ORG.120.2.2022
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 27 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, procedur organizacyjnych oraz zasad obiegu
i archiwizowania dokument6éw dla potrzeb realizacji projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina”

o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00, na podstawie Umowy o powierzenie grantu o numerze
3072/1/2021 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
Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia, z dnia 27 stycznia 2022 r.

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 poz. 217,
poz. 2105, poz.2106), art. 40 ust. 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2021r. poz. 305 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow i1 wydatkow, przychodow irozchoddéw oraz $srodkow pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. 2014 poz. 1053 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia
03 lutego 2020 r., w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020 poz. 342),
rozporzadzenia Ministra Finans6w i Rozwoju zdnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz. U. 2022 poz. 144), rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r., ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajacego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347z20.12.2013 r., str. 320),
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2020/2221 zdnia 23 grudnia 2020 zmieniajace
rozporzadzenie (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do zasoboéw dodatkowych i przepiséw wykonawczych w celu
zapewnienia pomocy na wspieranie kryzysowych dziatan naprawczych w kontekscie pandemii COVID-19 i jej
skutkdéw spotecznych oraz przygotowanie do ekologicznej i cyfrowej odbudowy gospodarki zwigkszajacej jej
odpornos¢ (REACT-EU), ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. Uz 2020r., poz. 818), Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, zwanego dalej ,,POPC lub Program, zatwierdzonego decyzja
Komisji Europejskiej zdnia 12 lutego 2015r., ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U z. 2021 r., poz. 1129 z p6zn.zm.) ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U z 2021 r. poz. 1797), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego polityke rachunkowosci projektu pn. ,,Cyfrowa
Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-000raz zakresy odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
komorek i pracownikow Urzedu Gminy.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci tj.:

1) Zasada ciaglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowos$ci bedg stosowane w sposob ciagty,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych,
przyjmujac takg samg metod¢ wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak
aby przez kolejne lata informacje znich wynikajgce byly poréwnywalne. Wykazane w ksiggach
rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywOw ujmuje si¢ wtej samej wysokosci
w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

2) zasada jawnoS$ci i przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci dysponujacymi zasobami
publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania Ssrodkoéw publicznych, czyli takze s$rodkow
europejskich oraz stosowanie klasyfikacji budzetowej,
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3) zasadg memoriatlowg i kasowa: w ksiegach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte i przypadajace
na rzecz projektu przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace danego roku niezaleznie od terminu ich
zaptaty. W rozliczeniach projektu, nalezy rownolegle ujmowac¢ wydatki kwalifikowalne w ujeciu kasowym,
a wiec juz poniesione,

4) zasada kontynuacji dziatalno$¢ i realizacji projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci
przyjmuje si¢, ze beneficjent bedzie kontynuowal w kolejnym roku, realizowanie projektu
W niezmienionym zakresie,

5) zasada jawnego irzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowos$ci nalezy rzetelnie ijasno
przedstawi¢ sytuacj¢ majatkowa i finansowa.

§ 4. Zasady (polityka) rachunkowosci projektu stanowi uszczegélowienie zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadzonej w Urzedzie Gminy, Zarzadzeniem Nr ORG.120-15/17 Wojta Gminy Kazmierz z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5. Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej. Ksiggowania operacji gospodarczych
w zakresie w/w projektu finansowanego ze $rodkow 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 REACTU-EU, dziatania 5.1 Rozw¢j cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia, dokonuje si¢ w komputerowych urzadzeniach
ksiegowych dziatajacych na bazie programu komputerowego w systemie SIGID wersja KB 4.12a.

1. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania w dziale
750 ,,Administracja publiczna”, rozdziat 75023 ,,Urzedy gmin (miast i miast na prawach powiatu)”, paragraf:
4217 ,,Zakup materialdow i wyposazenia”, 4307 ,,Zakup ustug pozostatych” 4707 ,,Szkolenia pracownikow
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”, 6057 ,,Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych”,
6067 ,,Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych”,czwarta cyfra — ,,;77 — oznacza S$rodki
kwalifikowalne, 100% udzial srodkéw z budzetu UE; ,,0” — oznacza srodki niekwalifikowalne z budzetu
gminy.W ksiggach rachunkowych organu i jednostki konta do obstugi projektu ,,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00” oznacza si¢ kodem 02. Kod wystepuje na koncu w klasyfikacji budzetowej
konta i okresla konkretne zadanie.

2. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont:
a) rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia,
b) okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartat, potrocze, rok,
c) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Gminy w Kazmierzu,

d) podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe, tj. faktury, rachunki, wyciagi
bankowe, noty ksiggowe, korygujace faktury, polecenie ksiggowania. Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie,

e) zapisu w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych zewnetrznych
i wewnetrznych. Przygotowanie dokumentéow do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu,
powinny one zawiera¢ co najmniej: dat¢ dokonania operacji, -okreslenie rodzaju i numeru identyfikacji
dowodu ksiggowego,zrozumialy tekst operacji,

f) dokumenty podlegaja weryfikacji: pod wzgledem merytorycznym przez Wojta, lub jego zastgpce Iub
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, -pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gtéwnego
ksiegowego, skarbnika lub upowaznionego pracownika. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz
z pieczatka imienng na dokumencie poprzedzong w/w klauzula.

g) dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajace poniesione w ramach projektu  wydatki powinny zawieraé¢
zapis: ,,Zakupu dokonano ze Srodkéw Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
dotyczacego realizacji projektu grantowego ”Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-
00, wramach umowy o powierzenie grantu o numerze 3072/1/2021 - kwota wydatkow
kwalifikowalnych: ..........c.ceuee..e. zl, kwota finansowania:................ z}.”

h) wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkni¢cia stany aktywow i pasywow, ujmuje si¢ w tej
samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego,
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1) do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,
ktore nastgpito wtym okresie sprawozdawczym. Termin ostatecznego zaksiggowania operacji
gospodarczych danego miesigca nie moga przekracza¢ 8 dnia nastgpnego miesigca (jest to zwigzane
z nieprzekraczalnymi terminami sprawozdawczos$ci budzetowe;),

j) zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisOw na kontach analitycznych na koniec
kazdego miesigca w tym dla w/w projektu obowigzkowo po ostatecznym rozksiggowaniu wydatkow na
kwalifikowalne i niekwalifikowalne,

k) sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Rozwoju w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb 28s w zakresie wydatkéw dotyczacych w/w
projektu jest czescig sprawozdania zbiorczego Rb 28s Urzedu Gminy w Kazmierzu.

3. Plan kont dla budzetu Gminy:

1) Wykaz kont syntetycznych organu:
133-Rachunek budzetu,
901-Dochody budzetu
901-75023.6257.02
901-75023.2057.02
902-Wydatki budzetu
902-75023.6057.02
902-75023.6050.02
902-75023.6067.02
902-75023.6060.02
902-75023.4217.02
902-75023.4210.02
902-75023.4307.02
902-75023.4300.02
902-75023.4707.02
902-75023.4700.02
960-Skumulowane wyniki budzetu 960
961-Wynik budzetu 961

2) Wykaz kont Urzedu Gminy:
141-Srodki pienigzne w drodze 141-02
130-Rachunek biezacy jednostek budzetowych
130-75023.2057.02
130-75023.6257.02
130-75023.6057.02
130-75023.6050.02
130-75023.6067.02
130-75023.6060.02
130-75023.4217.02
130-75023.4210.02
130-75023.4207.02
130-75023.4307.02
130-75023.4300.02
130-75023.4707.02
130-75023.4700.02
080-Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-CYFROWAG.02
080-CYFROWAG.02
201-Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
201-01-xxxx.02
810-Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
810-DOTACIJE.02
800-Fundusz jednostki
800-DOTACIJE.02
§ 6. 1. Dochody i wydatki w ramach projektu realizowane beda z rachunku bankowego pomocniczego o nr
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519072 0002 2002 0200 0273 0031 prowadzonego przez bank obslugujacy budzet — tj. Bank Spéldzielczy
Duszniki.

2. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych, o ktéorych mowa
w ust. 1, upowaznione sg osoby wskazane w karcie wzoréw podpisow.

§ 7. 1. Dokumenty dotyczace realizacji projektu nalezy przechowywac¢ w sposdb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentéw zwiazanych z realizacja operacji oraz zgodnie
Z zapisami Umowy O przyznanie o przyznanie grantu.

2. Do dokumentéw wymienionych w ust.1 nalezg w szczegdlnosci:

a) wniosek o przyznanie grantu wraz z kompletem zatacznikow (oryginaty lub kopie potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginatem),

b) wniosek rozliczajagcy wraz z kompletem zalgcznikdéw (oryginaty lub kopie potwierdzonych za zgodno$¢
z oryginaltem),

¢) oryginatl umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych w niej aneksow,

d) oryginaty  korespondencji  dotyczacej projektu, w szczego6lnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy,

e) dokumenty potwierdzajace kwalifikowalno$¢ wydatkow ponoszonych w ramach projektu i wykazywanych
we wniosku o ptatnos¢,

f) oryginaty dokumentdéw potwierdzajacych poniesienie kosztow, w szczegolnosci faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego, potwierdzenie dokonania ptatnosci,

g) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow trwatych oraz z ewidencji
warto$ci niematerialnych 1 prawnych (jezeli w ramach projektu dokonano zakupu $rodkéw trwatych i/lub
wartos$ci niematerialnych i prawnych),

h) wydruki z rejestrow VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

1) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzgtu i wyposazenia: gwarancje, instrukcje obstugi, nosniki
elektroniczne z zapisem oprogramowania,

j) oryginaly dokumentow ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych; analizy, certyfikaty, dedykowana dokumentacja, opinie,
pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan i inne,

k) oryginaty dokumentoéw dotyczacych dziatan o charakterze promocyjnym wraz z oryginatami materiatami
promocyjnymi,

1) oryginalty umoéw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych umow (w tym
umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takze aktow notarialnych zwiagzanych z realizowanym projektem,

m) oryginaly dokumentow dotyczacych udzielonych zamowien publicznych: ogloszenia o zamowieniu io0
udzieleniu zamowien, dokumenty potwierdzajace przekazanie ogloszen do biuletynu, korespondencja
z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia wraz z zalgcznikami, wszystkie ztozone
oferty, protokoty z postepowania o udzielenie zamowienia wraz z zatacznikami, dokumentacja dotyczaca
odwolan,

n) dokumenty o charakterze organizacyjnym: akty prawne, zarzadzenie w sprawie ustalenia polityki
rachunkowosci, procedur organizacyjnych oraz zasad obiegu i archiwizacji dokumentow,

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

p) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu, w tym niezbednych do przeprowadzenia kontroli projektu.
3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 sg przechowywane odpowiednio:

a) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. a), b), ¢), d), 1), j), 0), p) przez Sekretarza Gminy,

b) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. ), f), g), h) n), w Wydziale Finansowo-Ksi¢ggowym,

¢) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1), m), w Wydziale Nieruchomosci i Inwestycji,

d) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. k), w Wydziale Promocji, Informacji i komunikacji Spoteczne;j.
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4. Oryginaly dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 przechowywane sa w wymienionych Wydziatach
przez okres 5 lat, a nastgpnie przekazane zostang do Archiwum Zakladowego, znajdujacego si¢ w Urzedzie
Gminy Kazmierz przy ul. Szamotulskiej 20 w Kazmierzu.

§ 8. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentacji okreslajg przepisy kancelaryjne dla
organow gmin.

§ 9. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie archiwum zaktadowego maja obowigzek informowania
Operatora (Operator konkursu grantowego - Partner Projektu: Politechnika t.6dzka) o wszelkich zdarzeniach
majacych wplywy na sposob imiejsce przechowywania dokumentacji projektu, w szczegolnosci o zmianie
miejsca archiwizacji dokumentow.

§ 10. Do dostgpu do dokumentacji projektowej poza pracownikami beneficjenta upowaznieni sg takze
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu.

§ 11. Za nadzo6r nad realizacja projektu odpowiada Sekretarz Gminy, w tym w szczegdlnosci za:
1) Realizacj¢ zadania zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu;
2) Koordynacje zadan wynikajacych z projektu w ramach struktury wewnetrznej Urzedu Gminy;
3) Koordynacj¢ obowiazujgcych procedur zwigzanych z realizacja zadania;

4) Dostepnos¢ do dokumentéw merytorycznych i rachunkowych oraz ich ochrone przed niekontrolowanymi
zmianami;

5) Prawidtowe przechowywanie calo$ci dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu i przyznang pomoca
zardbwno w trakcie projektu, jak i po jego zakonczeniu,

6) Kontrole merytoryczng dowodow ksiggowych (sprawdzenie czy dane zawarte w dowodach sa zgodne
z umowg i harmonogramem, czy sg kompletne i zgodne ze stanem faktycznym); umieszczenie na dowodzie
ksiggowym potwierdzajagcym poniesienie wydatku zapisu: ,,Zakupu dokonano ze $rodkéow Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, dotyczacego realizacji projektu grantowego
”Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00, w ramach umowy o powierzenie grantu
onumerze 3072/1/2021- kwota wydatkow kwalifikowanych: .......cccevveiennneee zl, Kkwota

7) Sporzadzenie wnioskow rozliczajacych;
8) Sporzadzenie sprawozdan z realizacji projektu;

9) Przekazanie uprawnionym jednostkom 1iorganom wszystkich dokumentow, informacji i wyjasnien
zwigzanych z realizacjg projektu;

10) Udostepnienie dokumentacji zwiagzanej z projektem, a bedacej w posiadaniu Urzgdu Gminy, podmiotom
uprawnionym do przeprowadzenia kontroli;

§ 12. Kierownik Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji odpowiedzialny jest za wszystkie czynnoS$ci
dotyczace wylonienia wykonawcy, w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych.

§ 13. Kierownik Wydzialu Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej odpowiedzialny jest za
promowanie projektu zgodnie z postanowieniami umowy.

§ 14. Gléwny Ksiggowy Urzedu Gminy odpowiada za:
1) wyodrebnienie ewidencji ksiegowej projektu, zgodnie z zapisami w § 5 niniejszego zarzadzenia,
2) prawidtowos¢ dekretacji na dowodach ksiegowych dokumentujacych zdarzenie;
3) kontrole prawidtowosci rachunkowej dowodow ksiegowych;
4) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

5) wspolprace z Wydziatem Nieruchomosci i Inwestycji w zakresie sporzadzania wymaganych dokumentow
do wniosku o ptatnosc;

6) zatwierdzanie dokumentow do wyptaty.

§ 15. Skarbnik Gminy odpowiada za:
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1) nadzér nad stosowaniem zapisOw ustawy o finansach publicznych;

2) ujecie w budzecie gminy oraz wieloletniej prognozie finansowej dochodow i wydatkow dotyczacych
projektu;

3) wspotprace z Sekretarzem w zakresie sporzadzania wymaganych dokumentéw do wniosku rozliczajacego;

4) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

5) zatwierdzanie dokumentow do wyplaty.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi Wydziatu
Nieruchomosci 1 Inwestycji oraz Kierownikowi Promocji, Informacji i Komunikacji Spoteczne;.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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