ZARZADZENIE NR W.120.7.2020
WOJTA GMINY LIPNO

z dnia 22 kwietnia 2020 r.

w sprawie: zasad ewidencji, prowadzenia ksiag rachunkowych, obiegu dokumentéw, procedur kontroli
finansowej oraz rozliczania Srodkow w zwigzku z realizacjg projektu grantowego pn.: ,,zdalna Szkota —
wsparcie Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego”

Na podstawie:

1. art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.),

2. rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej klasyfikaciji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U z
2014 r. poz. 1053 ze zm.),

4.rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr 1303/2013 zdnia 17 grudnia 2013r.
ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci, Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z20.12.2013r., str. 320)),

5.ustawy zdnia 11lipca 2014r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 20142020 (Dz.U. z2018r. poz. 1431), zwanej dalej ,.ustawg
wdrozeniowg”,

6. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869), zwanej dalej ,,ufp”,

7. Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, zwanego dalej ,.PO PC”, zatwierdzonego
decyzja Komisji Europejskiej z dnia 12 lutego 2015 r.,

8. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z2019 r. poz. 1843), zwanej
dalej ,,ustawg Pzp”,

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o, nalezy przez to rozumiec:
1) Programie — Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
2) Projekcie - ,,zdalna Szkota - wsparcie Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego™,

3) Umowie — umowa o dofinansowanie na realizacj¢ Projektu zawarta pomiedzy Centrum Projektéw Polska
Cyfrowa, a Gming Lipno,

4) Beneficjencie- gming Lipno;
5) Jednostce organizacyjnej gminy realizujacej Projekt - urzad gminy Lipno;
6) Okresie realizacji Projektu: 22.04.2020 r. - 22.10.2020 r.

7) Wydatkach kwalifikowalnych - wydatki uznane za kwalifikowalne, zgodnie z umowg. W realizowanym
przez Gming Lipno Projekcie wydatki zostaly podzielone na kwalifikowalne i niekwalifikowalne:

8) Kontroli dokumentéw ksiggowych - kontrole polegajaca na sprawdzeniu i zbadaniu ich: legalnosci,
rzetelnosci, prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach:
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a) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci

oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego
i zgodna z obowigzujacymi przepisami,

b) kontrola finansowo - rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera dane wynikajace
z ustawy o rachunkowosci,

9) Fakturach VAT - faktury stuzace do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca. Dostawca
bedacy podatnikiem podatku VAT ma obowigzek wystawienia na rzecz nabywey fakture VAT. Wzér
faktury VAT wynika z wewngtrznych przepiséw podmiotéw je wystawiajacych,

10) Fakturach korygujacych VAT - Faktury, ktore stuzy¢ beda do korekty bledéw w fakturze VAT. Jej wzor
uzalezniony jest od wewnetrznych przepiséw dostawcy,

11) Nocie korygujacej - zewngtrznej - dokument wystawiany w celu wstepnego sprostowania bledow
wynikajacych z dokumentéw — uprzednio juz przejetych przez gmine,

12) Polecenia ksiggowania - dokument wewnetrzny wystawiany przez pracownika urzedu gminy Lipno
dokonujacego zapiséw na kontach ksiggowych. Stuzy¢ bedzie do ksiggowania sum zbiorczych,
wynikajgcych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez mylnych zapisow,

13) Pozostatej korespondencji dotyczacej realizowanego Projektu - nalezy przez to rozumieé, sporzadzane
protokoty: przekazania, odbioru lub rozbieznosci, atakze korespondencje zwykonawcami w trakcie
realizacji Projektu,

14) Potwierdzaniu dowodéw za zgodnos$¢ z oryginalem — pisemne upowaznienie Wojta do stwierdzania
zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatem, wyrazone w zarzadzeniu.

§ 2. 1. Beneficjentem dofinansowania jest gmina Lipno a jednostkg obstugujaca realizacje Projektu - urzad
gminy Lipno.

2. Na poziomie ,,Organu” tj. gminy Lipno do celu obstugi Projektu stuzyé bedzie podstawowy rachunek
bankowy nr: 96 9043 1083 2832 0045 9169 0004,

§ 3. 1. Za prawidtowg realizacje Projektu zgodnie z podpisana umowa o powierzenie grantu nr 1174/2020
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr 1 ,,Powszechny
dostep do szybkiego Internetu”, dziatania 1.1: ,,Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci dostgpu
do szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach™ dotyczaca realizacji projektu grantowego pn.
zdalna Szkota - wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego odpowiedzialni

sa:
1) Wéjt gminy Lipno za:
a) Umowy z wykonawca,
b) Wybdr wykonawey,
e) Pisma wychodzace,
f) Stwierdzenie za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem,
g) Akceptowanie ptatnosci,
h) Zatwierdzanie do wyplaty,
2) Sekretarz gminy - peten zakres obowiazkdw Wojta podczas jego nieobecnosci.
3) Skarbnik gminy za:
a) Zabezpieczenie w budzecie gminy srodkéw finansowych na sfinansowanie Projektu.
b) Sktadanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika gminy.

c¢) Pobieranie, gromadzenie idokonywanie wydatkow ze s$rodkéw publicznych, atakze ich zwrotu na
zasadach okreslonych w umowie na realizacj¢ Projektu,

4) Kierownik Referatu Ksiggowosci Oswiatowej - peten zakres obowigzkéw Skarbnika gminy podczas jego
nieobecnosci,

S) Pracownik na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej za:
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a) Opis ksiggowy wraz ze wskazaniem odpowiedniego kodu rachunkowego Projektu,

b) Przyktadanie pieczeci i kontrola podpisow,

¢) Przygotowanie faktur do zatwierdzenia,

d) Przygotowanie przelewéw w systemie elektronicznym lub recznie,

e) Sprawdzenie i podpisanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

f) Sprawdzanie prawidtowosci termindw i kwot przekazywania $rodkéw z rachunku budzetu,
6) Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j (jst) za:

a) Dekretacja faktur wraz ze wskazaniem odpowiedniego kodu rachunkowego Projektu,

b) Ewidencja dokumentéw w systemie ksiggowym,

¢) Przechowywanie dokumentow,

d) Przygotowywanie informacji/wydrukéw/ do celéw sprawozdawczych,
7) Pracownik na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej (organ) i ksiegowosci analitycznej za:

a) Dekretacja srodkéw wraz ze wskazaniem odpowiedniego kodu rachunkowego Projektu w organie
w zakresie dochoddéw,

b) Ewidencja dokumentéw ze wskazaniem odpowiedniego kodu rachunkowego Projektu w systemie
ksiggowym w zakresie organu,

¢) Przygotowywanie informacji/wydrukéw/ do celéw sprawozdawczych w zakresie dochoddow,
8) Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych za:

a) Dokumentacje procedury przetargowe;j,
9) Pracownik na stanowisku ds. o§wiaty i ochrony przeciwpozarowe;j za:

a) Sprawdzenie faktur VAT, faktur korygujacych pod wzgledem merytorycznym
10) Pracownik na stanowisku ds. rozwoju lokalnego za:

1. Przygotowywanie wnioskow o przyznanie granu,

2. Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji Projektu,

3. Przygotowywanie i przekazywanie do Centrum Projektéow Polska Cyfrowa wszelkich ~ dokumentow
i informacji wynikajacych z podpisanej umowy oraz dokumentéw i wyjasnien, ktérych zazada Centrum
Projektow Polska Cyfrowa. Uzgadnianie z Centrum Projektow Polska Cyfrowa wszelkich rozbieznosci
w stosunku do podpisanej umowy, ktdére pojawia si¢ w trakcie realizacji Projektu.

4, Podziat kosztéw na kwalifikowalne i niekwalifikowane, ze wskazaniem kwoty srodkéw dofinansowania
i wkladu wlasnego gminy.

§ 4. Ustalam nastepujacy obieg dokumentow:

1. Wykonawca zadania sktada faktury VAT i pozostata korespondencje dotyczaca realizowanego zadania
w Sekretariacie Urzedu Gminy Lipno, ktéry dokonuje jej rejestracji. Odcisk pieczeci wptywu na fakturach
VAT nalezy przyktada¢ na licu faktury w miejscu wolnym od jakichkolwiek zapisow.

2. Pozostala korespondencje w sprawach dotyczacych realizacji Projektu pracownik sekretariatu urzedu
gminy Lipno przekazuje Sekretarzowi gminy, ktdry ja kieruje do 0s6b odpowiedzialnych za realizacje Projektu
wymienionego w zarzadzeniu.

3. Faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace, sa przekazywane Skarbnikowi gminy, ktéry
sprawdza, czy przedtozone dokumenty spelniajg wymogi okreslone w aktualnych przepisach prawa. Jezeli
faktura VAT, faktura korygujaca lub nota korygujaca:

a) nie zostaly wystawione prawidlowo zostajg one zwrécone wykonawcy do poprawienia poprzez odestanie
zpismem wyjasniajacym przyczyne zwrotu, afakt zwrotu w formie listu poleconego za dowodem
dorgczenia odnotowuje sie w ksigzce korespondencji wychodzace;j,

b) jezeli zostaly wystawione poprawnie przekazywane sg Wojtowi,
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4. Sekretarz gminy przekazuje faktur¢ do potwierdzenia pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie,
ktéry w ustalonej formie pisemnej potwierdza prawidlowos¢ wykonania zafakturowanego zakupu. Opisane
faktury VAT lub faktury korygujace przekazywane sg Skarbnikowi gminy.

5. Skarbnik gminy przekazuje je pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowej, ktéry przyklada pieczeé
dekretujgca, zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw urzedu gminy Lipno idokonuje dekretu zdarzenia
gospodarczego. Faktury VAT lub faktury korygujace przekazywane sa Wojtowi i Skarbnikowi gminy celem
zatwierdzenia do wyplaty. Podpis Wéjta jest wyrazeniem zgody na przelew $rodkéw finansowych wykonawcy
w kwocie wynikajacej z faktury VAT lub faktury korygujacej natomiast podpis Skarbnika gminy stwierdza
posiadanie $rodkéw finansowych na pokrycie wydatku. Po dokonaniu zatwierdzenia do wyplaty pracownik ds.
ksiggowosci budzetowej dokonuje przelewu na konto podane w fakturze VAT. Platnosci za dostarczone towary
dokonuje si¢ z rachunku podstawowego. Zaptacona faktura VAT lub faktura korygujaca zostaje przekazana
pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowej (jst) celem zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego i tutaj jest
przechowywana w oddzielnym zbiorze. Nastgpnie celem zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego
w organie zostaje opracowana przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowej i ksiegowosci analitycznej,

6. Pracownik na stanowisku ds. o$wiaty iochrony przeciwpozarowej dokonuje sprawdzenia i opisania
faktur VAT i faktur korygujacych pod wzgledem merytorycznym.

7. Pracowik na stanowisku ds. rozwoju lokalnego odpowiedzialny jest za kontakty z Centrum Projektéw
Polska Cyfrowa w przypadku koniecznosci uzgodnienia wszelkich rozbieznosci w trakcie realizacji Projektu
z zapisami wynikajacymi w podpisanej umowie.

8. Jezeli korespondencja dotyczy innych spraw niz faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace
Sekretarz gminy kieruje sprawy do pracownika na stanowisku ds. rozwoju lokalnego, ktérzy przygotowuje
wylacznie w formie pisemnej odpowiedz w danej sprawie. Fakt konsultacji prawnej odnotowywany jest na
2 egz. dokumentu pozostajacego w urzedzie gminy Lipno. Po podpisaniu odpowiedzi przez Wéjta dokumenty
wysylane sg listem poleconym za dowodem dorgczenia, a fakt wysylki odnotowywany jest w ksigzce
korespondencji wychodzacej z urzedu gminy Lipno.

§5.1. Urzad gminy Lipno, jako obstugujacy zadanie przechowuje dokumenty zwigzane z realizacjg
Projektu przez okres 2 lat liczonych od dnia 31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu zestawienia wydatkow,
wykazanych we wniosku o ptatno$¢, do Komisji Europejskiej.

2. Terminy, o ktérych mowa wyzej moga ulec zmianie zgodnie z umowami o przyznanie dofinansowania.
3. W kolejnych latach kalendarzowych dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu prowadzi¢ bedzie:
1) stanowisko ds. rozwoju lokalnego:
a) wniosek o dofinansowanie,
b) dokumenty od momentu podpisania umowy: umowa, korespondencja, rozliczenie wydatkéw,
2) Referat Finansow:
a) dokumenty ksiggowe dla zdarzen gospodarczych,
b) wydruki kont ksiggowych,
3) Skarbnik gminy:
a) umowy
4, Teczki, w ktorych przechowywane beda dokumenty oznaczone beda zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami.
5. Po umownym terminie zakonczenia Projektu dokumenty zostana przekazane do archiwum urzedu gminy
Lipno.

§ 6. 1. Beneficjent umozliwi przedstawicielom Centrum Projektéw Polska Cyfrowa lub innemu
podmiotowi upowaznionemu do kontroli, audyt i kontrolg¢ w siedzibie kontrolujacego lub w kazdym miejscu
bezposrednio zwigzanym z realizacja Projektu:

1) w celu potwierdzenia prawidlowosci i kwalifikowalno$ci poniesionych wydatkow,

2) zapewni prawo wgladu do wszelkich dokumentéw, w tym dokumentéw elektronicznych zwigzanych
z realizacjg Projektu, przez caly okres ich przechowywania,
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§ 7. 1. Srodki finansowe na realizacj¢ Projektu przekazane beda w ciggu 14 dni roboczych po podpisaniu
umowy w wysokosci nie wigcej niz 100% wydatkéw kwalifikowanych Projektu,

2. Gmina Lipno jest zobowigzana do prowadzenia dla Projektu odrebnej ewidencji ksiegowe]j kosztow,
wydatkéw i przychodéw umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdélnych operacji
bankowych zwigzanych zProjektem: ,zdalna Szkola — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej
w systemie ksztalcenia zdalnego” ksiegujac operacje stosowaé ostatnie oznaczenie konta kodem
rachunkowym o symbolu ,,1157,

3. Okresem obrachunkowym jest: 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego,

4. W celu prawidlowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencje ksiggowa (dekretacje)
realizowanych operacji prowadzi¢ beda na szczeblu Gminy —,,Organu” i na szczeblu jednostki organizacyjnej -
urzedu gminy- obstugujacej Projekt - pracownicy Referatu Finanséw,

5. System ewidencji ksiggowej FKB + w urzedzie gminy umozliwi wyodrebnienie z systemu ksiggowego
odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych (ksigga pomocnicza) dla realizacji Projektu,

6. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak urzedu gminy Lipno. Konta syntetyczne
(symbole inazwy) wynikaja z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342) oraz przepisdw wewnetrznych ustalajacych polityke rachunkowosci gminy,

7.Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu ustalam nastepujace
wyodrebnione konta ksiggowe dla:

1) Budzetu Gminy Lipno ,,Organu”:
a) ,,133 - Rachunek budzetu”
b),,133/001 - Rachunek budzetu /UE”,
¢) ,.140 — $rodki pienigzne w drodze /UE”,
d) ,,901 - Dochody budzetu/UE”,
e),,902 — Wydatki budzetw/UE”,
1) ,,960 — Skumulowany wynik budzetu/UE”
2)..961 — Wynik wykonania budzetw/UE”,
2) Jednostka - urzad gminy Lipno:
a),,011 — Srodki trwate”,
b),,013 — Pozostate srodki trwate”,
¢) ..129 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — Dochody™,
d),,130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej- Wydatki”,
e),,201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

f) ,208 — Rozrachunki zodbiorcami idostawcami ztytulu realizacji zadan zudzialem Srodkéw
zagranicznych”,

g) ,,224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”,
h) ,.245 — Wpltywy do wyjasnienia”,

i) ,720 - Przychody z tyt. dochodéw budzetowych”,

J) »751-Koszty finansowe”,

k) ,,800 — Fundusz jednostki”,

1),.810 - Dotacje budzetowe, platnosci zbudzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki zbudzetu na
inwestycje”, 1).,,860 — Wynik finansowy”,

3) Pozostate konta i ich funkcjonowanie zgodnie z obowiazujacymi planami kont dla budzetu i jednostki.”
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8. Podstawa zaewidencjonowania zdarzei gospodarczych beda m.in. nastepujace dokumenty: faktura VAT,
faktura korygujaca VAT, wyciagi bankowe, sprawozdania okresowe, polecenie ksiegowania oraz dokumenty
0 rownowaznej wartosci dowodowe;j,

9. Zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowej beda sporzadzane sprawozdania budzetowe,

10. Ponoszone przez gming Lipno wydatki zostang podzielone na kwalifikowalne i niekwalifikowalne
zgodnie z zapisami umowy o powierzenie grantu. Dochody i wydatki zwigzane z realizacja Projektu stosownie
do obowiazujacych przepisow w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegaja wyodrebnieniu, w nastepujacy
sposéb:

1) dochody:

a) ktorych zrédlem jest budzet srodkéw europejskich nalezy klasyfikowaé do § 205 oraz jako czwarta cyfre
doda¢ symbol 7 (§2057),

b) ktérych zZrédtem sg migdzy innymi $rodki z budzetu panstwa lub inne, przekazane jednostkom sektora
finanséw publicznych jako wspétfinansowanie programéw wykazanych w zalaczniku do ustawy
budzetowej, sporzadzanym na podstawie art. 121 ust. 1 ufp § 205 i jako czwartg cyfre dodaé symbol
9 (np. § 2059),

2) wydatki:

a) dokonywane w ramach pfatnosci budzetu srodkéw europejskich, nalezy klasyfikowaé do wiasciwego
paragrafu klasyfikacji budzetowej np. §401, §424 i jako czwartg cyfre klasyfikacji doda¢ symbol 7 (np.
§4017, § 4247),

b) dotyczace kosztow kwalifikowanych ujetych w umowie o powierzenie grantu w warto$ci Projektu,
ponoszonych na realizacje¢ Projektu wspdtfinansowanych zs$rodkéw pochodzacych zbudzetu UE,
stanowiace krajowy wktad publiczny w realizacji Projektu, np. ze $rodkéw z dotacji z budzetu panstwa
oraz $rodkow wiasnych JST, nalezy sklasyfikowaé do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej
wydatkow np. §401, §424 dodajgc czwartg symbol 9 (§4019, §4249 ),

¢) dotyczace kosztow niekwalifikowanych nieujetych w wartosci Projektu w umowie o dofinansowanie,
nalezy sklasyfikowaé do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkéw dodajac czwartg cyfre
0.

11. Koszty, rozrachunki, wydatki nalezy wyodrebnia¢ w ksiegach rachunkowych od momentu powstania
zdarzenia. Zaewidencjonowanie tych zdarzen na wyodrebnionych kontach kosztéw i wydatkow,
z uwzglednieniem wskazanej klasyfikacji budzetowej winno nastapi¢ w momencie powstania wydatku,

§ 8. 1. Karta wzoréw podpiséw stanowi zatacznik Nr 1.
2. Karta wzoréw pieczeci stanowi zatgcznik Nr 2.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr W.120.7.2020
Wojta Gminy Lipno z dnia 22.04.2020.
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