sl ZARZADZENIE NR 41/2020
I ks, Jana Wisniewskiego 42 Wéjta Gminy Borkowice
T z dnia 07 lipiec 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow
na finansowanie grantu pn. ,,Zdalna Szkota + - wsparcie Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej”
w systemie ksztatcenia zdalnego finansowanego 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 moiliwosci dostepu
do szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach “ .

Na podstawie art. 10 ust.2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U z 2019 r. poz. 351 z p6z. zm.), art. 17 i 40 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2019r., poz. 869 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z pdZ. zm), i Rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j.: Dz. U. z
2018 poz.767 z péin. zm), zarzadzam co nastepuje :

§1.

Wprowadzi¢ ewidencje ksiegowg dla zadan w zakresie operacji objetych Programem
Operacyjnym Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Ustali¢ obstuge merytoryczng i jej zakres dla realizacji projektow objetych Programem
Operacyjnym Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§3.
Wykaz wzoréw sktadanych podpisow na dokumentacji dotyczgcej realizacji Programu

Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do
Zarzadzenia.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie w okresie realizacji
projektow



Zatacznik Nr 1 do ZWG NR 41/2020
z dnia 07 lipiec 2020 roku.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, zaktadowy plan kont dla budzetu gminy

i jednostki — Urzedu Gminy Borkowice oraz ustalenia instrukcji kontroli i obiegu
dokumentodw ksiegowych dla celéw realizacji grantu pn. ,,Zdalna Szkota + W RAMACH
PROGRAMU OPERACYINEGO POLSKA CYFROWA NA LATA 2014-2020 OSI PRIORYTETOWE)
NR|I,, Powszechny dostep do szybkiego Internetu” dziatania 1.1: ,,Wyeliminowanie
terytorialnych roznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach”.

DOTYCZY REALIZACII GRANTU :

Nr umowy o przyznanie grantu 6010085857

Beneficjentem srodkéw finansowych z Centrum Projektow Polska Cyfrowa w zakresie
realizacji grantu jest Gmina Borkowice

Grant realizowany przez Urzad Gminy w Borkowicach - jednostke Gminy Borkowice

Dziat 800 — Oswiata i wychowanie
Rozdziat 80195 —Pozostata dziatalnos¢
wedtug uktadu wykonawczego budzetu gminy

Okres realizacji operacji.
6 miesiecy od dnia wejscia w zycie Umowy

I.POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Grant finansowy przyznany umowg nr 6010085857 z dnia 26 czerwca 2020 r. w kwocie
55 000,00 zt. na realizacje zadania pn. ,, Zdalna Szkota +”.

2.Grantobiorcq i realizatorem zadania jest Gmina Borkowice.

3.Instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy w Borkowicach,
zwanym w dalszej czesci ,,Urzedem” przy realizacji grantu pn. ,, Zdalna Szkota+".

I. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej grantu pn.,, Zdalna Szkota +".

Il Ksiggi rachunkowe grantu prowadzone s3 z uwzglednieniem zasad wynikajacych z umowy
0 przyznanie pomocy na realizacje operacji oraz z uwzglednieniem wtasciwych przepisow i
wytycznych okreslonych w umowie przyznania grantu w siedzibie Urzedu Gminy

w Borkowicach ul. ks. Jana Wisniewskiego 42 w referacie finansowym w jezyku polskim,
kompleksowo w systemie programu komputerowego Xpertis Finanse i Ksiegowo$¢.

IV. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest
miesiac, a takze okresy o ktérych mowa w umowie o przyznanie grantu na realizacje
operacji.

Il. ZAKEADOWY PLAN KONT

1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

W prowadza sig nastepujace zasady prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej dla operacji:
»Zdalna Szkota +”.



Ewidencja ksiegowa Grantu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia

2 marca 2010 r., w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow

i rozchoddw oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.( Dz.U. z 2018 r. poz.767
ze zm.).

W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji operacji stosuje sie odpowiednio cyfrg ,,7 “
ktora odpowiednio oznacza:

- cyfre ,, 7" — dla operacji finansowych z srodkéw unijnych

2. ORGAN FINANSOWY GMINY BORKOWICE

W ksiegach Organu Finansowego Gminy Borkowice zapisy ksiggowe dokonywane s3

w rejestrze na kontach przy uzyciu programu komputerowego firmy Macrologic Xpertis —
finanse i ksiegowosc¢ na podstawie:

a) wyciggow bankowych wraz z poleceniami przelewu za wykonane ustugi (w jednostce )
b) sprawozdan Rb 27 S o dochodach i Rb 28 S o wydatkach.

3. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACII FINANSOWYCH

Do prowadzenia ewidencji zadan zwigzanych z realizacjg grantu “Zdalna Szkota + w ramach
Ogdlnopolskiej Sieci Edukacyjnej’” 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, zadanie ,, Zdalna Szkota + “ w Organie Gminy
korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

Wykaz kont
Konta bilansowe

133 —Rachunek budzetu gminy

222 % un - rozliczenie dochodow — Zdalna Szkofa +....

223 5 s —rozliczenie wydatkow — Zdalna Szkota+ .....

901 = - Dochody budzetu (wedtug klasyfikacji budzetowej)
902 - ...... - Wydatki budzetu (wedtug klasyfikacji budzetowej)
960 - ...... - Skumulowany wynik budzetu

961- ... - Wynik wykonania budzetu

962 . — Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Do prowadzenia ewidencji zadar zwigzanych z realizacjg grantu ”’Zdalna Szkota + w ramach
Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”” 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, zadanie ,, Zdalna Szkotfa + “w Urzedzie Gminy
tj. jednostce budzetowej utworzonej do ewidencji operacji gospodarczych w/w zadaniu,
korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych :

Zespot O — Majatek trwaty

013 - Pozostate srodki trwate

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki (wedtug klasyfikacji budzetowej)

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia
401-Zuzycie materiatéw i energii

Zespot 7 — Przychody , dochody i koszty na inwestycje

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (wedtug klasyfikacji budzetowej )
Zespot 8 — Fundusz rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

Konta pozabilansowe

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Ill. ZASADY KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji,
ktéra dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych.

2. Oprécz ogdlnych cech charakteryzujgcych dowod ksiegowy na podstawie ustawy

o rachunkowosci, dowdd ksiegowy dotyczacy realizacji grantu,, Zdalna Szkota+” powinien
zawiera¢ nazwe zadania w ramach ktérego dokonana jest operacja.

3. Opis dokumentu powinien zawiera¢ potwierdzenie poszczegdlnych etapow kontroli
(merytorycznej, formalno-rachunkowej).

4. Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, powinny zawierac¢ dekretacje-
adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych.



5. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z grantem, podpisanymi umowami, aneksami

i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

6. Ptatnoéci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego systemu
na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania w/w
przelewu.

Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest potwierdzenie operacji zlecenia oraz
wyciag bankowy.

Wykaz podstawowych dowoddw ksiegowych i ich obieq:

a) Polecenie przelewu

- polecenie przelewu sporzadzone jest na podstawie sprawdzonej faktury (rachunku),
zatwierdzaja do realizacji dwie osoby w sktadzie okreslonym w Bankowej Karcie Wzorow
Podpisow oséb upowaznionych do sktadania dyspozycji finansowych.

Osobami upowaznionymi do podpisywania przelewow s3 : Wojt Gminy lub Sekretarz,
Skarbnik Gminy badz Zastepca Skarbnika, albo ksiggowa budzetowa.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obciaza rachunek jednostki i po dokonaniu
przelewu drukuje do wyciagu bankowego jako potwierdzenie zaptaty.

b) Wycigg bankowy
-wyciag bankowy odzwierciedlajacy przelewy pienigzne stanowi podstawe do ujecia
w ewidencji ksiegowej.

¢) Sprawozdania Rb 28S o wydatkach i sprawozdanie Rb 275 o dochodach operacji
Sprawozdania sporzadza sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb 28S w zakresie wydatkow
grantu jest czescia sprawozdania zbiorczego Rb-285 Gminy Borkowice oraz sprawozdanie
jednostkowe Rb-27S w zakresie dochodow grantu jest czescig sprawozdania zbiorczego
Gminy Borkowice

- sprawozdanie Rb 275 i Rb 28S o dochodach i wydatkach poniesionych w ramach grantu
sporzadza — Skarbnik Gminy lub Zastepca Skarbnika badz ksiggowa budzetowa.
Sprawozdania sg podstawg do rozliczenia poniesionych wydatkow i otrzymanych dochodow.

d) Umowy

- umowy stuza jednostce jako podstawa do zrealizowania zakupu towaru, ustugi wg.
okreélonej wartosci oraz do podania szczegotowych warunkéw odbioru itp. umowe
podpisuje Waéjt Gminy , kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

e) oryginaly faktur, rachunkow

- oryginaty faktur, rachunkéw — stuza do udokumentowania zakupu towaru, ustugi.

Faktury (rachunki) podlegaja uregulowaniu w systemie bezgotéwkowym. Faktura, rachunki
sg sprawdzane pod wzglgdem prawidtowego ich wystawienia ( nabywca, odbiorca, Nip,
numer, data, warto$¢ cena, stawka podatku VAT, podpisy, pieczatki itp.).

Kazda faktura jest rejestrowana, posiada numer i date wptywu do Urzedu.

Zostaje przekazana do koordynatora grantu a nastepnie do referatu ksiegowosci gdzie dalej
jest odpowiednio sprawdzana i przygotowywana do akceptacji i ptatnosci.




f) Dowody ksieqgowe wewnetrzne

Dowodem wewnetrznym jest dowdd PK — polecenie ksiggowania.

W przypadku braku pod wyciagiem bankowym dokumentu zrédtowego sporzadza sie dowod
ksiegowy PK- polecenie ksiegowania.

Na podstawie PK — polecenie ksiegowania ksigguje sig operacje gospodarcze w organie ( na
podstawie wyciggdw bankowych z banku ), zaangazowanie umow zwigzanych z realizacja
projektu, zmiany planu finansowego wydatkéw budzetowych Grantu, sprawozdania RB-285

i Rb-27S , przeksiegowania roczne.

IV. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumenty zwiazane z ewidencja operacji w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji
,, Zdalna Szkota + “ przechowywane s3 w siedzibie Urzedu Gminy Borkowice ul. ks. Jana
Wisniewskiego 42.

2. Oryginaty dowodéw ksiggowych dotyczacych operacji przechowywane sg w odrgbnym
segregatorze w Referacie Finansowym, w czasie realizacji projektu oraz 5 lat po zakonczeniu
realizacji projektu.

3. Po uptywie okresu, o ktérym mowa powyzej catos¢ oryginalnej dokumentagji przekazuje
sie do archiwum Urzedu Gminy w Borkowicach.

4. Dokumentacje archiwizuje sie zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca w Urzgdzie
Gminy.
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Zatacznik Nr 2 do ZWG NR 41/2020
z dnia 07 lipca 2020 roku.

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ PROJEKTU

Dla zapewnienia prawidtowego ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Borkowice
operacji ,, Zdalna Szkota + “ konieczne jest wykonanie czynnosci kontrolnych.

Skarbnik Gminy bad? Zastepca Skarbnika przeprowadza kontrole dokumentow pod
wzgledem formalno-rachunkowym i sprawdza czy wydatek realizowany jest zgodnie

z zapisami dokumentu.

Kontrole merytorycznq sprawuje koordynator grantu.

Kontrola merytoryczna

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wtasciwe
jednostki.

1. Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

* czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

* czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

* czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

*czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji

w okresie, w ktorym zostata dokonana,

* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane/kontrola na szprzetu/, czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

* czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta : umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, czy ztozono zaméwienie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,

* czy zastosowane ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

* czy zdarzenie gospodarcze przebiegto zgodnie z obowigzujacym prawem, w tym z ustawg
o zamowieniach publicznych

2. Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosci poddawane sg kontroli, przy
ktorej stwierdza sie faktycznie wykonanie robot w zgodnosci z przedtozong fakturg —
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis.

Nastepnie pracownik merytoryczny oswiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, ze
wykonane prace dotyczg umowy zawartej z wykonawca potwierdzajac podpisem.

W przypadku rozbieznosci stanu faktycznego rzeczywistym pracownik merytoryczny zwraca
taki dokument wystawcy (bez opisu) i odrebnym pismem uzasadnia przyczyny zwrotu.
Prawidtowo wystawione dokumenty pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danego projektu, po dotaczeniu komisyjnego protokotu odbioru, ewentualnie innych
wymaganych zatacznikdw, przekazuje niezwtocznie do Skarbnika lub upowaznionego przez
Skarbnika pracownika — Zastepce Skarbnika lub pracownika ds. ksiegowosci budzetowej do
dokonania kontroli formalno-rachunkowej przektadanych faktur i rachunkow.

Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne dokonuje zapisu, w jakim trybie prawa
zamowien publicznych dokonano wyboru wykonawcy, potwierdzajac podpisem.




Tak opisany dokument wptywa do Ksiegowosci, gdzie poddawany jest kontroli pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:

* czy dowdd ksiegowy posiada cechy zgodne z ustawg o rachunkowosci,

* czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednia
klauzulg o dokonaniu tej kontroli, oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidfowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

2 7adaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika jednostki.
4. Kontrolujacy w dowéd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, przez umieszczenie podpisu pod
sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, a w szczegblnosci umieszcza datg
dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis.

5. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznawane za prawidtowe s3
dekretowane, a nastepnie podlegajq zatwierdzeniu.

6. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

* przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na kt6ra opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony przed zaksiggowaniem do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

* nadanie dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewngtrznej,

* dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont do projektu,

Zatwierdzenia dokonuja Wojt i Skarbnik lub upowaznione przez kierownika jednostki
pracownicy.

Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej, zaptaty przez gtowna ksiggowa

i kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

7. Dokumenty, ktdre nie spetniaja wymienionych wymogow, nie mogg by¢ ani
zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowej.

8. Na kazdej fakturze nalezy wskazan proporcje udziatu srodkéw wtasnych i srodkow
podlegajgcych refundaciji.

9, Po zatwierdzeniu pracownik ksiegowosci budzetowej sporzadza przelewy.

10. Przygotowane dokumenty przekazuje do bankowosci elektronicznej w celu dokonania
ptatnosci wykonawcom, zgodnie z harmonogramem ptatnosci.

11. Po otrzymaniu z banku wyciggu z rachunku bankowego projektu nastgpuje zgodnie

z dekretem ksiegowanie.

Wojt Gminy:

- podpisuje umowy o przyznanie grantu,

- podpisuje umowy w ramach realizacji operacji,

- zatwierdza i podpisuje dokumenty do wyptaty,

- zatwierdza i podpisuje wnioski o pfatnos¢,

- zatwierdza i podpisuje sprawozdania z realizacji operacji,

- potwierdza dokumenty za zgodnos¢ z oryginatem,




- wydaje odpowiednie, niezbedne upowaznienia.

Skarbnik bgdz Zastepca Skarbnika

- kontrasygnuje umowe O przyznaniu grantu,

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o pfatnosc,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji operacji,

- potwierdza dokumenty za zgodnosc z oryginatem.

- nadzoru finansowo-ksiegowego,

Za prawidtowe wykonanie operacji odpowiedzialne sg nastepujgce osoby:

a) Kierownik referatu zaméwien publicznych i inwestycji w zakresie :

- nadzorowania poprawnosci realizacji operacji w zakresie okre$lonym umowa o przyznaniu
pomocy,

- nadzoru nad wyborem wykonawcow zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamodwien Publicznych,

- poprawnosci zawieranych umow z wykonawcami,

- nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie z zawarta
umowa na realizacjg,

- odbioru koicowego robét.

b) Referent ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych i promocji gminy- koordynator
projektu w zakresie:

- kontroli merytorycznej dokumentacji zwigzanej z projektem,

- prowadzenie dziatari informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji operacji,

- kontakt z instytucjami nadzorujacymi poprawnos¢ realizacji grantu,

- sktadanie wnioskéw o ptatnoé¢ oraz wymaganych sprawozdar z realizacji operacji i innych
wymaganych dokumentow,

¢) Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg grantu,

- archiwizowania i przechowywania dokumentow.

Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczgcych wydatkow kwalifikowanych,
faktury, rachunki do uméw zlecen i inne dokumenty ksiggowe o rownowazacej wartosci
dowodowej sa opisane na odwrocie w taki sposob, aby widoczny byt bezposredni zwigzek
wydatku z realizacja operacji (projektu).

Opis na fakturze lub w trwale zwigzanym zataczniku do faktury (rachunku) powinien zawierac
nastepujgce informacje:

1. Faktura (rachunek ) za wykonanie ............ etapu/ catosci operacji. pt. i

2. Operacja realizowana w ramach umowy 0 przyznaniu grantu nr. ....... 2 dnia
3. Faktura (rachunek ) sfinansowana/ny ze srodkow
4. Akceptacja ptatnosci przez osoby upowaznione.
5. Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamowien Publicznych w trybie art...
6. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, oraz wstgpnym
przez gtéwnego ksiggowego i zatwierdzono do wyptaty.



Zatacznik Nr 3 do ZWG NR 41/2020
z dnia 07 lipca 2020 roku.

WZORY PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI
MERYTORYCZNEJ, FORMALNO-RACHUNKOWEJ ORAZ ZATWIERDZENIA DOKUMENTOW
UMIESZCZA SIE W KARCIE WZOROW PODPISOW:

Karta oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentéw ksiegowych Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowainionego

Faktura, rachunek Kierownik referatu zamodwien publicznych
i inwestycji

Faktura rachunek Podinspektor ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych i promocji gminy

Karta oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

Rodzaj dokumentow ksiegowych Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Faktura, rachunek Skarbnik, Zastepca Skarbnika

Faktura rachunek Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Karta oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentow ksiegowych

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

Wojt Gminy

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Zastepca Skarbnika

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej




Karta wzoru podpiséw osob upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej,

formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw ksiegowych — dla grantu

pn.,, Zdalna Szkota +”

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Zakres Wzor
zatwierdzenia podpisu
i kontrola
1. Robert Fidos Wojt Zatwierdzenie
wydatku do wyptaty
2. Stawomir Tamiota Sekretarz Zatwierdzenie
wydatku do wyptaty —
z upowaznienia
3. Marlena Tarka -Indyka Skarbnik Wstepna kontrola
przez Gtownego
Ksiegowego —kontrola
formalno -
rachunkowa
4. Monika Rejmer Zastepca Skarbnika Kontrola
merytoryczna
i formalno-
rachunkowa, oraz
wstepna przez
Gtownego
Ksiegowego —
Z upowaznienia
5. Jolanta Chrapek Inspektor ds. Pod wzgledem
ksiegowosci formalno-
budzetowej rachunkowym
6. Zdzistaw Swierczyniski Kierownik referatu Pod wzgledem
zamowien merytorycznym
publicznych
i inwestycji
7. Anna Bojanowicz Inspektor ds. Pod wzgledem

pozyskiwania
srodkow
zewnetrznych
i promocji gminy

merytorycznym




