Z’ARZADZENIE NR 68/2022'
WOJTA GMINY MALA WIES
z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

w sprawie: ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
projektu pn.. ,, Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR,
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi
Priorytetowej V - Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia
REACT-EU, dziatania 5.1 - Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam dokumentacj¢ opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci oraz procedury
finansowe dla projektu pn. ,,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju
cyfrowym — Granty PPGR””’ realizowanego przez Urzad Gminy Mala Wies, w
brzmieniu stanowigcym Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Dla potrzeb projektu wprowadzona zostaje wyodrgbniona ewidencja poprzez
wydzielenie dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu z juz istniejacymi kontami
syntetycznymi zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Przyjete zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ramach projektu, okresla
Zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wykaz os6b upowaznionych do sporzadzania dokumentacji zwiazanej z projektem, jej
kontroli oraz zatwierdzenia do wyplaty, stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkie osoby biorgce udzial przy realizacji projektu, do przestrzegania i

stosowania procedur okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. VOJIT GMINY
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 68/2022
Wojta Gminy Mala Wies

z dnia 01 wrzesnia 2022 r.

I. Ogélne zasady (polityki) rachunkowosci oraz ewidencja ksiggowa dokumentow

i operacji finansowych

Gmina Mata Wies, zgodnie z Umowa o powierzenie grantu nr 1029/2022 w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwoj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dzialania
5.1 Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia, realizuje
projekt grantowy ,,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty
PPGR”.
Dla potrzeb realizacji projektu wyodrgbniony zostal rachunek bankowy
o nr: 32 9011 0005 0005 6573 2000 0310.
Ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sg w Urzgdzie Gminy Mata Wies,
ul. Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies$, zgodnie z wykazem kont przyjetym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Mala Wie$ Nr 411/93/2018 z dnia 28.09.2018 r. z p6Zn. zm.:
— dla budzetu Gminy Mala Wies, jako organu w ramach kont bilansowych i

pozabilansowych - zal.nr 3,
— dla Urzedu Gminy Mata Wies, jako jednostki w ramach kont bilansowych i

pozabilansowych - zal.nr 4.
W celu ksiegowego wyodr¢bnienia zapisow analitycznych operacji zwiazanej z
realizacjg projektu wprowadza si¢ do poziomu kont analitycznych budzetu i
jednostki symbol ,,22PGR’’ po nazwie konta.
W uzasadnionych przypadkach wprowadzone zostang dodatkowe konta syntetyczne
dotyczace wylacznie projektu.
Do obstugi projektu w ramach kont dla budzetu wprowadza si¢ nastgpujace konta
analityczne:

133 — 22PGR R-k bankowy projektu
901 - 22PGR - Dochody budzetu — srodki UE - dofinansowanie
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6. Dochody 1 wydatki zwigzane z realizacja projektu podlegaja wyodrgbnieniu poprzez

zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j:

dochody, ktorych zrodlem sg srodki UE, nalezy klasyfikowac do paragrafu z czwartg
cyfrg .7’

wydatki kwalifikowane, ktorych zZrodlem finansowania sg $rodki UE, nalezy
klasyfikowac¢ do paragrafu z czwartg cyfra ,,7’

Przychody z tytutu dotacji finansujacej projekt zostang wprowadzone do ewidencji ksiggowe;j

budzetu 1 jednostki na koniec m-ca, w ktorym nastgpit wpltyw srodkow na rachunek bankowy.

902- 22PGR wydatki budzetu - wydatki kwalifikowane ze $srodkow UE - 100,00 %

7. W przypadku pojawienia si¢ potrzeby, w trakcie realizacji projektu, zastosowania innych

kont analitycznych stosuje si¢ ogdlng zasade, iz:

IL.

poczatek konta analitycznego/ pierwsze trzy cyfry/ jest poczatkiem konta glownego;
nastepne znaki stanowig symbol nadany projektowi tj. ,,22PGR”

ujmuje si¢ je w grupie kont i dokumentéw okreslonych w powyzszym zarzadzeniu,
Konta dzieli si¢ szczegétowo tylko wowcezas, gdy zachodzi potrzeba podzialu konta.
Minimalng podzialkg dla konta jest wyroznik nadany projektowi tj. ,,22PGR"'.

tresci kont analitycznych sg tozsame z tresciami kont syntetycznych.

Tryb i okresy sprawozdawczo$ci i rozliczen w trakcie poszczegolnych etapow

Projektu i po zakonczeniu.

Tryb oraz okresy sprawozdawczosci 1 rozliczen w trakcie poszczegolnych etapow Projektu 1

po jego zakonczeniu, realizowane sg zgodnie z warunkami umowy.
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SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami i
wydatkami JST, zatem ujete s3 w ewidencji wykonania budzetu. W sprawozdaniach $rodki
pomocowe nie znajdujg odzwierciedlenia w odrebnych pozycjach aktywéw i pasywow, a sg
czgscig skladows poszczegdlnych pozycji sprawozdania.

Rachunek zyskéw 1 strat nie wykazuje wykorzystania srodkow pomocowych w odrgbnych
pozycjach sprawozdania specjalnie dla tych srodkéw przeznaczonych.

W sprawozdaniu zestawienie zmian w funduszu jednostki srodki pomocowe po rozliczeniu

zostajg przeksiggowane na zwigkszenie funduszu jednostki.

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

Srodki z funduszy UE i inne srodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej s dochodami i
wydatkami JST stad wykazywane sg w sprawozdawczosci budzetowej dotyczacej danej
jednostki. W sprawozdaniach budzetowych dochody i wydatki ze srodkéw pomocowych
wykazywane sg lgcznie z innymi dochodami i wydatkami budzetowymi, z uwzglednieniem

jednakze specjalnego oznaczenia wedlug czwartej cyfry paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 68/2022
Wojta Gminy Mala Wies

z dnia 01 wrzes$nia 2022 r.

PLAN KONT dla jednostki Urzad Gminy Mala Wies§ realizujacej projekt

»Granty PPGR”’
| Lp. KONTO  |NAZWA o ot e e T
| 013-22PGR | Pozostale rodki trwale i i |
!_2 N 072—22P6R Umorzenie pﬁzosta%ych %dilrcréiw tr;n;aiych oraz wartos'cmi TR 7'
| niematerialnych i prawnych |
3 13022PGR | Rachunek biezacy jednostki - |
4 221-22PGR ;NaleZnoéci z tytulu dochodow budzetowych |
5 emareR | |Redesremyiiwbiemeye e d
6 |201-22PGR | --Rozrachunki z oai)iorcami i dostawcén:li T T Wij!
| 7 |72022PGR  |Przychody z tytutu dochodéw budzetowych Jl
8 |800-22PGR | Fundusz jednostki - R e e e
9 |860-22PGR | Wynik finansowy "
 Pozabilansowe | R o
10 (980 Plan finansowy wydatkow budzetowych - |
11 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego .
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 68/2022
Wajta Gminy Mala Wies

z dnia 01 wrzesnia 2022 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych

§1
Postanowienia ogélne

. Instrukcja reguluje zasady obiegu dowodow finansowo — ksiggowych, okresla niezbgdne
czynnosci kontrolne, do ktorych zobowigzane sg poszczegolne komorki organizacyjne i
stanowiska pracy Urzedu Gminy Mata Wie$ oraz sposob przechowywania, udostgpniania i
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu: ,,Granty PPGR.

. Obieg dokumentéw obejmuje drogg dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania.

. W szczegolnoscei instrukcja ustala:

a) rodzaje dowodow ksiegowych,

b) zasady kontroli dowodow ksiggowych,

¢) komorki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezacej merytoryczno — finansowej
oraz obieg dowodow ksiggowych,

d) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow.

. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu, nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotszag droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujgce zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

a) zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktorych dotycza,

b) zasade systematycznosci — polegajacg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowoddow ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

¢) zasade samokontroli obiegu — polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentow

pomiedzy osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,
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d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sdb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow; przekazywanie
dokumentow tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z

zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

§2
Dowaéd ksi¢gowy

. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaly (ewentualnie
kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem — dotyczy to dokumentéw ksiggowych
ujmujgcych zdarzenia gospodarcze dotyczace jednoczesnie realizowanego projektu i
dziatalnoéci urzedu).

. Realizacji wydatkéw dokonuje si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

. Przelewy dotyczace realizacji Projektu sg dokonywane elektronicznie (Bankowos¢
elektroniczna) przez Urzad Gminy Mala Wie$ na podstawie dokumentéw ksiegowych
stwierdzajgcych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przeleww/zaplaty jest otrzymany wycigg bankowy, ktory zostaje zadekretowany i
zaksiggowany przez pracownika Referatu Planowania 1 Finanséw w programie
komputerowym.

. Dokumenty ksiggowe, ktore beda podlegaly realizacji finansowej podlegaja sprawdzeniu 1
zbadaniu ich pod wzgledem :

a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
¢) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach,
d) celowosci 1 gospodarnosci dokonywanych wydatkow.
. Prawidlowy dokument ksiggowy powinien zawierac:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,
¢) opis operacji oraz jej wartos¢,
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date

sporzadzenia dowodu,
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€) date¢ i podpis pracownika dokonujacego kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym,

f) datg i podpis pracownika dokonujacego kontroli dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

g) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w goérnym prawym rogu, zezwalajacy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych:

a) niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

b) bledy w dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem,

c¢) bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby jej dokonujace;j.

§3
Podzial dowodow ksiggowych
. Dowody ksiggowe, wedlug miejsca ich wystawienia, dzielimy na:

a) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow; wystawiane sg przez

kontrahentéw jednostki dla udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Do dowodéw zewngtrznych obeych zalicza sieg:

— faktury i rachunki na dostawe materiatoéw oraz za §wiadczone ustugi,

wyciagi bankowe,

protokoly zdawczo — odbiorcze,
— inne dowody.

b) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom.

Do dowodow zewnetrznych wlasnych zalicza sie:
— noty/faktury korygujace,
— wyciggi bankowe

— protokoly zdawczo — odbiorcze
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c¢) dowody wewngtrzne - dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

Do dowodéw wewnetrznych zalicza sig:

— polecenia ksiggowania,

— protokoly zdawczo-odbiorcze,

— noty ksiggowe wlasne,

— polecenia przelewu,

— wniosek o platnosé,

— rozliczenie zaliczki,

— zbiorcze zestawienia dokonanych wplat,

— listy plac i inne.

2. Podstawa zapisow rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — stuzgce do korekt dowodow obcych lub whasnych zewngtrznych,
sprostowania zapisow lub sformulowan,

¢) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania btednego

zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow itp.).

§4
Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksi¢ggowych

1. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego,
przedktadane sg w sekretariacie Urzedu Gminy w Malej Wsi.

2. Dowod ksiggowy wpisywany jest do Dziennika Korespondencji prowadzonego w
Sekretariacie Urzgdu Gminy, a nastgpnie przekazywany, za pokwitowaniem do pracownika
Referatu Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunikacji i Inwestycji.

3. W przypadku, gdy dokument nie jest wpisany w Dzienniku Korespondencji, a zostal
dostarczony bezposrednio na stanowisko merytoryczne — pracownik musi przekaza¢ go na

sekretariat celem ewidencji w dzienniku korespondencyjnym.
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4. Sprawdzony 1 opisany pod wzgledem merytorycznym dowo6d ksiggowy, sekretariat
przekazuje do kierownika Referatu Planowania i1 Finanséw lub upowaznionego
pracownika, celem zapewnienia terminowej realizacji zobowigzania oraz ujecia W
ewidencji ksiggowej.

5. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego opis,

sprawdzenie i poddanie kontroli merytorycznej oraz formalno -rachunkowe;.

Kontrola_merytoryczna polega na sprawdzeniu zasadnosci i celowosci dokonania operacji

gospodarczej, sprawdzeniu czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy

operacja gospodarcza jest zgodna z zawarty umowa i przepisami prawa. Kontroli

merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona, w ktorej

zakresie czynnosci znajduje si¢ obszar, jakiego dotyczy dowdd ksiggowy (pracownik Referatu

Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunikacji i Inwestycji).

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

a) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamowienia

b) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem,
umowa, zleceniem,

¢) zastosowane ceny jednostkowe na dokumencie sg zgodne z umows, cennikami,

d) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego

oraz oszczednosei i zgodna z obowiazujacymi przepisami.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej sktada podpis i dat¢ dokonania kontroli.
Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastgpuje bezzwlocznie,
majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
dokumentu do zaplaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym 1i
zatwierdzenie do wyplaty.

- klauzula kontroli merytorycznej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnial. Lot len

podpis
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Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dowdd ksiggowy zostal wystawiony

w sposob technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie elementy dowodu oraz, ze dane liczbowe
nie zawieraja bledow rachunkowych. Kontroli rachunkowej dokonuje pracownik Referatu
Planowania i Finanséw zgodnie z zakresem obowigzkéw. Dokonanie kontroli musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajgcej.

— klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

6. W Referacie Planowania i Finanséw, pod dokonaniu kontroli formalno-rachunkowe;j,
przygotowuje si¢ polecenie przelewu. Przelewy sg autoryzowane elektronicznie przez
osoby uprawnione, zgodnie z karta wzorow podpisu, ztozong w banku obstugujgcym
rachunki bankowe Urzedu Gminy.

7. Kontroli dokumentow pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym,
zawierajacych dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno
dokonywac sie przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba,
majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci
poprzednie zostaly wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig
adnotacja na dokumencie.

8. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji, poprzez zlozenie podpisu, kierownik
jednostki (Wojt) i glowny ksiggowy (Skarbnik), lub osoby przez nich upowaznione.

- klauzula zatwierdzenia dowodu

! ~Zatwierdzono do wyplaty ze SrodkOw......occcooveriiiniceee e

‘ darakasssbZZIA s ot GormnivimanniZlatiomianidnmasas

§ ..zh..
| —— immeimmsonsios
\
| Do wyptaty -

stownie ZIotych oo

| Gléwny Ksiggowy Kierownik jednostki
\
i
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Podpis glownego ksiggowego (Skarbnika Gminy) potwierdza:

— zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym - zobowiazania
wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki,

— kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych -
nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem (legalnosci) oraz nie zglasza zastrzezen
do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe] rzetelnosci (zgodnosci ze stanem
rzeczywistym) i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji.

9. Na dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ pieczatke wskazujaca datg i sposob uregulowania

zobowigzania.

- klauzula zaplaty

Zaptacono dnia ........cccceeeenne. gotéwka/przelewem

* niepotrzebne skreslic

10. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem, w

sposob umozliwiajgcy identyfikacj¢ osoby podpisujace;.

§5
Dekretacja dowodoéw ksi¢ggowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i1 pisemnym
potwierdzeniem ich dokonania.

3. Dekretacji dowoddw ksiegowych dokonuje upowazniony pracownik Referatu Planowania 1

Finansow.
4, Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
— segregacja dokumentow
— sprawdzenie prawidlowosci dokumentow

— whasciwa dekretacja

B - H ek
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Pracownik dokonujacy dekretacji, sprawdza prawidlowos¢ dokumentow, tj. czy sg one
podpisane na dowod skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek
dzialalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku
podpisu, nalezy dowdd zwrocié do wlasciwego ogniwa w celu uzupelnienia.

Wilasciwa dekretacja polega na:
nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych.

§6

Przechowywanie, archiwizowanie i udost¢pnianie dokumentacji

. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu, przechowywane sa w osobnych

zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

. Oryginaly dokumentéw finansowych zwigzanych z projektem stanowiag odrebny zbior i

przechowywane bedg w wyodrebnionych teczkach/segregatorach w Referacie Planowania i
Finanséw. Pozostala dokumentacja przechowywana bedzie na stanowisku odpowiedzialnym
merytorycznie tj. w Referacie Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunikacji 1

Inwestycji.

. Dla potrzeb wydzielenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Projektu, ewidencja dowoddow

ksiegowych prowadzona bedzie w Referacie Planowania i Finanséw Urzedu Gminy Mata

Wies w nastepujacy sposob:

— wydziela si¢ odrebne konta syntetyczne i analityczne, na ktérych prowadzona bedzie
ewidencja dochodow, wydatkéw i kosztow projektu,

— oryginaly dokumentéw ksiggowych przechowuje si¢ w odrebnym rejestrze ksiegowym-
segregatorze.

Ksiggo rachunkowe projektu prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego

uzywanego w jednostce tj. program FINANSE KSIEGOWOSC firmy AGEMA SYSTEMY

INFORMATYCZNE Lodz.

. Dokumenty przechowywane sa w sposob zapewniajacy dostgpnos$é, poufnosé i

bezpieczenstwo.
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6. Dokumenty ksiegowe udostepnia sig:
— do wgladu na terenie siedziby Urzedu Gminy - za zgodg Wojta,
— poza siedziba Urzedu Gminy — na podstawie pisemnej zgody Wojta,
po pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

7. Po zakonczeniu realizacji projektu, dokumentacja przechowywana bedzie w budynku
Urzedu Gminy w Malej Wsi w Archiwum Zakladowym Urzedu Gminy. Za archiwizacje
odpowiedzialny jest upowazniony pracownik Urzedu Gminy.

8. System shuzagcy ochronie danych (w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow), jak réwniez
opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera jest zgodny z opisem tych

systemow zawartych w obowigzujacej polityce rachunkowosci jednostki.
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Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 68/2022

Wojta Gminy Mala Wies

z dnia 01 wrze$nia 2022 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do sporzadzania dokumentacji zwigzanej z projektem
»Granty PPGR”’, jej kontroli oraz zatwierdzenia do wyplaty

L.p Nz?z.vn.sko Stanowisko Wzor podpisu
iimie
- ]
1 Zygmunt Wojnarowski Wéjt Gminy /W \
2 Ewelina Kolodziejska Sekretarz Gminy w
3 Monika Stypulkowska Skarbnik Gminy
-~
4 Dorota Serwinska Zastepca Skarbnika / Giowny ksiegowy @Jf
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j i ; /
Glowny Ksiegowy ds. prowadzenia &4,'
obstugi finansowo-ksiggowej jednostki
5 Anna Babata GOPS
Podinspektor ds. pozyskiwania srodkéw _
pozabudzetowych, przygotowania i M
6 Adam Kacprzak realizacji inwestycji A
& DF et
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