Zarzadzenie Nr 69/2017
Wajta Gminy Moszczenica

z dnia 01 czerwca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Moszczenicy zwigzane
z realizacjq projektu pn ,Wzrost eksportu sektora MSP w tddzkiem w wyniku zastosowania
nowoczesnych metod regionainego marketingu gospodarczego przez Gmine Moszczenica”
w ramach dzigfania .2 Internacjonalizacja przedsiebiorstw, poddziaftania 11.2.2: Promocja
gospodarcza regionu.

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci {t.J. Dz. U. z 2016 1. poz. 1047 z
poin. zm.), ustawy o finansach publicznych (t.]. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdin. zm.}, Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegd!nych zasad rachunkowoéci oraz plandw kont dla budietu
paristwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zakladéw
budietowych, paristwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych sledzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz, U. z 2017 r. poz. 760) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansaw 2
dnia 2 marca 2010 r. w sprawle szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw | rozchodéw oraz
$rodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych. {t.. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pdin. zm.). — zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowodci dotyczace projektu ,Wazrost eksportu sektora
MSP w tddzkiem w wyniku zastosowania nowoczesnych metod regionalnego marketingu
gospodorczego przez Gmine Moszczenica” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa tddzkiego na lata 2014-2020, dziatania 11.2. Innowacyjna | konkurencyjna gospodarka,
poddziatania 11.2.2: Promocja gospodarcza regionu zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu Gminy realizujgcych projekt unijny do zapoznania sie
z nowymi zasadami {polityka) rachunkowosci oraz do przestrzegania ich i rzetelnego wykonywania

obowigzkdw okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania umowy o dofinansowanie Projektu numer

RPLD.02.02.02-10/0027/16-00 w ramach Osi priorytetowej Il: Innowacyjna i konkurencyjna

gospodarka Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa todzkiego na lata 201M\— 2020




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 69/2017
Wajta Gminy Moszczenica
Z dnia 01 czerwca 2017r.

.  POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Cele prowadzenia odrebne] rachunkowosici dla projektu ,Wzrost eksportu sektora MSP
w itddzkiem w wyniku zastosowania nowoczesnych metod regionalnego marketingu
gospodarczego przez Gmine Moszczenica” w ramach Regionalnege Programu Operacyjnego
Wojewddztwa todzkiego na lata 2014-2020:

— wyodrebnienie wszystkich zdarzend gospodarczych zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz

wydatkowaniem pochodzacych z niej §rodkdw,

— identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem,

— prowadzenie kontroli wykorzystanych srodkow.
2. Realizacje projektu prowadzi sig na podstawie umowy o dofinansowanie numer RPLD.02.02.02-
10-0027/16-00 w ramach Osi priorytetowe] Ii: Innowacyjna i konkurencyjna gospodarka
Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020 zawartej
z Wojewodztwem tddzkim, w imieniu ktdrego dziata Centrum Obstugi Przedsiebiorcy.
3. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat utworzony w Banku Spotdzielczym o/Moszczenica
odrebny rachunek bankowy 98 8973 0003 0070 0700 0707 0150, na ktdry to bedg przekazywane
dofinansowania oraz dokonywane wszelkie ptatnosci.
4. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznione
s osoby zgodne z kartami wzordw podpisdw.
5. W celu wyodrebnienia odrebnej rachunkowosci dla projektu wprowadza sie w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy odrebny kod ksiggowy, to jest , NR 18 — symbol RPLD.02.02.02-10-0027/16-00”,
Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu ewidencjonuje sig w systemie ksiegowym przy
jednoczesnym dodaniu numeru zadania zaréwno dla jednostki, jak | dla budietu.
6. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocy programu komputerowego Ksiegowost
Budietown.
7. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych.
8. Podstawg zapisow w kslegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe (oryginaty dokumentdow:
wyciag bankowy, faktura VAT/rachunek, nota ksiggowa, polecenie ksiegowe, lista ptac, itd.). Zapisy
zdarzen ujmowane sg chronologicznie.
9. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest zgodnie z zasadami funkcjonowania kont okreslone

w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 90/2012 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 14 sierpnia 2012 roku



w sprawle dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
z pdiniejszymi zmianami,

10. Operacje gospodarcze prowadzone sg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej:

Dziat 750 — Administracja publiczna

Rozdziat 75075 — Promocja jednostek samorzgdu terytorialnego

ze wskazaniem odpowiedniej czwartej cyfry paragrafu oznaczajaca irdédio finansowania danego
wydatku.

11.Na koniec kazdego miesigca ze $rodkdw projektu sporzadza sie odrebne sprawozdania: RB-285

z wykonania planu wydatkéw budietowych oraz Rb-275 z wykonania planu dochoddw budzetowych.

Il. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa todzkiego na lata 2014 — 2020,
podpisang umowa oraz zakresem rzeczowo — finansowym.

2. Zaptata nastgpuje z odrebnego rachunku bankowego na podstawie prawidtowo wystawionych,
opisanych | zatwierdzonych dowodéw ksiggowych. Potwierdzeniem dokonania ptatnosci jest wyciag
bankowy,

3. Na pierwszej stronfe dokumentu nalezy wpisa¢ lub zastosowa¢ stosowng pieczatke:

"Projekt wspétfinansowany w ramach ... Osi priorytetowej RPO Wt 2014-2020 ze érodkow
EFRR".
»Zatacznik do wniosku o platnoéé z dnia ...........r.”

Na drugiej stronie dokumentu nalezy wpisac:

Umowa o dofinansowanie nr........... zdnia...e..

Opis do............ 1] SR zdnia

(Nazwa i numer dokumentu oraz data wystawienia)

Wydatki kwalifikowalne w kwocie .......ou........ PLN (SIOWRNIE.... v cveeirasecsrserienssvenrienss )

w tym cross- financing w kwocie v icieenns PLN (SIOWNIB..covevviieverrreeersriassenind)
Wydatki niekwalifikowalne w KWocie......uomrinveerninnne. PLN {Stownig.....cccoucerrmrreennn)



Kwota wydatkow kwallfikowalnych

z faktury dia danej kategorii Dofinansowanle

Nrinazwa zadania Nazwa kosztu

Suma

[] wydatek wykazany w dokumencie jest poniesiony na podstawie przepisow Ustawy
z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwier publicznych

] Wydatek wykazany w dokumencie nie jest objety przepisami Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo
zamowien publicznych
Ponadto kazdy dokument ksiegowy w opisie musi zawliera¢ informacje o poprawnosci:

— merytorycznej,

— formalno - rachunkowej,

—  Klasyfikacji Wspéinego Stownika Zamdwien,

— klasyfikacji wydatkdw strukturalnych,

—  pokryciu wydatku w planie finansowym,

— poddaniu kontroli na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

— legalnodci celowosci i gospodarnosci oraz zatwierdzenlu dokumentu do wyptaty,

— sposéb uregulowania zaptaty (przelew/gotowka).
Zamieszczenie powyiszych informacji pracownik merytoryczny dokonuje na dodatkowej kartce, ktdra
jest trwale spieta z dokumentem, oznaczajac jg jako ,Zafgcznik Nr 1”. Na rewersie dokumentu
umieszczona Jest nastepujaca informacja podpisana przez pracownika merytorycznego , Opis operacji
gospodarczef znajduje sie w Zalqczniku Nr 1 do niniejszego dokumentu, ktdry jest jego integraing
czgscig”. Jest to zasada przyjeta Zarzadzeniem Nr 90/2012 Wdjta Gminy Moszczenica w sprawie
dokumentacii przyjetych zasad rachunkowoséci w Urzedzle Gminy w Moszczenicy.
Pracownikami merytorycznymi w projekcie sg Starsi specjaligci ds. Biura Obstugi Inwestora.
Na kazdym dokumencie do wyptaty podpisuje sie réwniez Manager projektu. Podpis zlozony na
dokumencie oznacza, Ze nie zgtasza zastrzezen do dokonania danego rodzaju wydatku.
Ostateczne zatwierdzenie dokumentu nastepuje po ztozeniu podpisu Skarbnika Gminy 1 Wéjta Gminy

lub oséb przez nich upowaznionych.



4, Ponizsza tabela przedstawia wykaz stanowisk os6b odpowiedzialnych za podpisy na
dokumentach ksiggowych. Liczba porzgdkowa z tabeli jest roéwnoznaczna z obiegiem dokumentéw,

ktéry jest stosowany w Urzedzie Gminy w Moszczenlcy (kolejnosc sktadania podpisdw).

Lp. Nazwa pieczqtki Nazwa stanowiska

1. | Wplyw do Urzedu Gminy Pracownik ds. obstugi kancelarii ogdlnej

2. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Starszy specjalista ds, Biura Obstugi
Inwestora

3. | Klasyfikacja wydatkdw strukturalnych Starszy specjalista ds. Biura Obstugi
Inwestora

4. | Wplyneto do ksiegowosci Inspektor ds. ptac

5. | Sprawdzono pod wzgledem formalnym i | Gtowny ksiegowy/Pomoc administracyjna

rachunkowym ds. funduszy zewnetrznych

6. | Nadano Klasyfikacje Wspdlnego Stownika | Inspektor ds. VAT
Zamowien Publicznych

7. | Stwierdzam pokrycie wydatku w planie | Gtowny ksiegowy/Pomoc administracyjna
finansowym ds. funduszy zewnetrznych

8. | Dokument. poddany kontrali na podstawie art. | Skarbnik Gminy
54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych

9. | Stwierdzam zgodno$é czynnodci pod wzgledem | Wéjt Gminy/ Zastepca Wajta Gminy/

legalnosci, celowosci i gospodarnosci Sekretarz Gminy
10. | Zatwierdzam do wyptaty Wajt Gminy/ Zastgpca Wojta Gminy/.
Sekretarz Gminy
11. | Zaptacono przelewem Inspektor ds, VAT

5. Manager projektu zarzadza wszystkimi aspektami i etapami projektu, prowadzi nadzor
w zakresie osiggania zakladanych wskainikéw produktu, zarzadzania kosztami oraz zarzadza
budzetem Projektu. Prowadzi réwniez nadzdr nad finansows realizacjg projektu, aby wydatki
dokonywane bylty z nalezytg starannoscig, w sposob celowy, rzetelny, racjonalny i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektdw z danych naktaddéw.
6. Sporzagdzanie wnioskdw o platnosc, jak réwniez sktadanie ich do Instytucji Podredniczacej
przygotowane w oparciu o warunki okreslone w umowie RPLD.02.02.02-10-0027/16-00 nalezy do
obowigzkdéw Managera projektu.
7. U beneficjenta przechowywana bedzie catosé¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu pn
+Wazrost eksportu sektora MSP w tédzkiem w wyniku zastosowania nowoczesnych metod
regionalnego marketingu gospodarczego przez Gming Moszczenica” w sposdb zapewniajgcy
dostepnosé, poufnosé oraz bezpieczenstwo. Oryginalne dokumenty takie jak, m.in.:

~ umowa o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,

— dokumentacja kslegowa zwigzana z realizowanym projektem,

— dokumenty wskazujgce realizacje wskaznikdw, osiggniecie celdw projektu,



— wnioski o ptatnosg,
-~ dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamdwien publicznych

przechowywane bedq przez okres 10 lat od daty ptatnosci koficowei.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie Zafgcznik Nr 2 do

Zarzgdzenia Nr 90/2012 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 14 sierpnia 2012 roku z pdiniejszymi

zmianami.




