Zarzgdzenie Nr 88/2024
Wojta Gminy Trojanow
z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

w sprawie: procedury kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu dokumentow
stosowanych przy realizacji projekiu grantowego ~Cyberbezpieczny Samorzad™ w ramach
programu Fundusze Europejskic na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22023 1., poz. 120 ze zm.) postanawiam co nastepuje:

§1

hh

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci i obiegu dokumentow wraz z procedurg kontroli
finansowej przy realizacji projekiu grantowego »Cyberbezpieczny Samorzad” w ramach
programu Fundusze Europejskie na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027. priorytet II: Zaawansowane
ustugi cyfrowe, dzialanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialnym za wykonanic Zarzadzenia jest Skarbnik Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Michdl Jasek



Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 88/2024
Wajta Gminy Trojandéw

z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

Procedura kontroli finansowej i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Trojanowie
w zwigzku z realizacja projektu grantowego w ramach programu Fundusze Europejskie
na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027.

pn.
»Cyberbezpicezny Samorzyd”
na podstawie umowy o powierzenie grantu o numerze FERC.0202-CS.01-
001/23/2067/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024

W ramach priorytet 11: Zaawansowane ustugi cyfrowe,
w ramach dzialanie 2.2, — Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

Celem realizacji projektu jest: Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa w Urzedzie Gminy
w Trojanowie oraz jednostkach organizacyinych eminy.

Realizacja operacji prowadzona bedzie zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci.
Beneficjentem Srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji w/w projektu
jest Gmina Trojanéw Nr NIP 826-20-37-304, REGON 711 582 316, jednostka realizujacg
projekt- Urzad Gminy w Trojanowie, 08-455 T1ojanéw NIP 826-11-50-903

Procedura obejmuje:

L Wstep
IL Sciezka obiegu dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych
M1 Przechowanie dokumentacji

I Wstep

Osobg odpowiedzialng za wdrazanic operacji jest Wojt Gminy Trojanow.
Operacja zostanie zrealizowana w Gminie Trojanéw.

W ramach operacji przewidziano zakup sprzetu/ ustug/ oprogramowania/ realizacji szkolen
opisanych w zatwierdzonym Wniosku o przyznanie grantu, na warunkach opisanych we
Whniosku o przyznanie grantu.

W realizacji zadania biorg udzial nastepujace osoby:

1. Wojt Gminy,

2. Sekretarz Gminy.,
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Skarbnik Gminy,

LS ]

4. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej.
5. Stanowisko ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich,

6. Stanowisko ds. inwestycji i zamdwien publicznych.

L Sciezki obiegu dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych
I. Obieg dokumentow

Umowy sporzadza si¢ w takiej liczbie egzemplarzy, aby przynajmniej | zostal przekazany do
Skarbnika Gminy.
Wystawione zgodnie z umowami faktury wplywaja na kancelari¢ Urzgdu Gminy, po
rejestracji przekazuje si¢ je do Skarbnika Gminy, ktéry nadzoruje sprawdzenie faktur co do
zgodnosci z umowy oraz wykazem rzeczowo finansowym (wnioskiem).
Na potrzeby projektu Gmina Trojanow otworzyla wyodr¢bniony rachunek bankowy
0 numerze: 67 9210 0008 0052 3121 2000 0620 w BS Garwolin O/Trojanéw.
Do dysponowania rachunkami upowaznione sg nastepujace osoby:
- Wojt Gminy- Michal Jasck lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy- Jarostaw
Ryszkowski,
- Skarbnik Gminy- Renata Wesolowska.

Realizacja  wydatkéw  nastepuje  zgodnie z projcktem,  podpisanymi  umowami
i harmonogramem. na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych
dokumentow ksi¢gowych.

2. Weryfikacja faktur i ich platnosci

Pracownik ds. inwestycji i zamowien publicznych lub pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich zamieszezaja na odwrocie faktury lub dodatkowe;
kartce opis skladajycy si¢ co najmniej z:

- NUMCIU UMOWY 0 przyznaniu pomocy

- kwoty wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu

- informacji o $rodkach na finansowanie zakupu

Tak opisang fakture przekazuje Skarbnikowi Gminy celem dalszej weryfikacji.

Skarbnik przekazuje fakture Wojtowi Gminy w celu zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Dowodem werylikacji Wojta jest podpis i data na pieczecei ,,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym™. Dalsze czynnosei wykonuje Skarbnik, ktéry dokonuje
weryfikacji faktury sprawdzajac ja pod wzgledem formalno—rachunkowym. Sprawdzenie
dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych. Dowodem weryfikacji
jest podpis i data na picezeei ..Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym”.
Réwniez Skarbnik dokonuje kontroli dokumentu pod wzglgdem zgodnosei operacji z planem
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finansowym (czy srodki finansowe na dany wydatek sa zabezpicezone w planie finansowym
Urzedu).
Nastgpnie Skarbnik stempluje fakture pieczecia i dokonuje dekretacii.

Na pieczeci wpisuje klasylikacje budzetowy oraz kwote do zaplaty.

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikaciji:

Dzial 750 — Administracja publiczna

rozdziat 75095 — Pozostala dzialalnosc.

Srodki na realizacj¢ Projektu znajduja si¢ w planie finansowym Urzedu Gminy w wysokosci
ustalonej przez Rade Gminy zgodnie z umowa o powierzenie grantu. Zadanie finansowane
w 100 % w tym: dolinansowanic z¢ $rodkéw Unii Europejskiej 81,00% oraz dofinansowanie
z budzetu panstwa 19,00%).

W przypadku niezgodnosci faktury z umowg lub bledow formalno- rachunkowych
wykonawey sg wzywani do korekty faktur. Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnoscei
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyezaeych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest Jego podpis ztozony na
dokumentach  dotyczgcych danej operacji. Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na
dokumencie, oznacza ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci merytorycznej operacji,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii.

W razie ujawnienia nicprawidlowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument wlagciwemu
rzeczowo pracownikowl, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Wojta.
Wojt moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ udzielenia w formie ustanej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedaceych Zrodlem tveh informacji 1 wyjasnien.



Po dokonaniu kontroli przez Skarbnika dokument podlega zatwierdzeniu do zaplaty.
Do zatwierdzania dokumentow uprawnione sg nastepujgce osoby:

Michal Jasek - Wojt Gminy,

Renata Wesolowska- Skarbnik Gminy.

Po dokonaniu tych czynnosci Skarbnik Gminy przygotowuje polecenie przelewu i dokonuje
zaplaty faktury. Platnosci wykonawcom dokonywane beda w formie papierowego polecenia
przelewu badz za pomocy clektronicznego  systemu  bankowosci elektroniczne;.
Potwierdzeniem dokonania zaplaty jest wycigg bankowy.

Zaplacona faktura oraz przelew zostaja zaksiegowane w ksiegach rachunkowych za pomocy
programu komputerowego Ksi¢gowoé¢ Budzetowa i Planowanie firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM z Legionowa do ktérego dostep ma pracownik ds. ksiegowosci budzetowej
oraz Skarbnik Gminy. Dostgp do programu chroniony jest hastem.

3. Dokumentowanie ksi¢gowe projektu

Dokumentowanie ksiggowe projektu nastgpuje zgodnie z zakladowym planem kont
1 zasadami rachunkowosci obowigzujacymi w Urzedzie Gminy.
Wyodrebniona ewidencja polega na utworzeniu wydzielonego kodu zadania.
Wykaz podstawowych dowodow ksiegowych:

- faktura VAT,

- faktura VAT korygujgca.,

- nota ksiggowa,

- rachunek,

- polecenie przelewu,

- wycigg bankowy,

- polecenie ksiggowania (PK).

- lista plac,

- dokument OT.

Na dowodach ksiggowych dopuszcza si¢ stosowanie ogélnie przyjetych skrotow.
Za terminowo$¢ regulowania zobowigzan finansowych wynikajacyeh z realizacji Projektu
odpowiada Skarbnik Gminy.

4. Zasady ujecia operacji w ksiggach rachunkowych

W celu ujgeia operacji w ksiggach rachunkowych tworzy sie zadanie z kodem 23.2024 oraz
wydziela si¢ odrebne konto rachunku bankowego z oznaczeniem liczby 237 (130-23).

Przykladowe operacje ksiegowe zwigzane z realizacjg zadania:

faktura za wykonawstwo Wn 080-23 / Wn konta zespotu kosztow ,,400”
Ma 201-(numer kontrahenta)

zaplata faktury Wn 201 (numer kontrahenta)
Ma 130-23

Zasady funkcjonowania poszezeeolnych kont sa okrelone w zakladowym planie kont
obowigzujacym w jednosltce.



5. Rozliczenie Grantu

Dofinansowanie zostanie przekazane na rachunek bankowy 67 9210 0008 0052 3121 2000
0620 w terminach okreslonych w umowie.

Rozliczenie grantu  w terminach i na warunkach okreglonych w umowie przygotowuje
pracownik ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich we wspolpracy z ksicgowoscig, ktora
przygotowuje dane finansowe.

Sprawdzania wnioskow pod wzgledem rachunkowym (kwoty platnosei z poszczegolnych
faktur, numery i daty wystawienia faktur, polecen przelewow lub wyciagow bankowych)
dokonuje Skarbnik Gminy lub pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowe;j.

Sprawdzony wniosek podpisuje Wojt.

Whiosek rozliczeniowy powinien by¢ zlozony za pomocy aplikacji dostepnej na stronie
operatora dedykowanej do konkursu ..Cyberbezpieczny Samorzad™ lub w innej formie
wskazanej przez Grantodawce.

6. Inne dokumenty

Pozostale, wymagane umowy dokumenty zwigzane z realizacja projektu przygotowuje
pracownik na stanowisku ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich.

Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy badz
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;.

Sprawdzone dokumenty podpisuje Wojt.

7. Pozostale postanowicnia

1.Odpowiedzialnos¢ za kompletnosé calej dokumentacji merytoryeznej realizaciji Projektu
wraz z dokumentacja z przebicgu realizacji projektu ponosi pracownik ds. funduszy
europejskich.

2.Do kontaktow z Centrum Projektow Polska Cyfrowa w Warszawie dzialajacym w imieniu
Skarbu Panstwa upowaznia si¢ pracownika ds. kancelaryjnych i funduszy europejskich.

3.Za zgodnos¢ z oryginalem dokumenty potwierdza Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.

II.  Przechowywanic dokumentacji

Oryginaly dowodoéw ksiggowych przechowywane sg w odrebnych, opisanych teczkach
(segregatorach). Opis na teczkach (segregatorach) powinien by¢ czytelny i powinien zawiera¢
informacje o nazwic operacji.

Dowody ksicgowe ewidencjonowane  w  ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy
i dokumentujgce wydatki ponicsione przez Gmine - faktury, rachunki i inne dokumenty
dotyczgce operacji w trakeie realizacji przechowywane bedy w referacie finansowym.

Po zakonczeniu realizacji operacji i rozliczeniu finansowym dowody ksiggowe oraz wszelka
dokumentacje zwigzang z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cia zostang
przekazane do archiwum znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty dotyczyce operacji przechowywane sa:

a) dokumenty ksi¢gowe — w wydziale finansowym w oddzielnych zbiorach dla kazdego
projektu w szatach zamykanych na klucz;

b) pozostale dokumenty zwigzane z realizacja projektu — u pracownika na stanowisku ds.
kancelaryjnych i funduszy europejskich.



Do dokumentéw mogy  micé  dostep  wylgeznie  pracownicy upowaznieni do
przygotowania i sprawdzania dokumentéow zwigzanych z operacja.

Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu bedzie przechowywana do uplywu pigeiu lat od
dnia 31 grudnia roku. w ktérym Operator dokonat ostatniej platnosci na rzecz Grantobiorcy.
Pozostale zasady prowadzenia operacji - zgodnie z Umowa o powierzenie grantu o0 numerze
FERC.0202-C5.01-001/23/2067/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 zawartg pomigdzy
Skarbem Panstwa. w imieniu ktorego dziala Centrum Projektow Polska Cyfrowa z siedziba
w Warszawie (podpisana elektronicznie w dniu 2024-07-10) a Gming Trojanow (podpisana
elektronicznie w dniu  2024-06-11). oraz zgodnic =z przepisami  wewngtrznymi
obowigzujacymi w Urzgdzie Gminy w Trojanowie.




