Zarzadzenie Nr 38/2019
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 13 maja 2019 roku.

w sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacej realizacji projektu pn. ,Podniesienie
kompetencji cyfrowych mieszkaricéw wojewddztw: kujawsko — pomorskiego i tddzkiego"
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 -2020.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2 2019
r. poz. 351) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paiistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz.1911), oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 marca 2010 roku w sprawie szczegétowe;j
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (t. j. Dz.U z 2014 r. poz. 1053 z pdin.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady (polityki) rachunkowosci dotyczace realizacji projektu pn.”
Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkaricéw wojewédztw: kujawsko — pomorskiego
i tdzkiego" realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014
-2020, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
prawa oraz zasady wynikajace z przepiséw wewnetrznych obowiazujace w Urzgdzie Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacg od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/2019 Burmistrza Lubienia Kuj. z dnia 13 maja 2019r.

Zasady (polityki) rachunkowosci dla projektu pn. ,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkaricow wojewddztw: kujawsko — pomorskiego i tédzkiego" realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 -2020 w oparciu o Umowe
powierzenia grantu nr 35/81/FPGP/2019 z dnia 18 kwietnia 2019 roku.

Osi priorytetowej nr Il - ,,Cyfrowe Kompetencje spoteczeristwa "

Dziatania 3.1 - , Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych dotyczaca
realizacji programu grantowego pn. ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewddztw: kujawsko — pomorskiego i todzkiego"

Beneficjentem srodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina Lubien
Kujawski realizatorem Urzad Gminy. Dla potrzeb realizacji projektu wyodrebniony zostat
rachunek bankowy Projektu o numerze 72 9557 1029 2007 0400 3186 0012 (wptyw Srodkow
zewnetrznych na realizacje Projektu), zarbwno w Gminie Lubienn Kujawski jak rowniez w
jednostce realizujacej zadanie w ramach projektu pn. , Podniesienie kompetencji
cyfrowych mieszkaricéw wojewddztw: kujawsko — pomorskiego i tédzkiego" realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 -2020.

1.8rodki na dofinasowanie Projektu przekazywane beda przez ,Instytucje Zarzadzajaca PO -
PC” na wyodrebniony rachunek bankowy, z ktérego dokonywane beda wszelkie ptatnosci,
zwigzane realizacjg w/w Projektu.

2.Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kuj., przy uzyciu systemu
komputerowego ,INFO-SYSTEM,, Roman i Tadeusz Groszek - jako beneficjenta oraz w
miejscu wskazanym w odrebnych przepisach jednostki realizujacej Projekt.

3.Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona bedzie w wyodrebnionym rejestrze, w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych zadan oraz zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

4.Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu muszg byé prawidtiowo opisane, zgodnie z
wymogami , Instytucji Zarzgdzajgcej PO - PC”.

5.Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe oryginaty. Za dokument
bedacy podstawg do wydatkowania srodkéw przeznaczonych na realizacje Projektu uznaje
sie réwniez dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiegowania lub noty ksiegowej.

6.Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych. Kazdy dowdd ksiegowy musi byé sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym.

7.Kontrola merytoryczna na dokumencie ksiegowym odzwierciedla faktyczne, prawidtowe,



rzetelne, celowe i zgodne z przepisami poniesienie wydatku oraz jego kwalifikowalnosé.
Kontrolujacy sprawdza czy dane zawarte w dowodzie ksiegowym sg zgodne z umowa o
dofinasowanie projektu, umowg z wykonawcy zadania, harmonogramem rzeczowo -
finansowym. Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej dokument jest opatrzony
pieczecia ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" i podpisem.

8.Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowdd
ksiegowy zawiera cechy kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy opatrzony jest
podpisem osoby odpowiedzialnej za kontrole merytoryczng. Ma umozliwi¢ to prawidtowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Dowodem weryfikacji jest
podpis i pieczec¢ ,Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym".

9.Dowody ksiegowe dotyczgce Projektu zatwierdza do wyptaty Burmistrz Lubienia Kuj. i
Skarbnik, gdzie odbywa sie realizacja Projektu. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i
zatwierdzone do wyptaty dowody ksiegowe stanowig podstawe dokonania ptatnosci. Do
dysponowania S$rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym s3
upowaznione osoby, zgodnie z kartg wzorow podpisow.

10.W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej Projektu pn. ,, Podniesienie kompetencji
cyfrowych mieszkancéw wojewddztw: kujawsko — pomorskiego i tédzkiego" realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa prowadzone beda: dziennik czgsciowy
(wg klasyfikacji budzetowej),konta syntetyczne, konta analityczne. zestawienie obrotéw i
sald kont syntetycznych i analitycznych. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg
identyczne jak dla ksigg catosci jednostki. Koszty, rozrachunki, wydatki wyodrebniamy w
momencie powstania zdarzenia, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa w momencie poniesienia
wydatku, w tym takze tej czesci, ktére podlegaja refundacji. W planie finansowym zaréwno
jednostki realizujgcej Projekt (realizacja wydatku) jak i w budzecie Gminy (dochody i
wydatki), na realizacje Projektu uwzglednione zostang w poszczegdinych paragrafach
oznaczenia czwartej cyfry ,7", ,9" i ,,0”, w tym: wydatki realizowane dla operacji z UE -
»7",wydatki realizowane dla operacji finansowanych ze srodkéw krajowych (wtasne) - ,,9"
oraz 0 dla wydatkéw niekwalifikowanych finansowanych z budzetu gminy o ile takie
wystapia. Srodki na realizacje Projektu, bedg gromadzone i wydatkowane na rachunkach,
zgodnie z wytycznymi instytucji wdrazajacej.

11.Realizacja wydatkéw nastepowac bedzie zgodnie z podpisang umowa, na podstawie
prawidtowo wystawionych i opisanych oraz zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych w
formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego sytemu bankowego, z wyodrebnionego
konta bankowego. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wyciagg bankowy.

12.Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegdlnych kontach ksiegowych oraz zasady
sporzadzania sprawozdan sg identyczne jak dla catosci jednostki i zostaty zawarte w
»Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych" oraz w odpowiednich przepisach
prawa.



13.Srodki z rachunku budzetu Gminy stanowigce udziat wiasny ( o ile zaistnieje potrzeba) -
bedg przekazywane na rachunek realizujacy Projekt w okreslonych terminach ptatnoscio ile
takie wystapig. Potwierdzeniem dokonania transakcji i podstawg ewidencji ksiegowej
bedzie przelew bankowy.

14.Dokumenty finansowe zwigzane z Projektem sg tworzone na podstawie wymogow
wynikajacych z przepiséw ogdlnych, wymogow instytucji wdrazajacych lub zarzadzajacych
Projektem.

15.Realizacja Projektu odbywac sie bedzie poprzez zastosowanie odpowiedniego kodu
ksiegowego dla wszystkich transakcji z nim zwigzanych, gdzie wyodrebniony kod oznacza
odpowiedni symbol, numer, wyréznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu
dokumentu, ktdry umozliwi sporzadzanie zestawienia lub rejestru dowoddw ksiegowych w
okreslonym przedziale czasowym ujmujgcym wszystkie operacje zwigzane z Projektem.

16.Jednostka realizujgca Projekt stosuje indywidualng identyfikacje umozliwiajgca (moga to
byc¢ litery, cyfry, opisy na dokumentach, odpowiednie oznaczenie na dokumencie czy tez
nazwa zadania) sporzgdzenie odpowiednich wydrukéw czy zestawiern dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki na realizacje tego Projektu.

17.Kontrola dokumentacji finansowej bedzie przeprowadzana na biezaco.

18.Ptatnos¢ faktur - w terminach i na zasadach wynikajacych z zawartych umoéw oraz
zgodnie z harmonogramem.

19.Archiwizacja - dokumenty Zrédfowe gromadzone s3 w odrebnych segregatorach
oznaczonych nazwa Projektu. Przechowywane sg w Referacie Finansowym Gminy lub w
Referacie Organizacyjnym zgodnie z zasadami przechowywania i archiwizowania
dokumentoéw zwigzanych z realizacjg Projektu, przez okres wynikajacy z umowy.

20.0chrona danych osobowych - dostep do systemu ksiegowego pod nazwg Program
»INFO-SYSTEM" jest zabezpieczony hastem (odrebnie dla kazdego pracownika zajmujgcego
sie ewidencjg ksiegowa i sprawozdawczoscig). Dostep do systemu ,BESTIA",
umozliwiajagcego sporzadzanie sprawozdan jednostkowych, tgcznych sprawozdan
budzetowych i finansowych jest réwniez zabezpieczony hastem (odrebnie dla pracownikdw,
zajmujgcych sie jego obstuga).




