Zarzadzenie Nr 32/2022
Burmistrza Miasta Skorcz

z dnia 1 kwietnia 2022 r.

w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakltadowego planu kont w
Gminie Miejskiej Skércz i Urzedzie Miejskim w Skérczu na realizacje projektu
grantowego ,Cyfrowa gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00,
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi
Priorytetowej V Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia REACT-EU.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz.U. z 2021, poz. 217 ze zm.) art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o
finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 poz. 305 ze zm.) oraz § 719
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 poz.
342 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

. Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowos$ci w zakresie wyodrebnienia
dokumentaciji ksiegowej na realizacje projektu grantowego ,Cyfrowa Gmina” w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, stanowigce zatgcznik Nr
1 do zarzadzenia.

. Realizacja zasad (polityki) rachunkowosci powierza sie Skarbnikowi Miasta oraz
pracownikom Urzedu Miejskiego w Skoérczu wskazanych w zatgczniku nr 1 do
zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuj
projektu grantowego pn. ,Cyfrowa Gmina”.




Zat. Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32/2022
Burmistrza Miasta Skoércz
z dnia 1 kwietnia 2022 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI STOSOWANE PRZY REALIZACJI Projektu
grantowego pn. . ,Cyfrowa Gmina”

Umowa o powierzenie grantu Nr 308/1/2021 z dnia 24 stycznia 2022 r. w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej V
Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-
EU, Dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornoéci na
zagrozenia.

Okres realizacji projektu: 2022 r.

Termin zakonczenia realizacji Projektu ustalono na dzien 31 grudnia 2022 r.

1. Gmina Miejska Skércz prowadzi dla Organu Finansowego Gminy rachunkowos¢
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. 2021, poz. 217 ze zm.), z uwzglednieniem zasad zawartych
w Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) z uwzglednieniem regulacji
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem w celu ewidencji operacji zwigzanych z
realizacjg operacji.

2. Pracownicy stuzb finansowo — ksiegowych zobowigzani sg dokonywaé petnych,
biezacych i uzgodnionych ksiegowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia
rzetelnego przedstawienia przeptywow finansowych zwigzanych z realizacjg
projektu.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Skoérczu, ul. Gtéwna 40.



4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym
jest okres ustalony we wiasciwych przepisach o sprawozdawczosci, a takze okresy,

o ktérych mowa w umowie o realizacji operacji.

. ZAKLADOWY PLAN KONT

1. Klasyfikacja budzetowa
Dla projektu prowadzona bedzie wyodrebniona ewidencja ksiggowa.
Dziat 750 Administracja publiczna, rozdz. 75023 Urzedy gmin, do paragrafu dodana
bedzie czwarta cyfra, {j.:
- cyfre ,7” do wydatkéw finansowanych z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa

na lata 2014-2020.

2. Organ finansowy Gminy Miejskiej Skorcz
Przyznanie dofinansowania ze $rodkéw Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020 na wydzielony rachunek nr 18 834 0009 2103 0000 0996 0021.
Do wysokosci przyznanej kwoty dofinansowania $rodki z wydzielonego konta
zostang przekazane na rachunek jednostki, tj. nr 90 8342 0009 0000 0996 2000
0001 w Banku Spétdzielczym w Skorczu.
Zwrot niewykorzystanych srodkéw odbywac sie bedzie analogiczng drogg powrotna.
W ksiegach organu finansowego Gminy Miejskiej Skorcz zapisy ksiggowe
dokonywane sg w rejestrze na wyodrebnionych kontach przy uzyciu programu
komputerowego firmy RADIX na podstawie:
a) Wyciggdw bankowych z rachunku (Wn 133 Ma 222/8)
b) Sprawozdan RB-28 Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe]

o zrealizowanych wydatkach.

1. Ewidencja wydatkéw inwestycyjnych w Urzedzie Miejskim w Skérczu (jednostka

budzetowa)

Wn Ma
A) Przekazanie $rodkow z wydzielonego rachunku bankowego na 223 133
rachunek biezacy jednostki

a) wptyw srodkow do jednostki 130 223
b) faktura (rachunek) dotyczacy kosztéw inwestycji 080 201
c) zaptata za fakture dotyczaca kosztow inwestycji 201 130
d) réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje 810 800
e) przyjecie srodka trwatego 011 080
f) przeksiegowanie salda na koniec roku obrotowego 800 810



Projekt ,Cyfrowa Gmina” oznaczone numerem 12 na koncie 080.

Ponadto stosuje sie nastepujgce oznaczenia do tego projektu:

- 57, gdzie ,5" oznacza zadanie realizowane przez Gmine Miejskg Skorcz z
udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu UE, a ,7" obejmuje wydatki
kwalifikowane (budzet UE).

Odpowiednio tymi samymi koricowkami tj. ,57” oznaczone sg konta bilansowe: 080,

130, 201, 222 i 223 oraz pozabilansowe 998 i 980.

Il. ZASADY KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Organ finansowy Gminy Miejskiej Skércz

Podstawowe wymogi dotyczace dowodéw ksiegowych projektu

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem projektu,
ktory dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych. Oprécz
ogélnych cech charakteryzujgcych dowod ksiggowy na podstawie ustawy
o rachunkowosci, dowdd ksiegowy dotyczacy realizacji operacji: ,Cyfrowa Gmina”.
powinien zawiera¢ nazwe zadania, w ramach ktérego dokonywana jest operacja. Opis
dokumentu powinien zawiera¢ potwierdzenie poszczegolnych etapdéw kontroli
(merytorycznej, formalno-rachunkowej). Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez
podpisanie, ponumerowanie i powinny zawiera¢ dekretacje i podpis osoby

dokumentujgcej wpis do ewidenc;ji.

Wykaz podstawowych dowodow ksiggowych i ich obieg
a) polecenie przelewu

— stosuje sie w celu przekazania srodkéw na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego (zasilenie konta) oraz w celu zaptaty faktur i rachunkow
dotyczacych realizacji operacji,

— polecenie przelewu wystawia Joanna Kinder — inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej (w zastepstwie: Maja Ossowska — inspektor ds. ksiegowosci
podatkowej) na podstawie dokumentu uzasadniajacego przygotowanie
polecenia  przelewu  zatwierdzonego przez Krystyne  Bogulska
— Skarbnika Miasta,



polecenie przelewu zatwierdzajg dwie osoby w skiadzie okreslonym

w bankowej karcie wzoréw podpisu.

b) wycigg bankowy

wyciag bankowy odzwierciedlajacy przeptywy pienigzne na rachunku
wydzielonym rachunku dla realizacji projektu ,Cyfrowa Gmina” -
odpowiedzialng osobg jest Maja Ossowska inspektor ds. ksiggowosci
podatkowej

wyciagi bankowe w jednostce (Urzad Miejski w Skoérczu) sprawdzenie
dokumentacji pod wzgledem formalno — rachunkowym, zaksiggowanie
operacji i zdarzen gospodarczych, sporzadzenie sprawozdania RB-28
o wydatkach - osobg odpowiedzialng jest Joanna Kinder — inspektor ds.
ksiegowosci budzetowej (w zastepstwie: Maja Ossowska — inspektor ds.
ksiegowosci podatkowe))

na dokumentach ksiegowych dotyczacych realizacji projektu pod wzgledem
merytorycznym (opisywanie faktur i rachunkéw) zgodnos¢ poniesionych
wydatkow z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, przygotowanie wnioskdw o
ptatnoé¢ do Samorzgdu Wojewodztwa Pomorskiego — osobg odpowiedzialng
jest Jacek Gliniecki — kontroler techniczny.

na dokumentach ksiegowych, bedgcych podstawg do dokonania zapfaty
(faktury, rachunki, noty ksiegowe) umieszcza sie pieczatki o nastepujgce;

tresci:

1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

do wyptaty ze $rodkéw obrotowych

(o b4 - (p— rozdziat ....... paragraf ........

Skarbnik/Gt. Ksiegowy Burmistrz



4. Zaptacono przelewemwdniu ..................

Zatwierdza Burmistrz Miasta lub w zastepstwie Zastepca Burmistrza Miasta oraz
Skarbnik Miasta oraz w zastepstwie Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej — Joanna

Kinder.

Nadzér finansowo-ksiegowy w zakresie ewidencji operacji dotyczacych projektu

sprawuje Skarbnik Miasta — Krystyna Bogulska

lll. PRZECHOWYWANIE, ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

1.

Dokumenty zwigzane z ewidencjg projektu: wyciggi bankowe, ksiggi rachunkowe,
wydruki komputerowe oraz pozostata dokumentacja, ktéra powstata w Urzedzie
Miejskim w Skorczu, w zwigzku z realizacjg projektu sg przechowywane
w Urzedzie Miejskim w Skérczu ul. Gtéwna 40.

Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sa w odrgbnym
segregatorze.

Catosé dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu przechowywana bedzie
od poczgtku realizacji do dnia 31 grudnia 2027 roku.

Za przekazanie dokumentacji finansowej projektu do archiwum zaktadowego
odpowiedzialna jest Joanna Kinder — inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,
pozostatej dokumentacji dotyczacej projektu jest Jacek Gliniecki — kontroler
techniczny, natomiast za przyjecie dokumentacji do archiwum odpowiedzialna

jest Iwona Dembska — inspektor ds. obstugi Rady Miejskie;j.

Protokot przyjecia srodka trwatego

Po zrealizowaniu catego projektu na podstawie dowodu ,OT” zostanie ujeta cata
wartosé srodka trwatego w ksiegach inwentarzowych, zgodnie z klasyfikacjg srodkow

trwatych.




