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Zarzadzenie Nr 1516/471/2013
Wijta Gminy Tworég
z dnia 23 grudnia 2013 r.

W sprawie : szczegolowych zasad rachunkowosci Srodkéw pomocowych na
dofinansowanie projektu pn: ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Tworog”

Na art. 10 ust. T pkt. 3 lit. ai ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci ( tekst jednolity Dz..U. z 2013 roku, poz. 330 z pozniejszymi zmianami) oraz
§ 1 pkt. 21 3, § 3 rozporzadzenia Ministra Finansow dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegétowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
tfunduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. UNr 128, poz. 861 ) w powiazaniu z § 9 ust. 1

- rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad

rachunkowosei i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw , optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (
Dz. U.Nr 208, poz. 1375) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.z 2013 roku, poz. 885 z pozniejszymi
Zmianami)

Zarzadzam::

§1.
Wprowadza si¢ szczegolowa dokumentacje opisujacg zasady (polityke) rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
srodkéw otrzymanych na dofinansowanie projektu pn. ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu w Gminie Twor6g”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia..




. Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1516/471/2013
Woijta Gminy Twordg

z dnia 23.12.2013 1.

Nazwa projektu : Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Twordg”

Umowa nr POIG.08.03.00-24-357/13-00

Driatanie 8.3 — ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion”
osi priorytetowej 8 ,Spoleczenstwo informacyjne — zwigkszenie
innowacyjnesci gospodarki” Program Operacyjny Innowacyjna
Gospodarka 2007-2013

Zadanie gminy - Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Tworég

Okres realizacji projektu do 30.09.2015

Zadanie realizowane przez Gming przy pomocy Urzgdu Gminy.

Srodki na finansowanie projektu wplywaé beda za posrednictwem wyodrgbnionego rachunku
bankowego - zatozonego w Banku Spéldzielczym w Tworogu Nr 95 8466 0002 0000 2088
2000 0035. Zwrot niewykorzystanych srodkéw odbywaé sie bedzie analogiczng droga
powroing.

Wydatki nickwalifikowane jezeli si¢ pojawia dotyczace projektu beda przeptywac przez
podstawowy rachunek bankowy .

1 Zasady ( Polityka) Rachunkowosci

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem zasad wynikajacych z umowy w
sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych zobowiazani sq dokonywaé pelych, biezacych i
uzgodnionych ksiggowar operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeptyw6w finansowych zwiazanych z realizacja projektu.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Urzedu Gminy Twordg. za
pomoca programu FK firmy ,, YUMA” z Wroclawia, poprzez wyodrebnienie ewidencji
ksiegowej wprowadzajac wyodrebniony kod ksiggowy dla wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wyodrebnionego rejestru
dokumentow ksiggowych.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sig¢ na podstawie zrédtowych dowodow
ksiegowych:

- zewnctrznych - wyciagi bankowe, faktury, wnioski o platnos¢

- wewnetrznych - dowody PK ; listy plac

'S

4. Dla realizacji projektu ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i
sald, na ktore skladaja sie:




- dziennik szczegdltowy(czesciowy)

- ksigga gléwna (konta syntetyczne obstugujace projekt ),

- ksiggl pomocnicze (ewidencja szczegotowa),

- zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz ksiegi pomocniczej.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres
wynikajacy z przepisow o sprawozdawczosci a takze okresy, o ktérych mowa w umowie w
sprawie realizacji i finansowania projektu.

6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisang umowa i harmonogramem projektu, na podstawie prawidiowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych, oryginalnych dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

7. Kwota dofinansowania w postaci srodkow europejskich nie podlega zwrotowi z koncem

roku budZzetowego 1 moze by¢ wydatkowana w nastepnym roku budzetowym.

8. Kwota dofinansowania w formie dotacji celowe] przekazana w formie zaliczki powinna
by¢ wykorzystana zgodnie z art. 150 ustawy o finansach publicznych do:

a) 31 grudnia danego roku kalendarzowego, a nie rozliczong czg¢s$¢ zaliczki  beneficjent
zobowiazany jest zwroci¢ na rachunek budzetu panstwa wskazany przez Instytucje
Wdrazajaca/Instytucj¢ Posredniczaca II stopnia w terminie do 15 stycznia nastepnego
roku kalendarzowego.

b) w okresie realizacji projektu wskazanym w umowie, a nie rozliczona cz¢sé dotacji
beneficjent zobowiazany jest zwrécié na rachunek budzetu panstwa wskazany przez
Instytucje Wdrazajaca/Instytucje Posredniczaca I stopnia w terminie nie dluzszym niz
10 dni od okreslonego w umowie dnia zakonczenia realizacji projektu. \

9. Sporzadza si¢ okresowe 1 koncowe sprawozdania z realizacji projektu i przekazuje sie je
wedtug obowigzujacych wzoréw i w terminach do Instytucji Wdrazajacej/ Instytucji
Posredniczacej 11 stopnia.

10. W celu otrzymania dofinansowania Beneficjent jest zobowigzany do przediozenia
kompletnego i prawidtowo wypelnionego w Generatorze wnioskéw udostgpnionego na

stronie internetowej WWW.poig.gov.pl o platnosé¢ (wraz z

wymaganymi zalacznikami) w formie papierowe;j 1 elekironicznej w obowiazujacym

formacie zatwierdzonym przez Instytucje Zarzadzajaca PO IG.

11 Zasady ewidencji ksiggowe;j

Wprowadza si¢ nastepujace zasady prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla
projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dziat 833 - Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej

Rozdz. 85395 - Pozostata dziatalnosé

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowe) klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych za zrodet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207)) czwarta cyfra dodana do
paragrafu rodzajowego wskazuje Zrodlo sfinansowania wydatku.

W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje sie odpowiednio:

- cyfre ,,7” do wydatkéw kwalifikowanych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, ( 85%) ‘

- cyfrg ,,9” do wydatkéw kwalifikowanych finansowanych z dotacji celowe;j




pochodzacej z publicznych $rodkéw krajowych (15%)
2..0rgan Gminy Tworog

W ksiedze Organu zapisy ksiggowe dokonywane beda na podstawie:

a) oryginalu wyciagu bankowego dokumentujacego wplyw dotacji oraz przekazanie
$rodkéw na wyodrebniony rachunek jednostki realizujacej zadanie rowniez ze
Srodkéw wlasnych zasilajacych wyodrgbniony rachunek

b) sprawozdah RB — 278 o zrealizowanych dochodach projektu,

¢) sprawozdah RB - 288 o zrealizowanych wydatkach projektu,

d) polecen ksiggowania dla operacji zwiazanych z ewidencja planu finansowego projekitu,

e) polecen ksiegowania dla operacji zwiazanych z okresowym przeksiggowaniem
dochodow i wydatkdw projektu

Konta bilansewe
133 - Rachunek budzetu
133-0-23 Wyodrebniona ewidencja dla projektu na rachunku podstawowym

133-1 Wyodrebniony rachunck budzetu dla projektéw realizowanych z UE
23 -kod dla projektu ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Tworég”

133-1-23-853-95-2007-00-19-1 - platnos¢ przekazana przez Bank Gospodarstwa Krajowego

133-1-23-853-95-2009-00-20-1 dotacja celowa z publicznych §rodkow krajowych
przekazywana przez Instytucj¢ Wdrazajaca( Wiadza
Wdrazajaca Programy Europejskie) |

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
222-1- Rozliczenie dochodéw budzetowych na wyodrgbnionym rachunku bankowym
222-1-23-007 - Urzad Gminy Tworég

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-1- Rozliczenie wydatkéw budzetowych na wyodrebnionym rachunku bankowym
223-1-23-007 - Urzad Gminy Tworog

240 - Pozostate rozrachunki

240-0-23-006-xx— pozostale rozrachunki na rachunku podstawowym
( zaliczka na wydatki  projektu)

240-1-23-006-xx— pozostale rozrachunki na wyodrgbnionym rachunku bankowym
( zaliczka na wydatki projektu)

901 - Dochody budzetu

901-1 dochody budzetu na wyodrebnionym rachunku bankowym
901-1-23-853-95-2007-00-19-1

901-1-23-853-95-2009-00-20-1

902 - Wydatki budzetu
902-1 wydatki budzetu na wyodrebnionym rachunku bankowym

902-1-23-853-95-4017-07-00-2 wydatki kwalifikowane objcte pomoca




902-1-23-853-95-4019-07-00-2  wydatki kwalifikowane — wkiad krajowy -

902-1-23-853-95-4217-07-00-2  wydatki kwalifikowane objete pomoca
902-1-23-853-95-4219-07-00-2 wydatki kwalifikowane — wklad krajowy

902-1-23-853-95-4307-07-00-2 wydatki kwalifikowane objete pomocy
902-1-23-853-95-4309-07-00-2 wydatki kwalifikowane — wkiad krajowy

960 - Skumulowane wyniki budzetu
960-1-23

961 - Wynik wvkonania budzetu
961-1-23

Konta pozabilansowe

99] - Planowane dochody budzeiu

991-1-23-853-95-2007-00-19-1
991-1-23-853-95-2009-00-20-1

992 - Planowane wydatki budzetu

992-1-23-853-95-4017-07-00-2
992-1-23-853-95-4019-07-00-2

992-1-23-853-95-4217-07-00-2
992-1-23-853-95-4219-07-00-2

992-1-23-853-95-4217-07-00-2
992-1-23-853-95-4219-07-00-2

Opis ksiggowania w organie

Ewidencja bilansowa
Przykladowe ujecie operacji zwigzanych z realizacjg projektu.
1. zasilenie Srédkéw na wyodrebniony rachunek

z konta podstawowego
2. Wplyw $rodkow z konta podstawowego (zasilenie)

na wyodrebniony rachunek bankowy
3. Przekazanie zasilenia z wyodrebnionego konta

na wydatki projektu
4. Wplyw dotacji i srodkow curopejskich
5. Zwrot zasilenia ( z otrzymanej dotacji) z wyodrebnionego

rachunku bankowego na konto podstawowe
6. Wplyw zwrotu $rodkéw (zasilenia) na konio

podstawowe
6. Sprawozdanie okresowe RB 28S o zrealizowanych wydatkach

240/133

133/240

223/133
133/901

240/133

133/240
902/223




7. Przeksiggowanie roczne zrealizowanych dochoddw 9014961

8. Przeksiegowanie roczne zrealizowanych wydatkoéw 961/902
Ewidencja pozabilansowa

1. Planowane dochody projektu /991

2. Planowane wydatki projektu 992/

W przypadku potrzeby zastosowania mewymienionych powyzej kont nalezy je tworzyé w
analogiczny sposdb korzystajac z opisu w podstawowym planie kont.
Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

3. Jednostka budzetowa — Urzad Gminy Tworog

W ksigdze jednostki zapisy ksi¢gowe dokonywane beda na podstawie:

a) oryginalu wyciggu bankowego dokumentujacego wplyw dotacji lub wplyw srodkow
na wyodr¢bniony rachunek jednostki ze $rodkéw wiasnych zasilajacych
wyodrebniony rachunek,

b) oryginala faktur, rachunkéw lub rownowaznych dowodow ksiegowych

¢) sprawozdan RB — 288 o zrealizowanych wydatkach,

d) sprawozdan RB — 278 o zrealizowanych dochodach ( w przypadku pojawienia sig np.

kar umownych)

e) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z ewidencjg planu finansowego projektu,

f) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiggowaniem
dochodoéw 1 wydatkdéw projektu

g) uméw w celu zaewidencjonowania zaangazowania srodkow

h) polecenie przelewu ( zapiata zobowigzan)

i} polecen ksiegowania dla operacji zwigzanych z rocznymi przeksiggowaniami
wykorzystania dotacji, rozliczenia funduszu

Konta bilansowe
013 - Pozostale srodki trwale
013-2-23-853-95-00

020 - Wartosci niematerialne i prawne
020-2-23-853-95-00-xx-1

072 - Umorzenie pozostaltych §rodkéw trwatyeh oraz wartoéci niematerialnvch i prawnvch
()72-2-23-2-853-95

130 - Rachunek bieZzacy jednostki

130-2-23-853-95-4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE

130-2-23-853-95-4309-00-00-4 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami krajowymi
z dotacji

130-7-23-853-95-0577 - dochody projektu ( np. z tytulu kar za nieterminowe
wykonanie projektu)

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-2-23-130-00-0000- 5 i 6 czton oznaczony zostanie po podpisanin umowy z wykonawca
zgodnie z zasadami ogdlnego planu kont

221 - Naleznosci z tvtutu dochoddéw budzetowych




221-7-23 -853-95-0577 - w przypadku osiagniecia dochodéw np.: z tytutu kar za
nieterminowe wykonanie zadania

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-7- Rozliczenie dochodéw budzetowych na wyodrebnionym rachunku bankowym
222-7-23-007 - Urzad Gminy Twordg

223 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych
223-2-23-007 - rozliczenie wydatkéw na rachunku wyodrebnionym

225 - Rozrachunki z budzetami
225-2-23-130-01-0001 - podatek dochodowy rozliczany z Urzedem Skarbowym
Tarnowskie Gory

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229-2-23-130-04-01 - rozliczenia ZUS - skladka emerytalno-rentowa

229-2-23-130-04-02 - rozliczenia ZUS — Fundusz Pracy
229-2-23-130-04-03 - rozliczenia ZUS — sktadki zdwrotne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231 - 2-23-130-01 - rozliczenia wynagrodzen z tytutu wynagrodzen osobowych

401 - Zurycie materialow i energii
401-2-23-853-95-4217-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte §rodkami z UE
401-2-23-853-95-4219-00-00-4 - koszty kwalifikowane pokryte dotacja- srodki krajowe

402 - Ustugi obce
402-2-23-853-95-4307-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte $rodkami z UE
402-2-23-853-95-4309-00-00-4 - koszty kwalifikowane pokryte dotacja- $rodki krajowe

403 - Podatki i optaty
403-2-23-853-95-4437-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte srodkami z UE
403-2-23-853-95-4439-00-00-4 - koszty kwalifikowane pokryte dotacja- $rodki krajowe

404 - Wynagrodzenia
404-2-23-853-95-4017-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte $rodkami z UE
404-2-23-853-95-4019-00-00-4 - koszty kwalifikowane pokryte dotacja- $rodki krajowe

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
405-2-23-853-95-4117-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte $rodkami z UE

405-2-23-853-95-4119-00-00-4 - koszty kwalifikowane pokryte dotacja- srodki krajowe

760 - Pozostale przychody operacvine
760-7-23-853-95-0577

800 - Fundusz jednostki
800-2-23-001~ - fundusz zasadniczy przy wyodrebnionym rachunku




860 - Wynik Finansowy
860-2-23-

Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
975-2-10 wydatki krajowe na rachunku wyodrebnionym

980 - Plan finansowy wydatkéow budzetowych
98()-2-23-853-95-4017
980-2-23-853-95-4019

980-2-23-853-95-4217
980-2-23-853-95-4219

980-2-23-853-95-4307
980-2-23-853-95-4309

998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowvych roku biezaceso

998-2-23-853-95- 4017-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
998-2-23-853-95- 4019-00-00-4 wydatki kwatifikowane pokryte $rodkami krajowymi z
dotacji

998-2-23-853-95- 4217-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
998-2-23-853-95- 4219-00-00-4 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami krajowymi z
dotacji

998-2-23-853-95- 4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE

998-2-23-833-95- 4309-00-00-4 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami krajowymi z
dotacji

999 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przyszivch lat

999-2-23-853-95- 4217-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte $rodkami z UE
999-2-23-853-95- 4219-00-00-4 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami krajowymi z
dotacji

999-2-23-853-95- 4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
999-2-23-853-95- 4309-00-00-4 wydatki kwalifikowane pokryte $rodkami krajowymi z
dotacji

W przypadku potrzeby zastosowania niewymienionych powyzej kont nalezy je tworzyé w
analogiczny sposéb korzystajac z instrukeji z podstawowego zakladowego planu kont.

Opis ksiggowania w jednostce
Przykladowe ujecic operacji zwigzanych z realizacja projektu.
Ewidencja bilansowa
1 Przyjecie faktury do realizacji 4017201
402/201




2. Zasilenie wyodrebnionego rachunku bankowego 130/223
3. Zaplata za fakture 201/130
Réwnoczesne ksiggowanie przy zaplacie za zakupiony sprzet 013/072
za zakupione wartosci 020/072

4/ Lista wynagrodzen 404/231
5/ Potracenia z listy ptac - ZUS 231/229
6/ Potracenia z listy plac podatek dochodowy 231/225
7. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow 223/800
8. Przeksiggowanie roczne kosztow 860/401

Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.
I1I. Obieg i kontrola dokumentéw.

Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktora

dokumentuja, powinny by¢ kompletne i bez bled6éw rachunkowych. Oprocz ogéinych cech

charakteryzujacych dowéd ksiegowy na podstawie ustawy o rachunkowosci, dowéd ksiegowy

dotyczgcey realizacji projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie

Tworég” powinien zawiera¢ nazwe zadania, w ramach ktorego dokonywana jest operacja.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ potwierdzenie poszezegllnych etapdw kontroli (

merytorycznej, formalno-rachunkowej). Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez

podpisanie, wraz z uwidoczniona data, ponumerowane, powinny zawieraé dekretacje-

adnotacje o sposobie ujgcia w ksiggach rachunkowych, wskazanie miesigca ksiegowania,

wskazanie kont ksiggowych, na ktérych dokonano zapisu oraz nadanie numeru ewidencji

ksiggowej a takze podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji.

Opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem powinien zawiera¢ co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacje, Ze projekt jest wspoHinansowany przez Unie Europejska w ramach ( podad
nazwe funduszu i programu)

- nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

- kwote kwalifikowang ,w przypadku gdy w projekcie wystepuje wkiad wlasny, nalezy
wskazaé podzial kwot na zrodta finansowania.

Na dokumencie wskazuje si¢ podstawe prawna oraz numer umowy zawartej w wyniku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku braku wystarczajace] ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza sie
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac jg jako zalacznik
do dokumentu finansowego nr .......... . a na dokumencie gldéwnym zapis o tresci: opis
ninigjszego dokumentu zamieszezono na zataczniku. Dokument i zalacznik nalezy trwale
spiac.

Obieg 1 terminy przekazywania dokumentéw szezegdlowo okresla zarzadzenie z dnia 20 maja
2011 roku nr 144/96/2011 w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych i ich obieg.

1. Polecenie przelewu




Stosyje si¢ w celu przekazania srodkéw na realizacje projektu na wyodrebniony rachunck
Gminy (zasilenie), zaplatg zobowiazan ( faktury) oraz w celu dokonania zwrotu
niewykorzystanej dotacji. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik Urzedu
Gminy na podstawie dokumentu uzasadniajacego przygotowanie polecenia przelewu .

Polecenie przelewu zatwierdzaja do realizacji dwie osoby w sktadzie okreglonym w
bankowej karcie wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych do sktadania dyspozycji
finansowych.

Przelewu dokonuje si¢ za pomoca bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowaznionymi do akceptowania, zatwierdzania, zlozenia indywidualnego podpisu
elektronicznego i przetransportowania drogg elektroniczng sa pracownicy wskazani w
bankowej karcie wzoréw podpiséw obowigzujacych w Gminie Twordg,

2. Wycigg bankowy
Wyciag bankowy odzwierciedlajacy przeptywy pieni¢zne na rachunkach bankowych
Organu Finansowego Gminy i Urzedu Gminy Twordg sprawdza pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zakwalifikowania dowodéw do ujecia w
ksiggach rachunkowych jest Pani Martyna Lackstein inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej, zastgpca Skarbnika Gminy Pani Malgorzata Grzesiek lub w zastepstwie
upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowe;.

3. Sprawozdania RB 288 o wydatkach projektu.
Sprawozdania RB-288S o wydatkach poniesionych przez Urzad Gminy Tworég
w ramach projektu wstepnie sprawdza Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawa wystawienia przez inspektora Pana Marka Brola lub
Zastepee Skarbnika Gminy Pania Malgorzate Grzesiek polecenia ksiegowania rozliczenia
srodkow na realizacje projektu. Sprawozdania sporzadza sie miesiecznie zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

4 Sprawozdania RB 278 o dochodach projektu.
Sprawozdania RB-27S o dochodach otrzymanych przez  Gming Twordg
w ramach projektu wstgpnie sprawdza Skarbnik Gminy. Sprawozdania sporzadza sie
miesigeznie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

5. Polecenie ksiggowania
Wystawia si¢ w celu zaksiggowania zrealizowanych wydatkéw projektu i innych zdarzen .
ktére nie moga by¢ dokumentowane innym dowodem ksiggowym a takze w celu i
ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg planu dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z realizacjq projektu. Dokument ten stuzy réwniez do ewidencjonowania
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych. Pracownikiem upowaznionym do
wystawiania PK jest Pan Marek Broll- inspektor ds. ksiegowosci budzetowej. Pani
Malgorzata Grzesiek — Zastgpca Skarbnika Gminy lub w zastepstwie upowazniony
pracownik ksiggowosci budzetowe;.

6. Przyjecie pozestalych $rodkéw trwalych
Za przyjecie do ewidencji pozostatych srodkéw trwalych i wartosei niematerialnych i
prawnych zgodnie z przyjetymi zasadami w jednostce. odpowiedzialna jest Pani
Malgorzata Grzesiek lub upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowe;.




pry

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwiazane z ewidencjq projekiu w ksi¢gach Organu Finansowego Gminy Tworodg,
i jednostki Urzedu Gminy takie jak: polecenia przelewu, wyciagi bankowe, kopie
sprawozdania RB -28S o wydatkach, RB -27S o dochodach” PK, wydruki oraz pozostata
dokumentacja, ktéra powstala w siedzibie Gminy Twordg w zwiazku z realizacjg projektu
~Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Tworég” przez Urzad Gminy
Twordg  sa przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy Twordg, ul. Zamkowa 16.

Oryginaty dowodow ksiegowych dotyczacych projektu przechowywane s w Referacie
Finansowym (budzetowym) w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakoAczeniu i
rozliczeniu projektu.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane $3 w odrgbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa wyze] calo$¢ dokumentacji przekazuje sie do Archiwum
Urzgdu Gminy Twordg znajdujacym sie w siedzibie budynku. '

Dokumentacje opisana na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , nazwa, numerem
projekiu oraz informacja ,ze dokumenty nalezy przechowywa¢ przez okres co najmniej 3
lat od daty zamknigcia PO 1G(Instytucja Wdrazajaca o dacie zamkniecia PO IG
poinformuje na swojej stronie internetowej) przekazuje sie za potwierdzeniem
pracownikowi Urzgdu Gminy prowadzacemu sktadnice archiwum.

7a przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna jest Pan Marek Broll — inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej natomiast za przyjecie Pani Anna Jaksik podinspektor ds.
gospodarki gruntami i lesnictwa lub w zastepstwie upowazniony pracownik.

Ochrona zbioru ksiag rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu
kopii bezpieczenstwa na ptytkach CD Tub innym noéniku informatycznym na koniec
kazdego tygodnia pracy, stosowany jest odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych
pracownikow (imienny kod uzytkownikéw)

Na koniec roku budzetowego nalezy wydrukowaé ksiggi rachunkowe oraz wykona¢
archiwizacje dokumentéw w postaci elektronicznej na plycie CD zapewniajac odtworzenie
ksigg w formie wydrukéw..

Procedura Kontroli Finansowej projektu.

Dla zapewnienia prawidlowego ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twor6g
oraz w jednostce realizujgcej zadanie — Urzad Gminy Twordg projektu Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Tworég konieczne jest wykonanie czynnosci
kontrolnych przez nizej wymienionych pracownikéw Urzedu Gminy w Tworogu

1. Marek Broll inspektor ds. ksiegowosei budzetowej w zastepstwie upowazniony
pracownik ksiggowosci budzetowej

a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wyciggow bankowych,
b) kontrola dokumentéw zakwalitikowanych do ujgeia w ksiegach rachunkowych Organu
¢) kontrola formalno-rachunkowa przyjetych faktur, rachunkéw lub innych réwnowaznych




dowodéw ksiegowych

d) kontrola operacji bankowych wykonanych droga elektroniczng

e) kontrola stanu rozliczenia srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ projektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach '

f) kontrola stanu dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu Gminy w Tworogu,

2. Malgorzata Grzesiek Z-ca Skarbnika Gminy lub upowazniony pracownik ksiegowosci
budzetowej ‘
a) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
Urzedu Gminy
b) kontrola formalno-rachunkowa zlozonych wnioskoéw o platnosé
¢) kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zadania i przekazania rozliczen Wiadzy
Wdrazajacej Programy Europejskie

3. Renata Krain — Skarbnik Gminy w zastepstwie Matgorzata Grzesick — Zastepea
Skarbnika Gminy.

a) kontrola dokumentéw stanowiacych podstawe wystawienia polecenia przelewu,

b) kontrola pod wzgledem formalnym sprawozdan RB 28S o wydatkach na realizacje
projektu oraz sprawozdan RB-27S o dochodach projektu.

¢} kontrola przygotowanych polecen ksiggowania dotyczacych dochodéw i wydatkéw
projektu,

d) kontrola kompletnosci dokumentu przed zatwierdzeniem do przelania — zaplaty,

e} kontrola wykonywana w ramach ogdlnego nadzoru finansowo-ksiggowego w zakresie
ewidencji operacji dotyczacych projektu w ksiggach Organu i jednostki Urzedu Gminy.

4. Alfred Potempa — Kierownikowi Referatu Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Spraw Komunalnych.w zastepstwie upowazniony pracownik
referatu.,

a) przygotowanie regulamindw rekrutacji i uczestnictwa w projekcie

b) kontrola merytoryczna przyjetych faktur, protokoléw

¢) kontrola zaangazowania srodkow,

d) kontrola ujecia wydatkéw strukturalnych,

e) kontrola stosowania procedur zaméwien publicznych

f) kontrola merytoryczna ztozonych wnioskéw o platnos¢

2) kontrola merytoryczna rozliczenia zadania i przekazania rozliczen do Wiadzy
Wdrazajacej Programy Europejskie - Warszawa

Dokonanie kontroli jest dokumentowane przez ziozenie podpisu na dokumencie przez osobe

uprawniong do kontrohi.

5. Kontrola nastgpna sprawowana przez Panig Bozeng¢ Kadela inspektora ds. kontroli
wewnetrznej upowaznionego przez Wéjta Gminy Twordg. oraz przez instytucje wskazane
W umowie o przyznaniu pomocy..




