Fundusze O Rzeczpospolita Unia Europejska

Eu rcpejskie : i Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoiju Regionalnego
Zarzadzenie Nt 30/2022
Woéjta Gminy Somonino
z dnia 16 marca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokument6éw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja w ramach Osi
Priotytetowej projektu grantowego ,Cyfrowa Gmina” Rozwéj cyfrowy JST oraz

wzmocnienie cyfrowej odporno$ci na zagrozenia- REACT-EU” .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U.
2021.217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sietpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2021.305 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wizesnia 2017 roku w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020.342) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Realizacj¢ projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- umows o powierzenie rantu nr 3552/2/2022 na realizacj¢ Projektu w ramach Programu
- Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca PO PC— Ministra wiasciwego do spraw
rozwoju regionalnego lata 2014-2020, w tym zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielania zaméwien publicznych, informacji i
promocji projektu, opisu faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej
warto§ci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci oraz warunkéw
realizacji projektu (zawartych w § 4 umowy o powierzenie grantu),

b) obowigzujacych Gmine i Urzad Gminy przepiséw prawa,

¢) wewnetrznych uregulowain w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegdlnosci w
zakresie:

- otganizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu

dokumentéw, kontroli finansowej, zaméwie publicznych, wynagradzania
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ptacownikéw, archiwizacji dokumentéw, ochrony danych, z sastrzezeniem zasad

ustalonych niniejszym zarzadzeniem.
2. Ogéblne zasady obiegu dokumentow:

1. W kierowaniu 1 zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentéw Wewnatrz jednosthki jest
atworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni wdzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzanit, wykorzystywaniu 1 przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnoéé indywidualna,

_ samokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznoéé,

- terminowosc¢,

- okresowosc,

- sprawozdawczoéé.

2. Przestrzeganie 1 stosowanie Wyzej wymienionych sasad umozliwi systematyczay przeplyw
dokumentow.

3. Szczegblowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia 1 odpowiedzialnoéé pracownik()w
bioracych udzial w realizacji projektu.

4. Odpowiedzialnos¢:

Woit Gminy:

- podpisywanie uméw na realizacje projektu i innych dokumentéw wynikajacych z je)
realizacji,

- podpisywanie umoéw/zlecefi w tamach realizacji projektu i innych dokumentow
wynikajacych z jej realizacji,

_ yatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan 2 realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem,

- Wydawanie odpowiednich, niezbednych upowainieﬁ.

Sekretarz Gminy:

- podpisywanie uméw/ zlecen w ramach realizacji projektu 1 innych dokumentow
wynikajacych z ich realizacyi,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdafl 2 realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem.
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Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe na realizacje projektu,

_ kontrasygnuje umowy/zlecenia w ramach realizacji projektu i inne dokumenty

wynikajace z ich realizacji.

Gléwny ksiegowy:
- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji projektu i inne dokumenty wynikajace z ich

realizacji,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

5. Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:

a) Karolina Szmolda- Kierownik Referatu Rozwoju i Promocjt

— nadzorowania poptawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umows o

przyznanie grantu,

b) Weronika Rolska — Pomoc administracyjna,

w zakresie:

prowadzenia dzialafi zwiazanych z realizacja Projektu,

prowadzenia dzialasi informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji Projektu,
osiagniecia  wskaznikéw Projektu, w tym przeprowadzenia  diagnozy
cyberbezpieczefistwa,

monitorowania utrzymania efektéw projektu,

skladania wniosku rozliczajacego oraz innych wymaganych sprawozdad i

dokumentéw zgodnie z wytycznymi,

¢) Justyna Brylowska — Referent ds. zaméwien publicznych iinwestycji, w zakresie:

~ wyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

Zaméwied Publicznych (Dz. U. 2019.2019 z péinzm.) oraz regulaminem

wewngtrznym,

~  poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami, z ewentualnymi zmianami (jesl

dotyczy),

d) Wioletta Wiczling — Gléwna Ksiggowa- Kierownik Referatu Finansowego, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu,

- badania zgodnoéci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewnetrznym

schematem prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przeplywéw pienigznych w projektu,
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- nadzorowania prawidlowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami
przedmiotowego projektu.
W razie nieobecnosci skarbnika, gtéwna ksiegowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty
wynikajace z realizacji projektu.
e) Patryk Richert- Inspektor ds. kontroli zarzadczej, audytor wewnetrzny
- w zakresie ochrony danych osobowych oraz obowiazkéw z tego tytulu, ktore zawarte
zostaly w umowie o powierzenie grantu,

f) Aleksandra Stefanowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

1. Na podstawie odpowiednich przepiséw rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17.XI1.2013r, rozporzadzenia Patlamentu Eutopejskiego 1 Rady
(UE) 2020/2221 z dnia 23.12.2020r, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce

rachunkowosci i zakladowym planie kont.

2. Wyodrebnienie realizacji projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina” w ramach Osi Priorytetowe;
Rozwoéj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornoéci na zagrozenia REACT-
EU nastepuje poprzez:

- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbiér dokumentow.

3. Dla-potrzeb realizowanego projektu funkcjonuje konto bankowe o numerze:
= 24 8309 0000 0080 0105 2000 1420, ktére stuzy do przyjecia grantu (oraz ewentualnych
zasileni §rodkéw wiasnych z konta dochodéw) i do ponoszenia wydatkow.
Do dysponowania §rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na w/w  rachunku bankowym

upowaznione s3 osoby okreslone w karcie wzotow podpiséw.

4. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi sig wyodrebniona dokumentacje ksiggowa otaz
wyodrebniona ewidencje ksiegowa w zakresie dochodéw 1 wydatkéw realizowanego projektu
w systemie ksieggowym FKB Urzedu Gminy, jako zadanie »61” o symbolu dowodow
ksiegowych —,,CG”. Numer zadania okreslaja cyfry na 16 1 17 pozycji numeru konta.

5. Bwidencje ksiggows dochodéw i wydatkow do projektu tealizuje si¢ zgodnie z wykazem 1
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
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prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i
operacji, z tym ze ewidencje analityczna prowadzong wedlug podzialek klasyfikacjt
budzetowej rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,61”. Cyfra czwarta

paragrafu oznacza:

»?? — dla operacji finansowanych ze $rodkéw europejskich (w 100% kosztéw

kwaliftkowalnych),

6. Wydziela si¢ w jednostce - Urzad Gminy, plan finansowy w czeéci dotyczacej projektu w
dziale 750 rozdzial 75095 okreslony w zarzadzeniach Wéjta Gminy.

7. Wydziela si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy na rok 2022 1 2023 w czesci dotyczacej

ptojektu okteslanych w Zarzadzeniach Wéjta Gminy Somonino.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi
umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1
zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie
wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych
ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje si¢
platnosci w zwiazku z tealizacjs tego projektu wystawione w trybie i formie zgodnej z
wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow.

1) Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci i gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem
projektu,

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodéw ksiegowych (wewnetrznych 1 zewngtrznych)
polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacijt
finansowo-gospodarczej czy:

* dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,
* wystawiony zostal przez osobg¢ uprawnions,

* zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

* poddany zostal kontroli merytoryczne),
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* jest zgodny z procedurami przetargowymi okreSlonymi w ustawie o zamdwieniach
publicznych,

* znajduje pokrycie w budzecie projektu,

* zostal zaplacony w oktesie kwalifikowalnosci kosztéw.

) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnodci i zgodnosci z
harmonogramem dzialad. Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci
danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-ksiegowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie.
3) Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowo$¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;

b) kompletno$¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spelnia¢ co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowoscy;

¢) rzetelnosc;

d) trwalos¢,

e) chronologiczno$é — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawieraé numeracje kolejna od poczatku roku
obtotowego. Numeracja dowodéw tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) identyfikowalnos¢;

g) poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowo$é — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze.

Dowéd -ksiegowy spelniajacy - powyzsze wymagania mozna uznaé za -prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych:

1. faktura,

faktura korygujaca,

rachunek;

polecenie przelewu,

wyciag bankowy,

2
3
4. nota korygujaca,
5
6
7. polecenie ksiggowania.
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5. Spos6b oznaczenia/opisu dowodéw ksiggowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe; potwierdzajace poniesienie
wydatku kwalifikowalnego powinny mie¢ zamieszczony na otyginale dokumentu opis, ktory
zawlera:

e Numetr umowy 0 powierzenie grantu;

e Nazwa zadania;

¢ Informacj¢ o poprawnosci formalnej i merytorycznej;

e Numer umowy z wykonawca, na podstawie ktorej zafakturowana usluga/dostawa zostala
wykonana. W przypadku, gdy na dana ustuge/dostawe nie bylo zawarte] umowy, nalezy
podaé nr i date zlecenia;

e Podstawe prawna udzielenia zamOwienia publicznego;

o Jeseli zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci - odniesienie do
zastosowania tego trybu;

e Wskazanie rodzaju wydatku (biezacy/inwestycyjny);

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowazne] wartosci dowodowej nie zawiera
wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na
dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego
dokumentu.

6. Rozliczenie grantu:

1. Rozliczenie projektu (w terminie 18 miesi¢cy od dnia zawarcia umowy jednak nie pbZniej niz
w dmu 30.09.2023) polega Nna ztozeniu poprawnie wypelnionego Wnio;ku rozliczajacego
wraz z niezbednymi zalacznikami za pomoca aplikacji Generator Wnioskow Grantowych.

7. Warunki przechowywania dokumentaciji:

1. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany ptzez
pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlaséciwa kategotie archiwalng.

2. Obowiazki w zaktesie przechowywania i udostepniania dokument6w przyjmuje si¢ zgodnie z

§ 12 umowy o powierzenie grantu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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