu

ok~

Karta Projektu:
Nazwa projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
nalata 2014 -2020 Osi Priorytetowej V ,,Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej
odpowiedzialnosci na zagrozenia REACT-EU”.
Nazwa instytucji zarzadzajacej — Skarb Panstwa, w imieniu ktorego dziala centrum
Projektow Polska Cyfrowa, z siedziba w Warszawie, 01-0444, przy ul. Spokojnej 13A.
Numer umowy: Umowa o0 powierzenie grantu o numerze 3640/2/2022 w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwoj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji
projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 zawarta
w dniu 03.02.2022 r.
Kwota otrzymanego dofinansowania wynosi 173.220 zi.
Numer rachunku bankowego dla Urzedu — 50 9198 0003 0100 1007 2001 0023
prowadzony przez Migdzygminny Bank Spoldzielczy w Zbuczynie Oddzial w Wisniewie.
Numer rachunku bankowego - wydzielonego rachunku $rodkow zwigzanych z realizacja
projektu — rachunek pomocniczy — 77 9198 0003 2600 1007 2000 0840 oraz rachunek VAT
do wymienionego wczesniej rachunku 98 9198 0003 2600 1007 2000 0850 prowadzony
przez Miedzygminny Bank Spotdzielczy w Zbuczynie Oddzial w Wisniewie.

. Procedura kontroli:

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w siedzibie - Urzad Gminy Wisniew
ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy sktadajacy si¢ z 12 okreséw sprawozdawczych
(miesigcznych). Rachunkowos$¢ projektu jest prowadzona w zbiorze ogdlnym Urzedu
Gminy z wyodrgbnionym oddzielnej analityki projektu F.3223 — Ksiega rachunkowa zadan
wiasnych.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, przez pracownikow ksiegowosci (ktoérzy sg upowaznieni
do: umieszczenia na dokumentach adnotacji - na jakich kontach ma by¢ zaksiegowany
dokument, okre$la dat¢ pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, podpisuja jako osoby
upowaznione do dekretacji) zwane dowodami zrodtowymi. Zapisy zdarzen w ksiggach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu beda oznaczone z klasyfikacja budzetowa
dla dochodow 75095 § 6257, a dla wydatkow 75095 § 6067 lub 60609.

Podstawa do dokonania wydatku jest umowa oraz oryginat faktury, ktory bedzie
si¢ znajdowal si¢  w odrebnym zbiorze dokumentdéw ksiggowych, w oddzielnych teczkach
lub segregatorach specjalnie oznaczonych dla projektu zawierajacych w szczego6lnosci:
nazwe projektu, numer i1 dat¢ zawarcia umowy o dofinansowanie.

Ewidencja projektu dotyczaca budzetu gminy prowadzona jest na nos$nikach
komputerowych, przy pomocy programu komputerowego wg systemu finansowo-
ksiggowego ,,FK” firmy Mikrobit Spétka z o.0. Lublin.
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Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig prawidlowo sporzadzone
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami
zrodtowymi. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu:
Urzad Gminy Wisniew data wptywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksieggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont
z zachowaniem zgodno$ci wydatkow z zatwierdzonym budzetem.

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane: w sposob celowy
1 oszczedny, umozliwiajagcy terminowg realizacj¢ zadan, w wysokosci 1 terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan, zgodnie z zasadami okreslonym
w przepisach ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngetrznego
lub dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiegowania.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledu
1 wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby
dokonujacej korekty.

W  przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze
by¢ sporzadzony na zataczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédlowego.
Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
harmonogramami, na  podstawie  prawidtowo wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

Instrukcja obiegu 1 przechowywania dokumentow.

Calos¢ dokumentacji zwigzana z realizacja projektu przechowywana bedzie w trakcie
realizacji projektu na stanowiskach merytorycznych, a po zakonczeniu realizacji projektu
w archiwum Urzgdu Gminy Wisniew zgodnie z zapisami wyzej wymienionej umowy
w § 3 ust. 3 tj. przez okres 2 lat od zakonczenia projektu oraz utrzymania trwato$ci
projektu.

Korespondencja zostaje przekazana do os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Nadzor merytoryczny, rozliczenie dotacji oraz sporzadzenie sprawozdania finansowego
sprawuje nadzor Kierownik Rozwoju Inwestycji i Gospodarki Komunalnej lub Zastepca
Wojta Gminy Wisniew.

Dowody ksigegowe opisuje pracownik, ktory realizuje dany projekt, dokonuje odbioru,
poswiadcza faktyczne, prawidlowe 1 celowe poniesienia wydatkow oraz ich
kwalifikowalnos¢.

Pod wzglgdem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuje Kierownik Rozwoju
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej lub Zastgpca Wojta, ktory dokonuje kontroli tych
dokumentow; poswiadcza faktyczne 1 prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich
kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sa zgodne z
zawartga umowg dofinansowania projektu, umowa z wykonawca zadania, harmonogramem
rzeczowo - finansowym oraz sprawdza zgodno$¢ realizacji projektu z procedurami
wynikajacymi z ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Po otrzymaniu faktur i innych dokumentéw dotyczacych realizowanego projektu
nastgpuje procedura sprawdzenia wystawionych dokumentéw pod wzgledem formalno
- rachunkowym. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie
do zaksiggowania dokumentu posiadajagcego wady formalne, rachunkowe 1 merytoryczne.
Faktury, protokoly odbioru, wyciagi bankowe oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone
1 opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiggowych
zalecanymi przez instytucje wdrazajaca projekt.

Sprawdzone 1 zatwierdzone do wyptaty faktury i inne dokumenty przekazywane
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sa do realizacji (ptatnosci). Patnos¢ nastgpuje z rachunku bankowego do realizacji projektu
elektronicznie (przy zastosowaniu bankowosci internetowej Internet Banking)
I zatwierdzonych zgodnie z kartg wzorow podpisow.

Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ w formie i w oparciu o wzor okreslony w umowie,
odpowiedzialny Rozwoju Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

Obstuge finansowa projektu i kontrole biezaca sprawuje Urzad Gminy Wisniew.
Wszystkie oryginaty dokumentéw ksiegowych (np. dowody ksiegowe, faktury, wyciag
bankowy, umowa o dofinasowanie oraz ewentualne aneksy dotyczacej umowy
o dofinansowanie) dotyczace realizacji projektu przechowywane i archiwizowane
w Urzedzie Gminy odpowiednio zgodnie z wykonywanym zakresem czynnos$ci
sg w Referacie Finansow w oddzielnych teczkach lub segregatorach specjalnie
oznaczonych dla Projektu.

Oryginaly 1 kopie dokumentacji projektowej, dokumentacja zamowien publicznych,
umowy z wykonawcami wraz z aneksami, wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace
1 wychodzace wraz z zatacznikami, wnioski o ptatno§¢ wraz z petng dokumentacjg i inne
dokumenty w tym sprawozdawczo-rozliczeniowe begda przechowywane i archiwizowane
w Urzedzie Gminy odpowiednio zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci
w Rozwoju Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

Wojt
Krzysztof Kryszczuk
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 35/2022
Woéjta Gminy Wisniew

Z dnia 4 kwietnia 2022 roku

Zasady (polityka) rachunkowo$ci zostaly okreslone ww. umowie 0 dofinasowanie
w § 4 ust. 1 pkt 6., ktorym méwi o, prowadzeniu dla projektu odrebnej ewidencji ksiegowej
kosztéw, wydatkow i przychodéw lub stosowania w ramach istniejagcego systemu ewidencji
ksiggowej odrebnego kodu ksiggowego umozliwiajgcego identyfikacje wszelkich transakcji
oraz poszczegdlnych operacji bankowych zwigzanych z projektem.
Wykaz kont dla budzetu
133-0O0 Rachunek budzetu
133-01U-330 Rachunek budzetu
223-01U-330 Rozliczenie wydatkow budzetowych
901-01U-330 Dochody budzetu
902-01U-330 Wydatki budzetu
960-O Skumulowany wynik budzetu
961-O Wynik wykonania budzetu
Wykaz kont dla jednostki budzetowej
Konta bilansowe
011-J1-330 Srodki trwate
011-J Srodki trwate
013-JI Pozostale $rodki trwate
013-J Pozostate srodki trwate
071-J Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072-JI Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
072-J Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
080-J1-330 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130-JRU-330 Rachunek biezacy jednostki budzetowej (wydatki)
130-JPP-330 Rachunek biezacy jednostki budzetowej (wydatki)
201-J1-330 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
400-JW Amortyzacja
721-GMP-330 Przychody urzedu z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie
800-J1U-330 Fundusz jednostki (fundusz inwestycji)
800-JRU-330 Fundusze jednostki (fundusz srodkow obrotowych)
800-JR Fundusze jednostki (fundusz §rodkéw obrotowych)
800-JT1-zZW-330 Fundusz jednostki (fundusz srodkéw trwatych)
800-JT-zW/zU Fundusz jednostki (fundusz srodkéw trwatych)
810-JI-330 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéow europejskich oraz $rodki
z budzetu inwestycje
860-J Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Zasady funkcjonowanie wyzej wymienionych kont zostaly opisane w Zarzadzeniu
Nr 159/2020 Wojta Gminy Wisniew z dnia 14 lutego 2020 roku w sprawie przepiséw
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg Urzgdu Gminy Wisniew.
Ewidencja operacji finansowych zwiazanych z realizacja projektu Urzgdzie Gminy Wisniew
jako organ i jednostka
Na potrzeby realizacji projektu shuzy rachunek bankowy Urzgdu Gminy w MBS Zbuczyn
O/Wisniew oraz wyodrebniony rachunek bankowy.
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DOCHODY

LP

Tres$é operacji

Wyodrebniony rachunek

ORGAN

JEDNOSTKA

WN MA
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MA

WN

MA

Wptyw srodkow na
wyodrebniony rachunek

133-01U/330 | 901-01U/330

800-JRU/330

721-GMP/330

PK na koniec roku
zrealizowanych
dochoddéw

901-01U/330

961-0

721-GMP/330

860-)

WYDATKI

LP

Tres$¢ operacji

Wyodrebniony rachunek

ORGAN

JEDNOSTKA

WN MA

WN

MA

WN

MA

Faktura za zakup sprzetu
komputerowego
/inwestycyjna/

080-J1/330

201-J1/330

Zaptata faktury za zakup
sprzetu komputerowego
(ze srodkow
dofinansowania)

223-01U/330 | 133-01U/330

201-J1/330

130-JPP/330

810-J1/330

800-J1U/300

Zaptata faktury
inwestycyjnej(z rachunku
budzetu)

223-01U/330

133-00

201-J1/330

130-JRU/330

810-J1/330

800-J1U/330

PK poniesionych
wydatkéw na koniec
miesigca danego roku

902-01U/330

223-01U/330

PK przeksiegowanie
wewnetrzne dla czystosci
obrotu na koniec roku

800-JR

800-JRU/330

PK przeksiegowanie
poniesionych kosztéw na
pozostate srodki trwate

013-J1/330

080-J1/330

PK przeksiegowanie
poniesionych kosztow na
srodek trwaty zakonczenie
inwestycji

011-J1/330

080-J1/330

PK funduszu
inwestycyjnego na
fundusz srodkéw trwatych
zakonczenie inwestycji
(ksiegowanie wewnetrzne
—na fundusz srodkéw
obrotowych

800-J1U/330

800-JTI_zW/330
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PK wewnetrzne na koniec
roku dla czystosci zapisu

011-)

011-J1/330

10.

PK wewnetrzne na koniec
roku dla czystosci zapisu

013-)

013-J1/330

11.

PK wewnetrzne na koniec
roku dla czystosci zapisu

072-J1/330

072-)

12.

PK wewnetrzne funduszu
inwestycji dla czystosci
obrotow

800-JTI_zW/330

800-JT_ W

13.

PK inwestycyjnej na
fundusz $rodkéw
obrotowych (ksiegowanie
wewnegtrzne —
inwestycyjnej na fundusz
Srodkéw obrotowych
wewnetrzne dla czystosci
zapiséw/obrotéw na
koniec roku

800-JR

810-J1/330

14.

PK przeksiegowanie na
koniec roku poniesionych
wydatkow (Srodki
dofinansowania)

130-JPP/330

800-JR

15.

PK przeksiegowanie na
koniec roku poniesionych
wydatkéw (wktad wiasny)

130-JRU/330

800-JR

16.

PK umorzenie pozostatych
srodkow trwatych za dany
rok

800-J1U/330

072-J1/330

17.

PK umorzenia srodkéw
trwatych za dany rok

400- )W

071-)

18.

PK kosztéw na koniec
roku

860-J

400- )W

19.

PK na koniec roku wyniku
finansowego

961-0

902-01U/330

20.

PK po zatwierdzeniu
absolutorium wyniku
finansowego za poprzedni
rok na fundusz jednostki

961-0

960-0

960-0

961-0

860-)

800-JR

21.

PK po zatwierdzeniu
absolutorium za
poprzedni rok,
przeksiegowanie wyniku
finansowego na fundusz
jednostki (umorzenie
Srodkow trwatych za
poprzedni rok)

800-JT_zU

800-JR

Wit

Krzysztof Kryszczuk




