ZARZADZENIE NR 450/2018

WOJTA GMINY INOWROCLAW

z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla realizacji
Projektu ,,E-urzedy przyjazne interesantom w powiecie inowroclawskim”.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowoscei (Dz. U. z 2018 1. poz. 395 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22017 r. poz. 1911) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie =zasady (polityke) rachunkowosci, dla realizacji
Projektu ,.E-urzedy przyjazne interesantom w powiecie inowroclawskim” w
ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020
wspolfinasowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego, zgodnie =z
zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy Inowroclaw
odpowiedzialnych merytorycznie za realizacja zadania, o ktorym mowa w § 1,
do przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca
od zaistnienia zdarzenia dotyczacego zadania, o ktérym mowa w § 1 niniejszego
zarzadzenia.

Wojt Gminy f /wroc%aw

Tadeusz Kacnrzak



Zalycznik do Zarzgdzenia Nr 450/2018
Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

PROCEDURA ODREBNEGO PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PROJEKTU

wli-urzedy przyjazne interesantom w powiccie inowroclawskim” w ramach Programu

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj na lata  2014-2020 wspélfinansowanego

z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Ninigjsza procedura wprowadza szczegdlne zasady rachunkowosci przyjete w celu

prawidlowej ewidencji 1 rozliczania zdarzen zwigzanych z realizacjg Projektu ,,E-urzedy

przyjazne interesantom w powiecie inowroclawskim” w ramach Programu Operacyjnego

Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 wspdlfinasowanego z Europejskiego Funduszu

Spolecznego, a mianowicie:
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Gmina Inowroctaw realizuje zadanie zgodnie z Umowa o partnerstwie na rzecz
realizacji Projektu nr POWR.02.18.00-00-0042/17 ,.E-urzedy przyjazne interesantom
w powiecie inowroclawskim” z dnia 2 maja 2018 r, zgodnie z kidra Gmina jest
LPartnerem nr 4 lub IN” a MTD Consulting Marcin Krol siedziba: ul. Garbary 100/11,
61-757 Poznan .. Partnerem Wiodgeym™.
Gmina Inowroclaw zobowiazuje si¢ do:

a) wniesienia whkladu wilasnego (w formie wynagrodzen pracownikow
samorzadowych oddelegowanych na szkolenia w czasie pracy) zgodnie z
wysokoscia wskazang w zalgezniku nr 2 do umowy tj. 58.182,00 z1.

b} wspdluczestniczenia w osiggnigeiu zalozonych we wniosku o dolinansowanie
wskaznikow realizacji celu,

c) prowadzenia wyodrebnione] ewidencji dla projekiu.

Na potrzeby informacji i promocji Programu 1 Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Partnerzy udostepniaja Partnerowi wiodgcemu utwory informacyjno-promocyijne
powstale w trakcie realizacji projektu. w postaci n. in.: materialow zdjeciowych,

materialow audio-wizualnych 1 prezentacji oraz udzielaja nicodplatnie licencji



10.

11.

niewylacznej, obejmujacej prawo do korzystania z nich. Licencja zawiera
upowaznienie dla Partnera wiodacego do udzielenia Instytucji Zarzadzajacej
sublicencji w ww. zakresie.

Ksiegi rachunkowe w zakresie projektu prowadzone sg przy uzyciu komputera.

W przypadku stwierdzenia bledu lub nieprawidlowosci w dowodach 1 ksiegach
obowiazuja zasady jak dla jednostki.

Zaewidencjonowanie operacji zwigzanych =z realizacja projektu nalezy do
obowigzkow Referatu Finansowo - Ksiegowego. Ewidencja szczegétowa na koncie
pozabilansowym prowadzona jest na podstawie listy 0séb rekrutowanych do danych
grup szkoleniowych przekazywanych przez Beneficjenta.

Realizacja projekiu nastepuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem, podpisang umowg i
harmonogramem, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

Za dokumenty bedace podstawg do ewidencjonowania wkladu wlasnego na realizacje
programu uznaje sie listy plac oraz dowody wewnelrzne w postaci ,polecenia
ksiegowania”™ 1 .noty ksiegowej”. Dowody wewnetrzne sporzadzane sg w sytuacji
wyliczenia wkiadu wlasnego na realizacje projektu..

Opis dowodu ksiegowego dotyczacego projekiu ,E-urzedy przyjazne interesantom w
powiecie inowroclawskim™ dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zadania.

Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych dotyczacych
projektu realizuje sie dodatkowo procedur¢ polegajaca na zweryfikowanin w
wykazanych dowodach danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.
Sprawdzenia dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacjg projektu,
poswiadezajge fakt sprawdzenia podpisem na dokumencie.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw ksiegowych
dotyczacych projektu przeprowadzone jest na zasadach ogolnych. W ramach tego

sprawdzenia dokonuje sie kontroli kompletnosei opisu zamieszezonego na dowodzie.

.Glowny ksiegowy (Skarbnik) weryfikuje w czgsei finansowo -~ Kksicgowej

opracowywane sprawozdania z realizacji zadania, zamieszczajgc swoja parafe na kopii

sprawozdania/wniosku przechowywane]j w jednostce.

. Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli,

przechowywania oraz obowigzki sprawozdawcze i informacyjne wobec instytucji

nadzorujgcych realizacje zadania 1 innych instytucji okresla umowa.
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14. Dokumentacja przechowywana bedzie zgodnie z § 11 zawartej umowy tj. przez okres
dwoch lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po zlozeniu do Komisji Europejskie]
zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego
Projektu. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentow Gmina
Inowroclaw zobligowana jest do powiadomienia o tym fakcie pisemnie ..Partnera
wiodacego™. Dokumentacja rzeczowa i ksiegowa dotyczgea realizowanego projektu
prowadzona bedzie na biezgco i kompletnie oraz przechowywana w wymaganym
okresie. Oryginaly dokumentéw znajduja sic w teczkach dotyczacych wydatkow

biezacych Urzedu Gminy Inowroclaw.

Dla realizacji projektu okresla sie¢ zasady ewidencji na koncie
pozabilansowym na ktorym beda ksiegowane kwoty wkladu wlasnego

wnoszone przez partnera.

LKonto 995 — Rozliczanie wkiadu wlasnego projektu

nr POWR.02.18.00-00-0042/17".

Konto 995 shuzy do rozliczania wkladu wlasnego Gminy Inowroclaw projektu

nr POWR.02.18.00-00-0042/17 pn. ,E-urzedy przyjazne interesantom w powiecie
inowroclawskim”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj  2014-2020  wspotfinansowanego  ze  $rodkow  Europejskiego  Funduszu
Spolecznego  —  umowa o  partnerstwic  na  rzecz  realizacji  Projektu
Nr POWR.02.18.00-00-0042/17 z dnia 2 maja 2018 1.

Beneficjentem projektu jest MTD Consulting Marcin Krol ul. Garbary 100 lok 11, 61-757
Poznan NIP 6172006322 oraz Partnerzy: m. in. Gmina Inowroclaw.

W trakecie realizacji projektu wkiad wlasny Gminy ksiegowany bedzie co dwa miesigce
rozliczany na podstawie listy osdb rekrutowanych do danych grup szkoleniowych,
przekazywanych przez Beneficjenta. Beneficjent przygotowuje wzory w Excelu o$wiadezen
0 wysokosci wnoszonego wkladu wlasnego za ostainie dwa zamkniete miesigce szkolen.
Oswiadczenia sg spersonalizowane przez kazdego Partnera a po stronie Partnera pozostaje

uzupetienie miesiecznego wynagrodzenia kazdej z osob w kwoceie brutto z narzutami po
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stronie pracodawcy oraz dat wyplaty poszezegdlnych skladnikow wynagrodzen. Na tej
podstawie w o$wiadczeniu za pomocg formul wylicza si¢ wklad wlasny wniesiony przez
partnera w danym miestgcu.

Partner odsyla wypelione oswiadczenie do Beneficjenta. Beneficjent przygotowuje na ich
podstawie opisy do nadrukowania na odwrocie o$wiadczen, zgodnych z wytycznymi MSWiA
i odsyla gotowe opisy do Partnera.

Partner nadrukowuje opisy na o$wiadezeniach, ksieguje kwoty wkladu wlasnego na koncie
pozabilansowym 995 oraz odsyla skan dokumentéw PK wraz z numerem ksiggowym pod
jakim zaksiegowane zostaly poszezegolne o$wiadczenia.

Wkiad wlasny Partnera rozlicza Beneficjent we wniosku o platnos¢ skfadanym do MSWiA.

Po calkowitym rozliczeniu projektu konto nie wykazuje salda.

W pozostalym zakresie dotyczacym zasad polityki rachunkowosci dla projektu ,.E-urzedy
przyjazne intercsantom w powiecie inowrocfawskim™ w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 wspolfinasowanego z Europejskiego Funduszu
Spolecznego, o ktérym nie stanowig zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu. stosuje sig
stosowne przepisy polityki rachunkowosci przyjete Zarzadzeniem Nr 406/2018 Waojta Gminy
Inowroclaw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci dla
Gminy Inowroclaw i Urzedu Gminy Inowroclaw oraz wytyczne zawarte w Umowie o
partnerstwie na rzecz realizacji Projektu pn. ..E-urzedy przyjazne interesantom w powiecie

inowroclawskim™ z dnia 2 maja 2018 r.

Wojt GminyfIngwroclaw

Tadeusz Kacprzak
Opracowala:
Aldona Sulinowska
Skarbnik Gminy



