Zarzadzenie Nr 37/2020
Burmistrza Miasta Skorcz
z dnia 20 maja 2020 r.

w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu kont
w Urzedzie Miejskim w Skérczu zwigzanych z realizacja projektu pn. ,,Zdalna szkota
— wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego”,
realizowanego w ramach Programu  Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020. Osi Priorytetowej | Powszechny dostep do szybkiego Internetu”,
Dziatanie 1.1 ,Wyeliminowanie terytorialnych roznic w mozliwosci dostepu do
szerokopasmowego Internetu o wysokich przepustowosciach”,
z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 .
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r, poz. 351), art. 40 ustawy
zZ dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.
869) oraz Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020
r., poz.342 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie zasady obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu kont
w celu wyodrebnienia w dokumentagji Urzedu Miejskiego w Skérczu projektu
.Zdalna Szkota — wsparcie Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia
zdalnego”, stanowigce Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Realizacje zasad i procedur, o ktérych mowa w ust. 1 powierza sie Skarbnikowi
Miasta oraz innym pracownikom Urzedu Miejskiego w Skérczu wskazanych
w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji projektu
.Zdalna Szkota - wsparcie Ogodlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia
zdalnego”.

Burmistrz M sta



Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2020
Burmistrza Miasta Skércz
Z dnia 20 maja 2020 r.

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego planu kont
w Urzedzie Miejskim w Skérczu

zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Zdalna szkota — wsparcie Ogolinopolskiej Sieci
Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego” realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej | ,Powszechny dostep
do szybkiego Internetu”, Dziatanie 1.1 ,Wyeliminowanie terytorialnych réznic
w mozliwo$ci dostepu do szerokopasmowego Internetu o wysokich przepustowosciach”,
z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego”

§1
1. Realizacje projektu prowadzi sie na podstawie i zgodnie z:
- umowg powierzenia grantu nr 770/2020 z dnia 21 kwietnia 2020 r.

- zaleceniami oraz wytycznymi wydanymi przez instytucje  zarzadzajgcag
Programem Operacyjnym Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

§2
2. Obowigzujgce ogolne zasady obiegu dokumentdw:

Za prawidtowa realizacje projektu odpowiedzialny jest zespot zarzadzajgcy projektem,
w sktad, ktérego wchodzg nastepujgce osoby:

a) Inspektor ds. spotecznych w zakresie:

- przygotowania i przedfozenia Centrum Projektéw Polska Cyfrowa wniosku
O przyznanie grantu wraz z innymi wymaganymi dokumentami,
nadzorowania poprawnoéci realizacji projektu
wyboru wykonawcdw projektu zgodnie z ustawg zamowien publicznych oraz
na podstawie Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Skorcz w sprawie regulaminu
udzielania zamoéwien, ktdorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro obowigzujgcego w Urzedzie Miejskim w Skérczu
oraz umowa o przyznanie grantu,
poprawnego przygotowania uméw z wykonawcami
- na podstawie podpisanej umowy z wykonawcami przygotowanie zaangazowania
z podziatem na $rodki pochodzgce z budzetu UE i budzetu panstwa.
przygotowania protokotéw odbioru
przyjecia faktur od wykonawcow
prawidtowego opisania faktur zgodnie z ust.8 niniejszego zatgcznika do zarzgdzenia
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- dokonania kontroli operacji pod wzgledem zgodnosci z ustawa ,Prawo zamdwien
publicznych” wraz z potwierdzeniem tej czynnosci podpisem,

- monitorowania wskaznikow zaplanowanych do osiagniecia,

- przygotowania protokotéw przekazania zakupionego sprzetu do Zespotu Szkét
Publicznych w Skérczu,

- przekazania faktury wraz z protokotem odbioru do Referatu Finansowego
w terminie 10 dni od jej wptywu do Urzedu, lecz nie pbzniej niz 5 dni przed uptywem
terminu ptatnosci,

- przygotowania dokumentéw rozliczeniowych do Jednostki  przekazujgcej
dofinansowanie,

- przygotowania wniosku rozliczajgcego,

- kontaktowania si¢ z instytucja nadzorujacg poprawnosé realizacji projektu
w czesci dotyczacej zakresu rzeczowego projektu,

- dotrzymania terminéw i rozliczen projektu,

- realizacje obowigzku w zakresie informacji i promocji projektu zgodnie
Z wytycznymi,

- przygotowania do archiwizowania i przechowywania dokumentow Zwiazanych
z wykonywang praca na stanowisku pracy odnosnie projektu

b) Inspektor ds. ksiegowoéci budzetowej w zakresie:
- zakwalifikowania otrzymanych faktur do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j,
- dokonania kontroli faktury pod wzgledem formalno-ksiegowym,
- Przygotowania polecer\ zaptaty zgodnie z otrzymana fakturg
- dekretacji faktury zgodnie z zaktadowym planem kont,
- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu,
- nadania numeru ewidencyjnego dowodom ksiegowym
- przygotowania do archiwizowania i przechowywania dokumentéw zwigzanych z
wykonywana praca na stanowisku pracy odno$nie projektu
C) Inspektor ds. obstugi rady miejskiej i obstugi kancelaryjnej w zakresie:
- archiwizowania i przechowywania dokumentow odnosnie realizowanego
projektu  przyjetych do  archiwum Urzedu Miejskiego w  Skérezu
od poszczegolnych stanowisk pracy

d) Skarbnik Miasta sprawuje nadzér finansowo-ksiegowy i akceptuje dokumenty
finansowe do wyptaty

e) Burmistrz_Miasta akceptuje wszystkie dokumenty dotyczgce danego projektu,
zatwierdza do wyptaty, potwierdza te CZynnosci poprzez ztozenie swojego podpisu.

Wszyscy pracownicy winni kierowaé si¢ zasadg okreslong w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o
finansach publicznych tj.: ,w sposéb celowy i oszczedny, z zachowanie, zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celéw”.



1. Zasady rachunkowosci i Zaktadowy Plan Kont

Gmina Miejska Skércz prowadzi rachunkowosé zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci oraz wytycznymi wynikajacymi z umowy
O przyznanie grantu. W ramach projektu . ,,Zdalna szkola — wsparcie Ogolnopolskiej
Sieci Edukacyjnej w systemie ksztaicenia zdalnego” obowigzujg ogdine zasady
zarzadzenia nr 65/2010 Burmistrza Miasta Skorcz z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci. W polityce rachunkowo$ci wprowadza sie
dodatkowe zapisy t;.:

W zakresie realizacji projektu W Urzedzie Miejskim w Skérczu prowadzi sie¢ w ramach
istniejacego systemu ksiegowego w jednostce nr 1 wyodrebniong, analityczng ewidencje
ksiggowa kosztow i wydatkow i przychodow w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych.
Dla kont  ewidencjonowanych w petnej szczegotowosci klasyfikacii budzetowe;j
zastosowano ponizszg strukture:

AAA BBB CCCCC DDDD EF

Gdzie

AAA - numer konta ksiggowego

BBB - dziat klasyfikacji budzetowej

CCCCC - rozdziat klasyfikagji budzetowej

DDDD - paragraf klasyfikacji budzetowej

EF — numer projektu

Wyodrebnia sie subkonta do kont

130 - rachunek biezgcy jednostki

130/801/80195/2057/11 — rachunek biezacy dla projektu UE
130/801/80195/2059/11 — rachunek biezacy dla projektu udziat budzet panstwa
Koszty 401 - Zuzycie materiatéw i energii

401/801/80195/4247/11 — koszty projektu UE

401/801/80195/4249/11 — koszty projektu udziat budzetu panstwa
Zaangazowanie 998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
998/801/80195/4247/11 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych UE

998/801/80195/4249/11 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych udziat budzetu
panstwa



Plan finansowy 980 - plan finansowy wydatkow budzetowych
980/801/80195/4247/11 — plan finansowy wydatkow budzetowych UE

980/801/80195/4249/11 — plan finansowy wydatkéw budzetowych udziat budzetu
panstwa

W ramach projektu funkcjonuja nastepujgce rachunki bankowe:
- konto jednostki 90 8342 0009 0000 0996 2000 0001 (wydatkowanie srodkéw)
- konto budzetu 36 8342 0009 0000 0996 2000 0001 (wptyw $rodkéw)

Okres kwalifikowalnosci kosztéw: od dnia 16 marca 2020 r. do dnia 28 pazdziernika
2020 .

2. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Kazdy dokument podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych:

1. Faktura VAT

2. Faktura VAT korygujgca

3. Rachunek

4. Nota korygujaca

5. Lista ptac

6. Polecenie przelewu

7. Wycigg bankowy

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacji,
9. Polecenie ksiegowania

10.Dokument OT, PT

3. Dokumenty w zakresie rzeczowej realizacji projektu
Wykaz dokumentéw w zakresie rzeczowym:

1. Dokumentacja techniczna
2. Dokumentacja postepowania prowadzacego do wyboru Wykonawcey i realizacji
zadania:
- regulamin udzielania zamoéwien publicznych do 30 000 euro,
- rozeznanie rynku i wszczecie procedury wyboru Wykonawcy
- oferta wykonawcy/dostawcy
- umowa i aneksy do umowy



5. Wniosek rozliczajacy

Whiosek rozliczajacy jest podstawa rozliczenia wydatkéw poniesionych na realizacje
projektu.

6.Informacja i promocja

Informacja i promocja bedzie realizowana zgodnie z zapisami umowy.

7. Sposob zabezpieczenia i przechowywania dokumentacji.

Zasady archiwizacji dokumentéw projektu zostaty opisane w umowie o powierzenie grantu.
Nalezy je przechowywaé do dnia 31 grudnia 2028 roku.

Po zakonczeniu realizacji projektu dokumentacje zwigzana z projektem opisana,
Oznaczong numerem projektu oraz informacjg o wymaganym okresie przechowywania,
przekazuje sie za potwierdzeniem pracownikowi Urzedu prowadzgcemu archiwum.

8. Wymagany opis faktury

Na drugiej stronie oryginatu, a w przypadku braku mozliwosci opisania oryginatu na
odwrocie, na dodatkowej kartce pod warunkiem umieszczenia zapisu: Opis do faktury VAT
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....... zdnia .......

Numer umowy o powierzenie grantu: 770/2020 z dnia 21 kwietnia 2020 r.

Tytut projektu: . ,,zdalna szkota - wsparcie Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie
ksztatcenia zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020, Osi Priorytetowej nr | ,,Powszechny dostep do szybkiego Internetu”, Dziatania 1.1:
»Wyeliminowanie terytorialnych réinic w mozliwoéci dostgpu do szerokopasmowego
Internetu o wysokich przepustowosciach:.

Umowa/Zlecenie z Wykonawca nr..... z dnia .......

Opis wydatku

a) Kwota wydatku kwalifikowalnego Netto .... VAT..... Brutto. .. ..

b) Kwota wydatku niekwalifikowalnego Netto..... VAT...... Brutto.....

¢) Kwota wydatku niezwigzanego z projektem Netto ........... VAT.... Brutto......

Koszty kwalifikowalne brutto, z podziatem na:

a) 84,63% (UE)-........... zt
b) 15,37% (budzet parstwa) .......... Zt
Ogoétem:
Powyzszy wydatek jest wydatkiem biezacym
Zamowienia udzielono w trybie okreslonym w art. Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych lub nie podlega ustawie Prawo Zamowien publicznych (art....)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Zatwierdzam do wyptaty
Zaptacono przelewem



Punkty 6 do 9 mogg zosta¢ naniesione w postaci pieczeci obowigzujacych
w Urzedzie Miejskim




