ZARZADZENIE NR 11/2020
WOJTA GMINY TROJANOW
z dnia 4 maja 2020 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej, zasad rachunkowosci
oraz obiegu dokumentow stosowanych przy realizacji grantu Zdalna Szkota -
wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego

Na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pozZn. zmianami) Wéjt Gminy Trojanéw zarzadza co

nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania procedury kontroli finansowej oraz zasady
rachunkowosci i obiegu dokumentéw w zakresie projektu grantowego Zdalna Szkota —
wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztaticenia zdalnego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej
nr | ,Powszechny dostep do szybkiego Internetu” dziatania 1.1: ,Wyeliminowanie
terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach”, zgodnie z zatagcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzgdzenia jest Skarbnik Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2020
Wojta Gminy Trojanow

z dnia 4 maja 2020 r.

Procedura kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu dokumentéow w
Urzedzie Gminy w Trojanowie
stosowanych przy realizacji projektu grantowego pn. Zdalna Szkota — wsparcie
ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego

Grantobiorca $rodkéw finansowych z Regionalnego Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 jest Gmina Trojanow.
Dane Gminy Trojanow:
Trojanow 57A, 08-455 Trojandw
Nr NIP 826-20-37-304
REGON 711582316
jednostka realizujacg projekt - Urzad Gminy w Trojanowie, Trojandw 57A, 08-455

Trojanow.

Procedura obejmuje:

l. Wstep
I. Sciezka obiegu dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych

[l Przechowywanie dokumentacji

. Wstep

Osobg odpowiedzialng za wdrazanie i realizacje grantu jest Wéjt Gminy Trojanow.
Zgodnie z umowa, grant obejmuje zakup sprzetu komputerowego wraz =z
oprogramowaniem dla nauczycieli i ucznidbw szkoét podstawowych z terenu gminy

Trojanow do nauki zdalnej.

W realizacji zadania biorg udziat nastepujgce osoby:



Wiéjt Gminy - Stanistaw Kostyra

Zastepca Wojta, Kierownik Referatu Inwestycyjnego - Aneta Michta

Sekretarz Gminy - Jarostaw Ryszkowski
Skarbnik Gminy - Renata Wesotowska
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j - Dorota Zduniak

Stanowisko ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich - Agnieszka Zaczek

1. Sciezki obiegu dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych

1. Obieg dokumentow

Z wykonawcami grantu zawierane sg umowy. Umowy sporzadza sie w takiej liczbie
egzemplarzy, aby przynajmniej 2 pozostaty dla Urzedu Gminy- jeden egzemplarz
pozostaje na stanowiska ds. zamoéwien publicznych, drugi zostaje przekazany do
Skarbnika Gminy.

Za prawidtowosc¢ przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
odpowiada pracownik ds. zaméwien publicznych.

Wystawione zgodnie z umowami i protokétami odbioru faktury wptywaja na kancelarie
Urzedu Gminy, po rejestracji przekazuje sie je do pracownika ds. zamowien
publicznych, ktory opisuje fakture po wzgledem ustawy prawo zamowien publicznych.
Faktury bedg wystawiane na adres:

Nabywca: Gmina Trojandw,

Trojanow 57A, 08-455 Trojanow

Nr NIP 826-20-37-304

Urzad Gminy w Trojanowie oraz Gmina (Organ) posiadaja wspolny rachunek bankowy o
numerze: 47 9210 0008 0052 3121 2000 0010 w BS Garwolin O/Trojanéw.

W zwiazku z tym, iz dla potrzeb projektu nie wyodrebniono rachunku bankowego, w/w
rachunek bedzie obstugiwat niniejszy projekt.

Do dysponowania rachunkiem bankowym upowaznione sg nastepujace osoby:



- Wéjt Gminy- Stanistaw Kostyra lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy-
Jarostaw Ryszkowski

- Skarbnik Gminy- Renata Wesotowska
Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, na podstawie

prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Weryfikacja faktur i ich ptatnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich lub
kierownik referatu inwestycyjnego zamieszcza na odwrocie faktury opis sktadajacy sie
co najmniej z nazwy projektu, kwoty kosztow kwalifikowanych projektu. Tak opisana
fakture przekazuje Skarbnikowi Gminy celem dalszej weryfikacji. Skarbnik przekazuje
fakture Wojtowi Gminy w celu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Dowodem
weryfikacji Wojta jest podpis i data na pieczeci ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”. Dalsze czynnosci wykonuje Skarbnik, ktory dokonuje weryfikaciji
faktury sprawdzajac ja pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie dowoddéw
pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaty w
sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu,
oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych. Dowodem weryfikacji
jest podpis i data na pieczeci ,Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym®.
Rowniez Skarbnik dokonuje kontroli dokumentu pod wzgledem zgodnosci operacji z
planem finansowym (czy $rodki finansowe na dany wydatek sg zabezpieczone w planie
finansowym Urzedu) oraz dokonuje dekretacji.
Budzet grantu realizowany jest w klasyfikacji:

Dziat 801 - Oswiata i wychowanie

Rozdziat 80195 Pozostata dziatalnosé
Srodki na realizacje operacji znajduja sie w planie finansowym Urzedu Gminy
w wysokosci ustalonej przez Rade Gminy.
W przypadku niezgodnosci faktury z umowa lub btedéw formalno- rachunkowych
wykonawcy sg wzywani do korekty faktur.
Zadekretowana faktura wraca do Skarbnika, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci

kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.



Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy
na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci merytorycznej operaciji,
b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentow dotyczacych tej operaciji.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument wifasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia
pisemnie Wojta. Wojt moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zgdac¢ udzielenia w formie ustnej lub
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informac;ji i wyjasnien.
Po dokonaniu kontroli przez Skarbnika dokument podlega zatwierdzeniu do zaptaty.
Do zatwierdzania dokumentéw uprawnione sg nastepujace osoby:
Stanistaw Kostyra- Wéjt Gminy
Renata Wesotowska- Skarbnik Gminy

Po dokonaniu tych czynnosci Skarbnik Gminy przygotowuje polecenie przelewu i
dokonuje zaptaty faktury. Ptatno$ci wykonawcom dokonywane bedg za pomocag
elektronicznego systemu bankowos$c¢ elektroniczna. Potwierdzeniem dokonania zaptaty

jest wyciag bankowy.

Zaptacona faktura oraz przelew zostajg zaksiegowane w ksiegach rachunkowych za
pomoca programu komputerowego Ksiegowos$¢ Budzetowa i Planowanie firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa do ktérego dostep ma pracownik ds.
ksiegowosci budzetowej oraz Skarbnik Gminy. Dostep do programu chroniony jest

hastem.

3. Dokumentowanie ksiegowe operacji

Dokumentowanie ksiegowe operacji nastepuje zgodnie z zaktadowym planem kont

I zasadami rachunkowosci obowiazujgcymi w Urzedzie Gminy.



Wyodrebniona ewidencja dotyczy koniecznosci prowadzenia odrebnej ewidencji
analitycznej do operaciji, zgodnie z §4 ust.1 pkt 6 Umowy o powierzeniu grantu.
Wykaz podstawowych dowodow ksiegowych:

- faktura VAT
- faktura VAT korygujaca
- polisa ubezpieczeniowa
- polecenie przelewu
- wyciag bankowy
- polecenie ksiegowania (PK)
Na dowodach ksiegowych dopuszcza sie stosowanie ogolnie przyjetych skrétow.

4, Zasady ujecia operacji w ksiegach rachunkowych

W celu wyodrebnienia ujecia operacji w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy stosuje
sie indywidualne oznaczenie zadania kodem nr 6.2020 ,ZDALNA SZKOLA” oraz zapisy

zwigzane z operacjami na rachunku bankowym zostang zaksiegowane na koncie z

oznaczeniem 130-6.

Zasady funkcjonowania poszczegoéinych kont sg okreslone w zaktadowym planie kont

obowigzujgcym w jednostce.

5. Przygotowanie i ztozenie wniosku rozliczajacego

Terminy sporzgdzenia wniosku rozliczeniowego i jego zakres okresla umowa
0 powierzeniu grantu. Wniosek sporzadza pracownik ds. kancelaryjnych i funduszy

europejskich.

6. Inne dokumenty

Pozostate, wymagane umowa dokumenty zwigzane z realizacjg operacji przygotowuje
pracownik na stanowisku ds. funduszy europejskich.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy badz
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik referatu
inwestycji, ktory koordynuje pracami zwiazanymi z realizacja i rozliczeniem projektu.

Sprawdzone dokumenty podpisuje Woijt.



7. Pozostale postanowienia

1. Odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ catej dokumentacji merytorycznej realizacji
Projektu wraz z dokumentacjg z przebiegu realizacji projektu ponosi pracownik
ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich — Agnieszka Zaczek.

2. Za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty potwierdza Wojt Gminy lub Sekretarz.

M. Przechowywanie dokumentow

Oryginaly dowoddéw ksiegowych przechowywane sa w odrebnych, opisanych teczkach
(segregatorach). Opis na teczkach (segregatorach) powinien by¢ czytelny i powinien
zawierac informacje o nazwie operacji.

Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych urzedu gminy

i dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Trojanéw — faktury i inne dokumenty

potwierdzajgce wydatki dotyczace operacji w trakcie realizacji przechowywane beda w

referacie finansowym.
Po zakonczeniu realizacji operacji i rozliczeniu finansowym, dowody ksiegowe oraz

wszelka dokumentacje zwigzang z grantem, jego rozliczeniem i sprawozdawczos$cig

zostang przekazane do archiwum znajdujgcego sie w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty dotyczace operacji przechowywane sa:

a) dokumenty ksiegowe — w wydziale finansowym w oddzielnych zbiorach;
b) pozostate dokumenty — u pracownikéw ds. zamoéwien publicznych i funduszy

unijnych.

Do dokumentow mogg mie¢ dostep wytacznie pracownicy upowaznieni do

przygotowania i sprawdzania dokumentow zwigzanych z operacja.

Pozostate zasady prowadzenia i rozliczenia operacji w tym zakres wymagane;
kompletnej dokumentacji - zgodnie z Umowa o powierzenie grantu podpisang pomiedzy
Centrum Projektow Polska Cyfrowa ul. Spokojna 13A 01-044 Warszawa, a Gming

i

Trojandw.



