ZARZADZENIE NR 40/2022
WOJTA GMINY SKORCZ

z dnia 6 czerwca 2022 r.

W sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla projektu grantowego pn."Cyfrowa Gmina"
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020 Osi Priorytetowej V Rozwéj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dzialania 5.1 Rozwaj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22021 r. poz.217ze
zm. ), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz.305 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz.342) zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢  zasady rachunkowosci oraz zasady obiegu ikontroli dokumentéw w celu
wyodrebnienia w dokumentacji Urzedu Gminy w Skérczu projektu grantowego pn. "Cyfrowa Gmina"
dofinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020 Osi Priorytetowej V
Rozwo¢j cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia, stanowiace zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia zmoca obowigzujacg od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu i obowiazuje na czas realizacji projektu.

Wojt Gminy SKérez
N )

Stawomir Czechowski
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2022
Wijta Gminy Skoércz
z dnia 6 czerwca 2022 1.

Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej dla projektu grantowego pn.,,Cyfrowa gmina - Program
Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020"

1. ZAGADNIENIA OGOLNE
1. Realizacje projektu ,,Cyfrowa Gmina" prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
a) Umowa o powierzenie grantu nr 2974/1/2021 z dnia 12.01.2022 .

b) zaleceniami i wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020, oktérych mowa w§ 4ust.]l umowy, wtym zwlaszcza w zakresie:
kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczania projektu, opisu faktur iinnych dokumentow ksiegowych
o réwnowaznej wartoci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci, prowadzenia ewidencji
ksiegowej, promocji, zaméwiefi publicznych,

¢) innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji ikontroli projektow
wspotfinansowanych przez Unig Europejska,

d) obowiazujacymi Gmine i Urzad przepisami prawnymi,
¢) wewnetrznymi uregulowaniami Urzgdu Gminy w Skorczu, w szczegoblnosci w zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw, kontroli
finasowych, ochrony danych, zaméwien publicznych.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu, w tym:

a) wniosek rozliczajacy oraz pozostate dokumenty i opracowania - podinspektor ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, kultury, sportu i rekreacji oraz promocji gminy,

b) ewidencja ksiggowa projektu, dowody na poniesione wydatki - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej,
c) dokunfentacja dotyczaca zaméwien publicznych - inspektor ds.inwestycji, zamowien publicznych i drog.
I. POLITYKA PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Niniejsze zasady (polityka) rachunkowosci sa uszczegbtowieniem zasad wprowadzonych Zarzadzeniem
Nr 93/2019 Wéjta Gminy Skércz zdnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej
zasady prowadzenia rachunkowosci, zakladowy plan kont Urzedu Gminy
w Skérczu oraz plan kont budzetu Gminy Skérez.

2. W Urzedzie Gminy w Skorczu prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencj¢ ksiegowa w zakresie realizacji
projektu w systemie ksiegowym, zadanie nr 9 pn."Cyfrowa Gmina,, kod rachunkowy 106. Ksiegi
rachunkowe projektu prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Skérczu, ul. Dworcowa 6, 83-220 Skorcz,
w jezyku polskim, komputerowo przy uzyciu systemu finansowo - ksiegowego firmy RADIX.

Wyodrebnienie obowigzuje dla wszystkich zespolow kont, na ktérych bedzie dokonywana ewidencja
zdarzef zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow na realizacj¢ projektu.

3. Rachunkowo$é w zakresie zadania finansowanego z projektu grantowego prowadzona jest na podstawie
zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Skérez i Urzgdu Gminy w Skoérczu.

Dla wyodrebnionego w ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy zadamia 9pn. "Cyfrowa Gmina"
nie sporzadza si¢ bilansu, rachunku zyskéw istrat oraz zestawienia zmian w funduszu odrgbnie, natomiast
sporzadza si¢ je tacznie ze wszystkich wyodrebnionych zadan w Urzedzie Gminy.

4. Beneficjentem Srodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Skércz, realizatorem
Urzad Gminy w Skérczu, ul.Dworcowa 6, 83-220 Skorcz.
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5.Dla potrzeb realizowanego projektu Gmina posiada wyodrebniony rachunek bankowy w Banku
Spéldzielczym w Skoérczu o nr:

- konto organu (zaliczka) - 19 8342 0009 2103 0000 0316 0012,
- konto jednostka (wydatkowanie $rodkéw) - 08 8342 0009 2103 0000 0316 0016.

6. Rachunkowo$¢ budzetu (organu finansowego) obejmuje przede wszystkim operacje kasowe tj.
przeptywy $rodkéw fiansowych, a rachunkowo$é w jednostce budzetowej (Urzedzie Gminy) obejmuje przede
wszystkim  koszty - operacji, rozrachunki zkontrahentami, Urzedem i budzetem (organem).

7. Realizacja wydatkéw nastapi zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.
Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Ewidencja ksiggowa zadania prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowa okre§long w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ( t.j.Dz.U.z 2022 r. poz.513 ze zm.).

2. Budzet projektu realizowany jest w nastepujacym dziale i rozdziale klasyfikacji budzetowej:
- dziat 750 Administracja publiczna
- rozdziat 75095 Pozostata dziatalnosé

3. Wydatki ponoszone w ramach projektu klasyfikuje si¢ w odpowiednich paragrafach klasyfikacji
budzetowej, tj. z czwarta cyfra paragrafu "7" - Platnosci w zakresie budzetu §rodkéw europejskich.

II. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
Realizacj¢ projektu prowadzi sie na podstawie i zgodnie z:
- UMOW3 0 powierzenie grantu o numerze 2974/1/2021 z dn.12.01.2022 r.,
- obowigzujacymi Gming i Urzad Gminy przepisami prawa,
- umowg z wykonawca,
- wewnetrznymi uregulowaniami.

Opis Faktury VAT

Na drugiej stronie oryginatu ( w przypadku braku mozliwosci opisania oryginatu dokumentéw ksiggowych
na odwrocie, nalezy sporzadzi¢ opis na dodatkowej kartce pod warunkiem umieszczenia adnotacji: opis do
faktury VAT nr ................. z dnia ........... )-

Wzoér opisu do Faktury:
1) numer umowy o przyznaniu grantu,
2) kwota wydatkéw kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu,
3) numer odrgbnego konta, na ktérym zostaly zaksiegowane wydatki w ramach operacji,

4) potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie podpisu przez osoby
sprawdzajace wraz z datami ich zloZenia.

Obieg i kontrola dokumentéw

1. Opis dokumentu przez wlasciwego pracownika merytorycznego (zgodnie z zakresem obowiazkéw) -
pieczgtka imienna + podpis.

2. "Zgodnie z ustawg Prawo zaméwieni publicznych" - potwierdzenie przez pracownika merytorycznego
zgodnosci wydatku z ustawa PZP.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym - polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze jest
zgodne z rzeczywistoscia, z litera prawa, zawartg umowa itp. na dowdd sprawdzenia Wojt Gminy lub osoba
przez niego upowazniona (Z-ca Wojta) wpisuje date oraz sktada swoéj podpis.
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4. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym - polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe na
fakturze sg zgodne z zasadami dzialan matematycznych i obowigzujacymi normami oraz czy dowod zawiera
prawidtowo wypelnione wszystkie niezbe¢dne elementy. Na dowdd sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym podinspektor Katarzyna L¢czyfiska wpisuje date i sktada swdj podpis.

5. Zatwierdzam do wyplaty (pieczec) - dany wydatek akceptuje do wyplaty Wéjt Gminy lub osoba przez
niego upowazniona (Z-ca Wojta) wpisujac date oraz sktadajac swéj podpis.

6. Kontrola dokumentu - data + podpis Skarbnika Gminy.
Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy oznacza, Ze nie zglasza on zastrzezen co do:
- oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,
- kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentu dotyczacego tej operacii,

- zobowiazania wynikajace z dokumentu mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki, a jednostka posiada
$rodki finansowe.

V. ROZLICZENIA W TRAKCIE REALIZACJI OPERACJI - OKRESLENIE OSOB
ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) srodkdw przeznaczonych
na operacje.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w szczegoélnosci
z przepisami prawa dotyczacymi zamowien publicznych.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie operacji ponosza:

1. Justyna Hatas - podinspektor ds.pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury, sportu i rekreacji oraz
promocji gminy, w zakresie:

- nadzorowania poprawnosci realizacji operacji w zakresie okreslonym umowa o powierzenie grantu,
- prowadzenia dziatanh informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji projektu,
- dotrzymania termindw i rozliczen.
2. Mariusz Eggert - Inspektor ds. inwestycji, zamdéwien publicznych i drég, w zakresie:
- poprawnosci prowadzonych procedur wyboru wykonawcy, zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych,
- poprawno$ci zawieranej umowy z wykonawca.
3. Mariola Sulewska - Skarbnik Gminy, w zakresie:

- nadzoru finansowo - ksiegowego nad ewidencja ksi¢gowa operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja
operacji.

4. Anna Ktos - inspektor ds. wojskowych, kadr i obstugi kancelaryjne;j.
- archiwizowania i przechowywania dokumentéw.

Zmiany personalne pracownikéw merytorycznych na danych stanowisakch nie powodujg zmiany
zarzadzenia.

Osobami odpowiedzialnymi za zakwalifikowanie dowodéw ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych
sa:
- w organie finansowym (Gmina) -Podinspektor ds. ptac i ksiggowosci budzetowej Patrycja Szulc
- w jednostce budzetowej (Urzad Gminy) - Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej Karolina Wozniak - Klin.
VL. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Dokumentacje finansowa przechowuje si¢ w ksieggowosci w odpowiednio zabezpieczonej szafie,
w oddzielnym i odpowiednio opisanym segregatorze. Pozostata dokumentacje dotyczaca operacji przechowuje
sie w pokoju nr 7 w zabezpieczonej szafie, w oddzielnych i odpowiednio opisanych segergatorach.
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Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca przechowuje si¢ do dnia, w ktérym uplynie 5 lat od
dnia wyplaty ptatnosci koncowej w siedzibie Urzgdu Gminy w Skérczu.
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