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ZARZADZENIE NR 27/2022
WOJTA GMINY RADZIL.OW

z dnia 31 marca 2022 r.

w sprawie : zasad rachunkowosci, procedur zarzadzania realizacja projektu, przechowywania
i  archiwizowania dokumentacji, kontroli  finansowej @~ w  zakresie  realizacji
Projektu nr 1768/2022 ,, Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR w
ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. , poz 217,
), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2020 r. sprawie szczeg6Inych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowe;j klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych za zrédet
zagranicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 513 tj), art. 53, 54, 68, 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finanszch
publicznych (t.j Dz. U. z2021, poz.305 zze zm.) , Rozporzadzenie Parlmentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z
dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajgce wspélne przepisy dotyczace EFRR, EFS, FS, EFR, EFMiR oraz umowy z
Wojewodztewm Podlaskim okreslajgcej szczegotowo tryb wykorzystania srodkéw i ich rozliczenia zarzadza sie, co

nastg¢puje:

§1

Wprowadza sig, jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace projektu nr 1768/2022
» Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR w ramach Programu

Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia oraz ma zastosowanie w okresie realizacji projektu.
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Wojta Gminy Radzilow

z dnia 31 marca 2022 r

Zasady ogoélne Projektu nr 1768/2022 ., Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w_rozwoju

cyfrowym — Granty PPGR” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020.

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej projektu pn.” Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty
PPGR"

s Do realizacji projektn wyodrgbniono oddzielny rachunek bankowy o numerze
62 8752 1016 0260 0114 2000 0630. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na
rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3. Beneficjentem srodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Radziléw, realizatorem jest Urzad Gminy w Radzilowie (jednostka budzetowa). Ksiggi
rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy w Referacie Finansowym komputerowo
w systemie programu komputerowego QNT — modut FK” zakupionego w QNT Systemy Informatyczne
Sp. Z 0.0. ul. Karola Miarki 12/14, 44 — 100 Gliwice.

4. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sg w odrgbnych
segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ Projektu ujgte sa w dziale
853 ”Pozostate zadania w zakresie polityki spolecznej” rozdzial 85395 ,, Pozostata dzialalnosé. W celu
ewidencji operacji zwigzanych z projektem konta posiadaja znacznik POPCS.

Obstuga merytoryczna i jej zakres

Do realizacji i obstugi merytorycznej projektu upowazniony zostal Pracownik Referatu
Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j. Do zakresu podstawowych zadan pracownika
odpowiedzialnego za realizacje¢ i obstuge merytoryczng Projektu nalezy:

1. uporzagdkowanie dziatan i harmonizacja wzajemnych relacji osdb zaangazowanych
w tworzenie projektu ,

2. wybor dostawcow i wykonawcow z zastosowaniem procedur zamdwien publicznych,

3. zakup sprzetu/ustug zgodnie z Wnioskiem,

4. przekazanie zakupionego sprzgtu na wiasnosé nieodplatnie na podstawie stosunku prawnego,

5. osiagnigcie wskaznikow projektu zgodnie z trescig Wniosku o przyznanie Grantu,

6. realizacja Projektu zgodnie z trescia Wniosku o przyznanie Grantu w sposob celowy, oszczgdny
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7. zapewnienie $ciezki audytu ,

8. przygotowanie wspolnie z Referatem Finansowym wniosku o platnos¢, weryfikacja wniosku
i wystgpowanie z wnioskiem o ptatno$¢ za pomoca Generatora Wnioskow wraz z potwierdzonymi za
zgodnos¢ z oryginatami i kopiami dokumentéow ksiggowych oraz potwierdzonymi za zgodnosé
kopiami wyciggéw bankowych potwierdzajacych dokonanie platnosci, protokoly odbioru
sprzetu/ustug,
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9. na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodnos¢ =z oryginalem
i sporzadzania opisow dokumentéw zalaczonych do wniosku o platnosé,

10. przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej POPC wszystkich dokumentéw i informacji, rozliczen,
odpowiedzi na wszelkie zapytania zwigzanych z realizacja Projektu, ktérych instytucja zazada w
okresie 2 lat od dnia zakonczenia Projektu,

11. umieszczenia tablic informacyjnych i reklamowych,

i2. przygotowanie i wdrozenie procedur monitorowania utrzymania efektow projektu.

Obstuga ksiegowa - ogblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencia ksiegowa
i sprawozdawczos¢

Oryginaty faktur, rachunkéw , protokoléw odbioru sprzgtu i innych dokumentéw zwigzane z
realizacjg projektu po wplynigciu do Urzedu Gminy i dokonaniu opisu merytorycznego zgodnie z
zasadami opisywania dokumentéw okre§lonymi dla projektu przez Pracownika Inwestycyjnego
przekazywane sg do Referatu Finansowego, ktory dokonuje oceny pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz dekretacji na odpowiednie konta zgodnie z klasyfikacja budzetowa. Nastgpnie po
zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika (Gléwng Ksiegowa) i Wojta ( Zastgpcg Wojta, Sekretarza)
dokonywany jest przelew srodkéw w celu uregulowania zobowigzania wynikajacego z
faktury/rachunku zgodnie z terminem platnosci wynikajacym z zawartych uméw.

Zaptata nastgpuje na podstawie polecen przelewOw przy zastosowaniu bankowosci elektronicznej za
pomoca programu komputerowego Home Banking, udostgpnionego przez bank obstugujacy budzet —
Bank Spétdzielczy w Jedwabnem o/Radzitow.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych
operacji ksieggowych oraz analiz¢ przeptywu srodkow finansowych.

Dochody i wydatki zwigzane z realizowanym Projektem podlegaja wyodrgbnieniu przez zastosowanie
wlasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej. Wydatki kwalifikowane stanowia 100% i zostaja
sklasyfikowane w paragrafach biezacych 421, 443 z czwarta cyfra 7.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaty, dokumentéw,
potwierdzajace zakup robot, ustug i dostaw, m.in.:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujgca

¢) Nota korygujgca

d) Nota ksiggowa ,

e) Polecenie ksiggowania- PK,

) Polisa ubezpieczeniowa,

Plan kont
Stosuje sie konta ksiegi gléwnej jednostki budzetowej wedlug ponizszego wykazu:

Konta | Wyszczegdlnienie

Zesp6l 0 — Aktywa trwale
172 Umorzenie pozostatych srodkow trwa tych , WNiP oraz zbioréw bibliotecznych

Zespo! 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy




Fundusze P Unia Europejska
i EUTQD@]SKIE - g;?:&fg ospolita _ % Europiski Fundusz
pgram Reglonalny Poraghi Rorwoiu Reglonalnego

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Zespol 4 — Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

401 Zuzycie materiatow i energii
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Stosuje sie konta ksiegi gléwnej budzetu gminy wedlug ponizszego wykazu:

Konta Wyszcezegdlnienie

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
133 Rachunek budzetu

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
240 Pozostate rozrachunki

Zespdl 9 — Dochody i wydatki , rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw

pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzenia do wyplaty, potwierdzenia za
zgodnosé z oryginatem dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacja
nr 1768/2022 ,, Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR”
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Wyszczegdlnienie- Imig i nazwisko Stanowisko W2zér podpisu
L.p. uprawnienie
1 | Podpisywanie dokumentéw pod Emilia Laskowska | Pracownik Referatu j'

wzgledem merytorycznym wraz z Inwestycji i

adnotacja o zamowieniach publicznych Gospodarki
Komunalnej

Anna Baginska Kierownik Referatu

Inwestycji i (P)
Gospodarki
Komunalne;j




Fundusze . - Unia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita ﬂf s
i Ptogwnp'hﬂegiomlrry - Polska Poduthis Koz wops Regl::nak:;
/‘
2 | Podpisywanie dokumentéw pod | Anna Jakubczyk Skarbnik ﬂ(ﬂ@

wzgledem formalno-rachunkowym oraz
dekretacji dowodow ksiggowych

Barbara Zalewska

Gt Ksiggowy

iy

Anna Baginska

Kierownik Referatu
Inwestycji i

3 Wprowadzanie do ksiag rachunkowych Anna Jakubczyk Skarbnik f(r'/‘(

Barbara Zalewska Gt. Ksiggowy WM
L

4 Zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty | Krzysztof Milewski | Wojt Gminy Z///
Elzbieta Dymecka | Z-ca Wojta Jﬁ»}[‘a
Anna Jakubczyk Skarbnik Gminy
Barbara Zalewska Gl. Ksiegowy 4

5 Potwierdzania za zgodnos¢ z Krzysztof Milewski | Wojt Gminy _;/

oryginatem 28

Elzbieta Dymecka | Z-ca Wojta J

Gospodarki
Komunalnej
6 Kontrasygnata Anna Jakubczyk Skarbnik nﬁ‘?
Barbara Zalewska Gt. Ksiggowy

Przechowywanie i archiwizacia dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu nr 1768/2022 ,,
Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w _rozwoju cyfrowym — Granty PPGR” w ramach

Programu Operacyinego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu jest przechowywana przez 5 lat. Poczatkowo
w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Radzilowie, a nastgpnie

przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
dofinansowywanych ze srodkéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:
1) Skarbnik Gminy:

a) za oryginaly dowodow ksiegowych.

b) oryginaly umow wraz z aneksami zawartymi migdzy Beneficjentem a Skarbem Panstwa

2) Pracownik d/s, Inwestyciji

a) za kompletng dokumentacje aplikacyjng,

b) oryginaly wnioskow o platno$é i sprawozdan sktadanych do Instytucji Zarzgdzajgcej POPC,

¢) dokumentacje z przeprowadzonych procedur i oryginaly dokumentéw z Beneficjentem ostatecznym,

d) materialy promocyjne dot. Projektu i korespondencje z Instytucja Zarzgdzajgcq POPC.




