ZARZADZENIE Nr 9/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI

z dnia 14 lutego 2022 roku

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji
projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina”

Na podstawie: art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z p6ézn. zm.), art. 40 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pdzn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych (Dz.U. 2021 poz. 299), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. 2020 poz. 342),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. 2022 r. poz. 144) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1-

Wprowadza si¢ zasady ewidencji finansowo - ksiegowej 1 plan kont, zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ zasady obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentow finansowo -
ksiggowych, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkéw do zapoznania si¢ z ww. przepisami 1 przestrzegania w pelni zawartych
w nich postanowien.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 9/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 14 lutego 2022roku

Zasady ewidencji finansowo - ksiegowej i plan kont w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki
dla potrzeb projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-
0001/21-00, finansowanego przez Uni¢ Europejska ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej
odpornosci na zagrozenia REACT-EU dzialania 5.1 Rozwoj cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.

Umowa o powierzenie grantu nr 3445/1/2021 z dnia 14 lutego 2022 roku.

I. ZASADY OGOLNE.

1. Projekt realizowany jest w Urzedzie Miasta i Gminy we Wronkach. W Gminie Wronki
prowadzona jest oddzielna ksiggowo$¢ dla budzetu oraz jednostki.

2. Ksiegi rachunkowe dla budzetu i1 dla jednostki prowadzone s3a komputerowo
z wykorzystaniem programu SIGID podsystem finansowo - ksiggowy X QUICK.EXE,
w sktad ktérego wchodzg nastepujace moduty:
a) ewidencja srodkow trwalych i przedmiotow w ewidencji w wersji nie nizszej niz 5.04a
b) ewidencja i rozliczanie podatku VAT w wersji nie nizszej niz 5.041
c¢) ewidencja 1 drukowanie faktur w wersji nie nizszej niz 5.04b
d) ksiggowos$¢ budzetowa jednostki i/lub zarzadu w wersji nie nizszej niz 5.10a
e) ewidencja i drukowanie polecen przelewéw w wersji nie nizszej niz 5.02a
f) kadry i ptace pracownikow urzedu i oswiaty w wersji nie nizszej niz 4.22b

3. Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” w ramach w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

4. Realizacj¢ projektu obstuguje rachunek bankowy o numerze:
43 8961 0002 2005 0000 0752 0035.

5. Ewidencja ksiggowa jest wyodrgbniona poprzez nadanie kodu zadania.

6. Wydzielony system ewidencji ksiggowej umozliwia generowanie oddzielnych zbiorow
danych dla potrzeb sprawozdawczos$ci i kontroli realizowanego projektu.

7. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisOw.

8. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz udziat Gminy z odpowiednig
czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.



Il. ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROJEKTU.

1. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
1 biezaco.

2. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie rzetelnego
1 wiernego obrazu wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi oraz
uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego efektami. Dla osiggnigcia
tych celow stosuje si¢ rowniez zasade istotnosci, zasade przewagi treSci nad forma,
zasade ciaglosci, zasad¢ kontynuacji dziatalno$ci, zasade wspotmiemosci, zasade
ostroznej wyceny, zasade kompletnosci.

3. Stosuje si¢ takze, wynikajace z ustawy o finansach publicznych, zasady gospodarki
finansowej, takie jak zasada jawnosci i przejrzystosci, zasada klasyfikacji wydatkow
1 dochodéw wedtug dzialow, rozdziatow 1 paragrafow, uyymowanie w terminie zaptaty
dochodow 1 wydatkow, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza, uymowanie
wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptlatno§¢ dochodéw i1 wydatkow,
a w zakresie wydatkéw rowniez zaangazowanie §rodkow, zasada sprawozdawczosci,
zasada planowania, zasada, ze wydatki ponoszone przez jednostk¢ musza byc
dokonywane w oparciu o zasade celowosci, oszczednos$ci, efektywnos$ci oraz zgodnie
z Prawem Zamowien Publicznych, zasada kontrolowania procesow dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartal, pétrocze, rok.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy we Wronkach, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki.

6. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodlowymi. Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu
,Ksiggowos¢ Budzetowa” wersja 5.10a firmy SIGID Poznan. Program umozliwia
prowadzenie odrgbnej ksiegowosci dla wydzielonych zadan w Urzedzie Miasta
1 Gminy we Wronkach. Dla operacji zaktada si¢ osobne zadanie pod nazwa Cl pod
nazwg POPC - Cyfrowa Gmina.

8. W ksiggach organu konta do obshlugi projektu oznacza si¢ symbolem zadania Cl
w numerze konta.

9. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci
zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. Terminy
ostatecznego zaksiggowania operacji gospodarczych danego miesigca nie mogg
przekracza¢ 9 dnia nastgpnego miesigca (jest to zwigzane z nieprzekraczalnymi
terminami sprawozdawczo$ci budzetowej).

10. Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
o sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie
wydatkéw dotyczacych projektu realizowanego w ramach POPC, jest czgscia
sprawozdania zbiorczego Rb-28S Urzedu Miasta i Gminy Wronki.

11. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapisow)
i sald wynikajacych z :

a) ksiegi gldownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

b) ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

c) zestawien obrotow i sald ksiggi glownej 1 ksiag pomocniczych.

12. Ksigga gtowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze
stanowig uszczegdlowienie ksiegi gtowne;.
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13. Zestawienia obrotow 1 sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gléwnej 1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

14. Zapisu w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych
zewnetrznych 1 wewnetrznych. Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega
na ich grupowaniu i dekretowaniu.

15. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej 1 by¢ wolnym od bledow rachunkowych.

16. Zapisy poszczegolnych operacji gospodarczych zawieraja co najmniej: date
ksiggowania, wewnetrzny numer ewidencyjny dokumentu ksiggowego, zewngtrzny
numer dokumentu, dat¢ wystawienia dokumentu ksiggowego, opis operacji
gospodarczej, warto$¢ operacji, termin zaptaty.

17. Rozliczanie 1 grupowanie kosztow nastgpuje na kontach rodzajowych zespotu ,,0”
z zachowaniem zgodno$ci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

18. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawiania zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywac¢ poprzez korekte zapisow ujemnych na
tych samych stronach kont, na ktorych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa
wysokos$¢ obrotow 1 czytelnos$¢ zapiséw ksiegowych.

19. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu 1 wpisanie poprawnej
tresci. Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywan , przerébek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

20. Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miar¢ potrzeb, o wtasciwe konta planu kont
dla budzetu i jednostek budzetowych.

21. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont.

22. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajgcych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegélnych kontach z podaniem kont
przeciwstawnych.

23. Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu 1 uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym no$niku
danych.

24. Uzytkownikami systemu finansowo - ksiegowego sg skarbnik i pracownicy referatu
finansowego, ktorzy w zakresie czynnosci sg odpowiedzialni za ksiggowanie
dokumentéw w systemie SIGID podsystem finansowo - ksieggowy X QUICK.EXE.
Kazdy uzytkownik przy logowaniu si¢ do systemu podaje swoje hasto dostepu.

25. Wydatki ksigguje si¢ w wartosci brutto.

26. Umorzenie lub amortyzacja od poniesionych naktadow zwigkszajacych
dotychczasowa warto$¢ $rodkow trwalych beda dokonywane zgodnie ze stawkami
wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

III. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH.

1. Do prowadzenia ewidencji zadah realizowanych z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych i pozabilansowych kont
syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki



271 - Rozliczanie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
271 - Rozliczanie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych
w Urzedzie Miasta i Gminy, tj. w jednostce budzetowej - korzysta si¢ z bilansowych
1 pozabilansowych kont syntetycznych:

a) Zespol 0 - Majqtek trwaly
013 - Pozostale $rodki trwale
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

b) Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
141 - Srodki pienigzne w drodze

¢) Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

240 - Pozostale rozrachunki

d) Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow 1 energii

402 - Ustugi obce

e) Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

f) Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

3. Operacje w ramach zadania nr Cl ksiggowane sa wedtug klasyfikacji budzetowej 1 zrodet
finansowania, zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej (dz. 750, rozdz.75023,
§4217, dz. 750, rozdz.75023, §4307, dz. 750, rozdz.75023, §4397).

Py



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 9/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 14 lutego 2022 roku

Zasady obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla potrzeb projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00, finansowanego przez Unie
Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej V
Rozwdéj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU
dzialania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.

1.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wronki w ramach
realizowanego projektu ze srodkow Unii Europejskie;.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i1 sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentow ksiggowych na podstawie przepisoOw prawnych: ustawy o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz.217 z pdézn. zm.), ustawy o finansach publicznych
(tj. DzU. z 2021 r. poz. 305 z po6ézn. zm.), umowy O powierzenie grantu
o numerze 3445/1/2021 z dnia 14 lutego 2022 roku.

II. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtlowo wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga
pocztowa dokumentow do pracownika zajmujacego si¢ korespondencja w Referacie
Organizacyjnym UMiG Wronki, nastgpnie dowody ksiegowe trafiaja do:

a) Kierownictwa Urzedu w celu dekretacji ich do odpowiednich wydziatow,

b) Pracownikoéw odpowiedzialnych merytorycznie za realizacj¢ zadania,

¢) Referatu Finansowego.

Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow,
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza drogg. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:

a) terminowoS$ci - przestrzeganie terminow, skrocenie do minimum czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

b) systematyczno$ci - wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
nagromadzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

c) czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalno$ci,

d)  odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne Wwyznaczenie  0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu



dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych 1 s3g kompetentne do ich sprawdzenia,

e) samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem
1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

4. Po zarejestrowaniu dokumentéw ksiegowych, upowazniony pracownik dokonuje

wstepne] oceny celowosci poprzez umieszczenie merytorycznego uzasadnienia
dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego. Ponadto wszystkie dowody
zakupu podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem zgodnos$ci zakupu z prawem zamowien
publicznych (po uprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. zamoéwien
publicznych). Nastepnie dokument zostaje przekazany do ksiggowego w celu
sprawdzenia zgodno$ci z planem finansowym oraz sprawdzenie pod wzgledem
formalno - rachunkowym, kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow, a takze w celu
dokonania dekretacji. Jezeli ksiggowy nie stwierdza zZadnych nieprawidtowosci
dokument trafia do kierownika w celu zatwierdzenia do wyplaty. Jezeli natomiast
ksiegowy stwierdza nieprawidtowosci, zwraca dokument do pracownika
upowaznionego do realizacji projektu lub informuje o tym niezwlocznie kierownika
1 w zalezno$ci od rodzaju btedu podejmowane sa odpowiednie kroki. Dalej dokument
zostaje przekazany do ksiegowosci w celu dokonania zaptaty i autoryzacji -
podpisania przelewu przez osoby upowaznione (zgodnie z karta wzoru podpisow).

Platno$ci dokonywane sa w formie bezgotdéwkowej za pomocg elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych
koniecznos¢ dokonania ww. przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie
z zasadami dziatania 1 zawiera¢ tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

Na dowodach ksiegowych powinny si¢ znalez¢ elementy opisu zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla operacji wspoHinansowane;j
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiegowych ma na celu
ustalenie prawidlowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentdw,
samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych
te dokumenty dotycza.

. Sprawdzenie dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem :

a) zgodno$ci z ustawg o zamowieniach publicznych - sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamdwienia, trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy,
ceny jednostkowej oraz wartosci,

b) merytorycznym,

c¢) formalno - rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega
na sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wiasciwe jednostki.

10. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby

dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawg. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu bezwzglednie na pierwszej stronie faktury:
a) numer i nazwa projektu,
b) numer i1 data podpisania umowy o dofinansowanie operacji,
¢) informacji o wspotfinansowaniu projektu z Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego,

2) opisie operacji gospodarczej mozliwie na pierwszej, wzglednie na drugiej

stronie faktury:



a) nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia
z dnia),

b) kwota kwalifikowana,

c) potwierdzenie wykonania ustugi - adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi,

d) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

11. Kontroli merytorycznej dokonujg wytacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

12. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej umieszcza na odwrocie
dokumentu - na pieczgciach z klauzulg opisujacg dokument - date oraz parafe
(zgodnie z kartag wzoru podpisow).

13. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy : dowod
ksiegowy posiada cechy dowodow ksiegowych wymaganych ustawg o rachunkowosci
oraz czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

14. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

15. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika
jednostki - Pani Grazyna Grupa, Pani Ewa Dorna, Pani Marlena Heliasz, Pan Robert
Kandulski, Pani Dorota Tadeuszak.

16. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza
na odwrocie dokumentu - na pieczeciach z klauzula opisujaca dokument - date oraz
parafe (zgodnie z kartag wzoru podpisow).

17. Do kontrolujagcego pod wzglegdem formalno-rachunkowym nalezy rowniez
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz zadbanie o to,
by dowdd ksiegowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed zaksiggowaniem)
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

18. Zestawienie osob odpowiedzialnych za poszczegdlne etapy obiegu, opisu i kontroli
dokumentow zawiera zalacznik nr 2 do zasad obiegu 1 kontroli oraz archiwizowania
dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla operacji
finansowanej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

III. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU.

1. Referat Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe.

2. Dokumenty przechowywane sg wedlug grup tematycznych, na poszczegdlnych
stanowiskach, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych w archiwum Urzgdu Miasta i Gminy we Wronkach.

3. Zgodnie z trescig § 12 ust 1 umowy o powierzenie grantu, beneficjent - Gmina
Wronki - zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji w sposdb gwarantujgcy
nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentoéw zwigzanych z
realizacja projektu, dotyczacych wydatkéw wspieranych w ramach Programu przez
okres 2 lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po zlozeniu zestawienia wydatkow
do Komisji Europejskiej. 0 ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia 1303/2013,

4. Zgodnie z instrukcja kancelaryjng programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, posiadaja kategori¢ A.

5. Do dokumentow zwigzanych z realizacja projektu zalicza si¢ przede wszystkim:




g)
h)

)
k)

D

oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalgcznikow (oryginatow
lub kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem) lub oryginat rocznego planu
dziatan,

oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych
do niej aneksow,

oryginaly korespondencji dotyczacej operacji, w szczegdlnosci informacje
dotyczace zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje
o poswiadczaniu wnioskdw o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzaniu
sprawozdan itp.,

oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskow o ptatnos¢ pehlniacych
funkcje¢ sprawozdawczg),

oryginaly wnioskow o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami, w tym oryginaty
dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego itp.),
wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji operacji, z ewidencji srodkow
trwalych oraz z ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,

wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz
w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne dotyczace oprogramowania, protokoty
odbioru,

oryginaly dokumentow, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkéw kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy,
certyfikaty, opinie, pozwolenia itp.,
oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanymi operacjami oraz aneksow
do tych umoéw,

oryginaly dokumentéw zamoéwien publicznych: ogloszenia o zamodwieniu
1 0 udzieleniu zamowienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do
dziennikow (biuletynow publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami,
specyfikacja istotnych warunkow zamoéwien wraz z zalgcznikami, wszystkie
ztozone oferty, protokoty z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz
z zalacznikami, dokumentacja dotyczaca protestow itp.,
dokumentacja o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowosci, zakladowy
plan kont, instrukcja obiegu i archiwizowania dokumentow,

m) oryginaty materialdéw promocyjnych: ulotka, plakat, rGwniez oryginaly gazet i

n)

czasopism, w ktorych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dotyczace
projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne,

oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci.

6. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$é
1 fatwo$¢ odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sig¢:

a)
b)
©)
d)

e)

nazwa jednostki do ktorej naleza,
znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,
symbolem kwalifikacyjnych akt,
okresleniem roku obrotowego i1 miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru
dotyczy,
pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiegowych.



Zalacznik nr 1

do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizacji dokumentéow finansowo - ksi¢gowych

w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla potrzeb projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00, finansowanego przez Uni¢
Europejska ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej V
Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU
dzialania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.

Pierwsza strona faktury;

a) wersja w kolorze

Fundusze . MHARE  cenTium linte Europejska

Europejskie Rzeczpospolita l_-?'.:ﬂ:% | oiena Curcpticlri Fundatz
Polsk & o

Polcha CyFrows - Olska - ‘jﬁ_‘iﬁ | CYFROWA Rozwoju Regicriaheoo

Projekt finansowany w ramach realizacji projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00, finansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
Osi Priorytetowej V Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-
EU dziatania 5.1 Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.

b) wersja czarno - biala

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Projekt finansowany w ramach realizacji projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00, finansowanego przez Uni¢ Europejska ze §rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi
Priorytetowej V Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU
dziatania 5.1 Rozw¢j cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odporno$ci na zagrozenia.

Unia Europejska “r
t X Europejski Fundusz
CelATWA Rozwoju Regionalnego

Faktura dotyczy realizacji projektu o powierzenie grantu
pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00.

Umowa o powierzenie grantu nr 3445/1/2021 z dnia 14 lutego 2022 roku.



Pierwsza. opcjonalnie druga strona faktury:

Faktura dotyczy

(opisaé

potwierdzenie wydatku w protokole itp.)
ZamoOwienie zostalo udzielone i zrealizowane na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych / zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci / zgodnie z zasadg rozeznania rynku / nie dotyczy, przy warto$ci szacunkowej

czego

dotyczy

faktura, wskazac

Prawo zamowien publicznych

DO REFERATU FINANSOWEGO

zamoOwienia w wysokosci zt., na podstawie umowy powierzenie grantu
nr 3445/1/2021 z dnia 14 lutego 2022 roku.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym podpis
Pod wzgledem formalnym i cyfrowym podpis
kod zadanianazwa zadania
kod zadania dziat: rozdzparkwota
Stownie
Data
| Gtéwny ksiegowy Kierownik jednostki
Do zamdwienia nie stosuje Potwierdzam wykonanie
si¢ ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 . - WPLYNELO i przyjecie roboty - ustugi,

przyjecie dostarczonych

towaréw
(tj.Dz. U. z .... 1., poz. ...zpo6zn. zm.),
poniewaz warto$¢ zamowienia Dt czeuise POAPIE s sosaninnins Wr"f%kl’ """""""" 20.......
] B PodpIs s

nie przekracza kwoty wynikajacej

zart. 2 ust 1 pkt 1, tj. 130.000,00 zt netto
| —— Nr dowodu................ Data......ccccvevueeniann. Nr dowodu................
Nr konta Winien |Nr Ma Nr konta Winien |Nr Ma

konta konta

o ST POAPIS..eieeiieiieeieetee et

Wydatek zrealizowano ze srodkow:
Dz. 750, r0zdz.75023, §4217, Dz. 750, r0zdz.75023, §4307, Dz. 750, rozdz.75023, §4397- kwota

zt rachunek bankowy




Zalacznik Nr 2
do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla potrzeb projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00, finansowanego przez Unig¢
Europejskg ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 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 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.

1. Osobami upowaznionymi do kontroli merytorycznej faktur oraz not ksiegowych
w ramach realizacji projektu sa Pani Katarzyna Biatasik i Pan Michat Rybarczyk.

2. Do 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej faktur oraz not ksiegowych
sg: Pani Grazyna Grupa (w zastgpstwie Pani Ewa Dorna, Pan Robert Kandulski, Pani
Dorota Tadeuszak).

3. Do 0sdéb upowaznionych do zatwierdzania dowodu w ramach realizacji projektu sa:

a) Pan Mirostaw Wieczor - Burmistrz Miasta 1 Gminy Wronki,

b) Pan Robert Dorna - Zast¢gpca Burmistrza Miasta 1 Gminy Wronki,
c) Pani Marlena Heliasz - Skarbnik Gminy,

d) Pan Robert Kandulski - Zastgpca Skarbnika Gminy.

4. Wykaz pracownikow oraz zakres ich obowiazkéw przy realizacji operacji pn. ,,Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00.

Rodzaj Imi¢ i nazwisko Stanowisko sluzbowe
B Kierownik
Katarzgna/ Biatasik Referatu Organizacyjnego
Monitorowanie
2 Informatyk,
MichalRybarezgk koordynator ds. BIP
Ewelina Szubert Inspektor
Harmonogram ptatnosci Magdalena Szukata Inspektor
Kierownik Referatu Nieruchomosci,
Marlena Hibner-Koza Inwestycji i Planowania
Przestrzennego
Ewelina Szubert Inspektor
Wnhiosek o platnos¢ Magdalena Szukata Inspektor
Kierownik Referatu Nieruchomosci,
Marlena Hibner-Koza Inwestycji i Planowania
Przestrzennego
Ewa Dorna Inspektor
Wprowadzanie danych Dorota Tadeuszak Inspektor
do ewidenc;ji finansowo - Grazyna Grupa Inspektor
ksiegowe;] Marlena Heliasz Skarbnik Gminy
Robert Kandulski Zastgpca Skarbnika Gminy




Wprowadzenie wplaty

do systemu bankowosci Malg c_)rzata Bator/ Inspektor
: : Grazyna Grupa
elektronicznej
Wykonanie dyspozycji Mirostaw Wieczor Burmistrz Miasta 1 Gminy
srodkami pieni¢znymi - Robert Dorna ° Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy
zaplata Marlena Heliasz Skarbnik Gminy
Robert Kandulski Zastgpca Skarbnika Gminy
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