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Zatządzenie Nr 30 / 2022

Wójta Gminy Somonino
z dnia 16 matca 2022 roku

w sptawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i konttoli dokumentów oraz zakładowego
planu kont w Utzędzie Gminy Somonino związanych z realizacją w ramach Osi
Ptiorytetowej projektu grantowego ,,Cyftowa Gmina" Rozwój cyfrowy JST oraz

ie cyftowej odporności na zagtożenva- REACT-EU" .wzmocmeme

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wtzesnia 1994 r. (Dz. U.
2021.217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2021.305 ze zm.) otaz Rozpotządzenia Ministta Finansów z dnia 13 wtzesnń 2017 toku w
sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu
tet7torialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych
funduszy celowych otaz państwowych jednostek budżetowych mających siedzilę poza gtanicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020.342) - zarządza się, co następuje:

§1

1. Realizację projektu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:
- umową o powietzenie ranm nr 3552/2/2022 na tealizację Projekm w ramach Programu

- Opetacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
- wytycznymi wydanyrni przez Instytucję Zarz4dzającą PO PC - Ministra vAascisvego do spraw

rozwoju regionalnego lata 2014-2020, w tym zwłaszcza w zaktesie:
a) kwalifikowalności wydatków, udzielania zamówień publicznych, informacji i

promoc')i projekm, opisu faktur lub dokiunentów księgowych o tównoważnej
wartości dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczości oraz wamnków
tealizacji projeklu (zawattych W S 4 umowy o powierzenie gtantu),

b) obowiązujących Gminę i Urząd Gminy przepisów ptawa,
c) wewnętrznych uregulowań w Utzędzie Gminy Somonino, w szczególności w

zaktesie:

- organizacji jednostki, konttoli wewnęttznych, zasad rachunkowości, obiegu
dokumentów, kontroli finansowej, zamówień publicznych, wynagradzania
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pracowników, atchiwizacji dokumentów, ochrony danych, z zasttzeżeniem zasad
ustalonych niniejszym zarządzeniem.

2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

1. W kietowansu i zatządzaniu każdą jednostką podstwowe znaczenie ma ład organizacyjny,dokumentacyjny i infotmacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnąt?rz jednostki jestutworzenie sieci stanowisk biorących bezpośredni udział w tworzeniu, gromadzeniu,przetwarzaniu, wykotzystywaniu i przechowywaniu dokumentów. W tym celu występuje:
- odpowiedzialność indywidualna,
- samokonttola obiegu dokumentów,
- systematycznoŚć,
- terrninowoŚći
- okresowość,
- sprawozdawczość.2. Ptzestrzeganie i stosowanie w5rże') wyrnienionych zasad umożliwi systematyczny ptzep'yw

dokumentów.3. SzczegćAowo zostały określone obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników
biorących udział w tealizacji pro5ekm.

4. Odpowiedzialność:
Wóit Gmirxv:- podpisywanie umów na realizację ptojektu i innych -dokutnentów wynikających z jej
realizacji,- podpisywanie umów/zleceń w ramach tealizacji ptojektu i innych dokumentów
wynikających z jej realizacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji ptojektu,
- potwietdzanie dokumentów za zg,odriosc z otyginałem,
- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Sekretarz Grniny:- podpisywanie umów/ zleceń w tamach realizacji projekm i innych dokumentów
wynikających z ich realizacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji projektu,
- potwietdzanie dokurnentów za zgodno"c z oryginałem.
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Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowę na realizację ptojektu,
- kont?i:asygnuje umowy/zlecenia w tamach tealizacji ptojekm i inne dokumenty

wynikające z ich realizacji.
Główny księgowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji projektu i inne dokumenty wynikające z ich
tealizacji,

- konttasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.
5. Za ptawidlowe wykonanie projekm odpowiedzialne są następujące osoby:

a) Karolina SzmoMa- }Getown3k Refetam Rozvvoju i Promocji
- nadzorowania poprawności realizacji projektu w zakresie okteślonym umową o

przyznanie gtantu,
b) Weronika Rolska - Pomoc adrninist?tacyjna,

w zakresie:

- prowadzenia działań związanych z tealizacją Projektu,
- ptowadzenia działań inforrnacyjnych i promocyjnych w tamach tealizacji Projekm,
- osi:ęcia wskaźników Projektu, w tym ptzeprowadzenia diagnozy

cyberbezpieczeństwa,

- monitotowania utrzymania efektów projektu,
- składania wniosku tozliczającego oraz innych wymaganych sptaswozdań i

dokumentów zgodnie z wytycznyrni,
c) Justyna Brylowska - Referent ds. zamówień publicznych i inwestycji, w zaktesie:

- wybom wykonawców zgodnie z Ustawą z dnia 11 wtześnia 2019 t. Prawo
Zamówień Pub?licznych (Dz. U. 2019.2019 z późn.zm..) oraz regularninem
wewnęttznym,

- poptawności zawietanych um6w z Wykonawcami, z ewenmalnymi zmianami (jeśli
dotyczy),

d) Wioletta Wiczling - Główna Księgowa- I(ierownik Referatu Finansowego, w zakresie:
- ewidencji opetacji gospodarczych związanych z realizacją projektu,
- badania zgodnosci spotządzonej dokumentacji finansowej z pxzy5ęqm wewnęt?tznym

schematem prowadzenia rachunkowości,
- koordynacji ptzepływ6w pieniężnych w projektu,
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nadzorowania prawidlowego wykonania budżehi zgodnie z założeniami
przedtniotowego projektu.

W razie nieobecności skarbnika, główna księgowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty
wynikające z tealizacji pr?o')ekm.

e) Patryk Richett- Inspektot ds. kontroli zatządczej, audytor wewnętrzny
- w zakresie ochrony danych osobowych oraz obowiązków z tego tymłu, które zawarte
zostały w umowie o po'wier?zenie grantu,

f) Aleksandra Stefanowska - Skatbnik Gminy w zaktesie nadzom finansowo - księgowego.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:
1. Na podstawie odpowiednich przepisów tozpotządzenia Parlamenm Europejskiego i Rady

(UE) nt 1303/2013 z dnia 17.X??.20l3t, rozporz4dzenia Parlamentu Eutopejskiego i Rady
(LtE) 2020/2221 z dnia 23.l2.2020r, wprowadza się dodatkowe zapisy w polityce
tachunkowości i zakladowym planie kont.

2. Wyodtębnienie realizacji ptojektu grantowego ,,Cyftowa Grnina" w ramach Osi Ptiotytetowej
Rozwó'j cyftowy JST oraz wzmocnienie cyftowej odporności na zagrożenia REACT-
EU następuje poprzez:

- odtębny rachunek bankowy
- odtębny zbiór dokumentów.

3. Dla=potrzeb tealizowanego projektu funkcjonuje konto bankowe o numerze:
' 24 8309 0000 0080 0105 2000 1420, kt«5te służy do przyjęcia gtantu (otaz ewentualnych

zasileń śtodków własnych z konta dochodów) i do ponoszenia wydatków.
Do dysponowania środkatni pieniężnymi znajdującymi się na w/w rachunku bankowym
upowa?one są osoby okteslone w katcie wzor?ów podpisósv.

4. W Urzędzie Gminy Somonino prowadzi się wyodrębnioną dokumentację księgową oraz
wyodrębnioną ewidencję księgową w zaktesie dochodów i wydatków tealizowanego ptojektu
w systernie księgowym FI(B Urzędu Gminy, jako zadanie ,,61" o symbolu dowodów
ksi«,,gow5rch - ,,CG". Numer zadania określają cyfty na 16 il7 pozycji numem konta.

5. Ewidencję księgową dochodów i wydatków do ptojektu realizuje się zgodnie z wykazem i
zasadami funkcjonowania kont ptzyjętymi w Utzędzie Gtniny w zakresie koniecznym dla
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prawidłowego ptowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sptawozdań budżetowych i
operacji, z tym że ewidencję analityczną prowadzoną według podziałek klasyfikacji
budżetowej tozszetza się po myślniku o cyfry oznaczające numet zadania ,,61". Cyfta czwarta
paragrafu oznacza:

,,7" - dla operacji finansowanych ze środków eutopejskich (w 100% kosztów
kwalifikowalnych),

6. Wydziela się w jednostce - Utz4d Grniny, plan finansowy w części dotyczącej ptojektu w
dziale 750 rozdział 75095 okteślony w zatządzeniach Wójta Gminy.

7. Wydziela się z jednostki Urzędu Gminy plan finansowy na rok 2022 i2023 w częsci dotyczącej
ptojektu określanych w Zarządzeniach Wójta Grniny Somonino.

4. Dokumenty potwietdza'jące poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatMw następuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi
umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i
zatwietdzonych dokumentów księgowych. Dokumentarni potwietdzającymi poniesienie
wydatków w projekcie są wszelkie dokumenty finansowo-księgowe, na podstawie których
ewidencjonuje się koszty w systemie księgowym jednostki realizującej projekt i dokonuje się

= płatnosci w związku z realizacją tego projektu wystawione w try'bie i formie zgodnej z
wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków.

1) Każdy dokument podlega:

a) wstępnej ocenie zgodności, celowości i gospodatności poniesionego koszm dokonywane
w forrnie merytorycznej konttoli i zgodności operacji z hatmonogramem i budżetem
projektu,

b) fotrnalno-rachunkowej kontroli dowodów księgowych (wewnętrznych i zewnęttznych)
polegającej na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem opetacji
finansowo-gospodarczej czy:

' dokument spełnia fotmalne wymogi dowodu księgowego,

' wystawiony został przez osobę uprawnion4

' zawieta prawidłowe wyliczenia i cyfty,

' poddany został kontroli merytorycznej,
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' jest zgodny z procedurami przetargowymi określonyini w ustawie o zam6wieniach

publicznych,

' znajduje pokrycie w budżecie projekm,

' został zapłacony w oktesie kwalifikowalności kosztów.

c) konttoli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich rzetelności i zgodności z

harmonogramem działań. Głównym celem tej konttoli jest sprawdzenie zg,odnosci

danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2)Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potwietdzające dokonanie opetacji

gospodatczej w określonym miejscu i czasie.

3) Każdy dowód księgowy powinien charaktet7zować się cechami takirni jak:

a) podrniotowość - określenie podmiotów biorących udział w zdarzeniu gospodatczym;

b) kompletność - dane zawarte w dowodzie powinny być kompletne i spełniać co

najmniej wymogi określone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowości;

c) tzetelność;

d) trwałość;

e) chronologiczność - dowody księgowe jednego todzaju powinny być datowane
C: numerację kolejną od początku tokuzgodnie ze stanem faktycznym ii zawietac

obrotowego. Numeracja dowodów tego samego rodzaju nie może się powtarzać.

t) iaentymowalnosć;

g) poptawność fotmalno-metytoryczna;

h) dowodowość - dokument księgowy dokumentuje zaistniałe zdarzenia gospodatcze.

Dowód -'księgowy spełniający" powyższe wymagania można uznać za prawidlowo

sporządzony, mogący stanowić podstawę do ujęcia operacji w księgach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:

1. fakmta,

2. faktura korygująca,

3. rachunek;

4. nota korygująca,

5. polecenie ptzelewu,

6. wycię bankowy,

7. polecenie księgowania.
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5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:
1. Faktui7 lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potwietdz44ce poniesienie

wydatku kwaliBkowalnego powinny mieć mrn:ieszczony na oryginale dokumentu opis, który
zawieta:

* Numer umowy o powierzenie grantu;
* Nazwa zadania;

* Infotrnację o poprawności formalnej i met7torycznej;
* Numet umowy z wykonawcą, na podstawie któtej zafaktutowana usługa/dostawa została

wykonana. W przypadku, gdy na daną usługę/dostawę nie było zawattej urnowy, należy
podać nt i datę zlecenia;

* Podstawę prawną udzielenia zatn6wienia publicznego;
* Jeżeli zakup dokonano w trybie określonym dla zasady konkiu'encyjnosci - odniesienie do

zastosowania tego trybu;

* Wskazanie rodzaju wydatku Qoiezący/'u»wes'Łycyjny);
2. W pr?zypadku, gdy faktura lub inny dokutnent o równoważnej wartości dowodowej nie zawiera

wystarczającego rniejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na
dodatkowej kartce pod wamnkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego
dokumentu.

6. Rozliczenie gtantu:
1. Rozliczenie projektu (w tettninie 18 miesięcy od dnia zawatcia umowy jednak nie później nń

w dniu 30.09.2023) polega na złożeniu poprawnie wypełnionego wniosku tozliczającego
wtaz z niezbędnymi załącznikarni za pomocą aplikacji Generator Wniosków Gtantowych.

7. Warunki ptzechowywania dokumentacji:
1. Podstawą przyjęcia do atchiwum jest spis zdawczo-odbiotczy akt podpisany przez

pracownika ptzekazującego i ptzyjmującego zawierający właściwą kategorię archiwalną.
2. Obowiązki w zakresie przechowywania i udostępniania dokumentów ptzyjmuje się zgodnie z

§12 umowy o powier?zenfie grantu.

S2

Zatządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
W (;IJ T

m gr Mar4 wa l e wsk.t
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