Zarzgdzenie Nr 1990/316/2018
Wajta Gminy Tworég
z dnia 28 wrzesnia 2018 r,

FUATh
R A

w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosei srodkéw pomocowych na dofinansowanie projektu
pn: ,,Cyfrowe okno na $wiat” w ramach programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

Na art, 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ai ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowodci (
tekst jednolity Dz. U .z 2016 roku, poz. 1.047) oraz § 1 pkt. 213, § 3 rozporzgdzenia Ministra Finansow
dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie szczegblowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu paiistwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.z 2017 r, poz. 1911) w powigzaniu
z § 9 ust. | rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw , oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz, U, Nr 208, poz. 1375)
oraz art, 40 ust. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 roku,

poz. 2077 z pdz. zm.)

Zarzgdzam:

§ L.
Wprowadza si¢ szczegblows dokumentacje opisujacg zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegy,
kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej $rodkéw otrzymanych na
dofinansowanie projektu pn: ,,Cyfrowe okno na $wiat - rozwdj kompetencji cyfrowych mieszkancow
gminy Tworég” w ramach programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy,

§3.




Zalgeznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1990/316/2018
Waojta Gminy Tworodg

z dnia 28,09.2018 1.

Nazwa projektu -,,Cyfrowe okno na $wiat - rozwdj kompetencji cyfrowych mieszkancéw
gminy Twordg” w ramach programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

Umowa o powierzenie grantu nr 41/2018

Dzialanie 3.1 - Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kempetencji cyfrowych
O$ Priorytetowa 111 — Cyfrowe kompetencje spoleczenstwa

Okres realizacji projektu 04.09.2018- 04.06.2019

Zadanie realizowane przez Gming przy pomocy Urzedu Gminy,

Srodki na finansowanie projektu wplywaé beda za posrednictwem wyodrgbnionego rachunku bankowego
rrowadzonego przez gmine w Banku Spéldzielezym w Tworogu nr 43 8466 0002 0000 2088 2000 0049.
Wydatki kwalifikowane beda realizowane z powyzszego rachunku bankowego. W przypadku pojawienia
sic wydatkéw niekwalifikowanych nie objetych wnioskiem, bgda one realizowane z rachunku
podstawowego o nr 43 8466 0002 0000 2088 2000 0001. Dofinansowanic wynosi 100% wartosei projektu

wedlug ztozonego wniosku,
Srodki zostaty przekazane w formie zaliczki na realizacje projektu, ktéra wynosi 100% dofinansowania.

I Zasady ( Politvkka) Rachunkowosci

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem wytycznych zawartych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Funduszy Europejskich oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006
(Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013r., str.320) oraz z uwzglednieniem zasad i wytycznych wynikajacych z
umowy w sprawie realizacji i finansowania projektu.

2. Pracownicy shuzb finansowo-ksiegowych zobowigzani sa dokonywa¢ pelnych, biezacych i
uzgodnionych ksiegowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia przeplywéw finansowych zwigzanych z realizacja projektu.

3, Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Urzedu Gminy Twordg, za
pomoca programu FK firmy ,, YUMA” z Wroclawia, poprzez wyodrgbnienie ewidencji
ksiggowej wprowadzajge wyodrebniony kod ksiegowy dla wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem przy jednoczesnym zastosowaniu wyodrgbnionego rejestru
dokumentéw ksiggowych. _

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie Zrédtowych dowodow
ksiggowych:

- zewnghiznych - wyciggi bankowe, umowy, faktury, rachunki, wnioski o platno$¢

- wewnetrznych - listy plac, dowody PK

4, Dla realizacji projekiu ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i
sald, na ktére skiadaja sie:

- dziennik szczegdlowy(czgsciowy)

- ksiega gléwna (konta synfetyczne obstugujace projekt ),

- ksiegi pomocnicze (ewidencja szczegolowa),




- zestawienie obrotdw i sald ksiegi gléwnej oraz ksiggi pomocniczej.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest okres
wynikajgcy z przepiséw o sprawozdawczosei a takze okresy, o ktérych mowa w umowie w
sprawie realizacji i finansowania projektu. '

6. Zasady rozliczania kosztéw zakupu sprzetu w projekeie, zgodne z wytycznymi
okreslonymi w umowie o dofinansowanie.
Sprzet zostaje wprowadzony do ewidencji ksiegowej, podlega ujgciu na kontach 013
oraz podlega umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosei w miesigcu wydania do
uzywania.

11 Zasady ewidencii ksiegowej

Wprowadza si¢ nastepujace zasady prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej dla projektu
1. Klasyfikacja budzetowa

Dzial 853 - Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej

Rozdz. 85395 - Pozostala dziatalnosé

Zgodnie 7 rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych za Zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pé7, zm.) czwarta
cyfra dodana do paragrafu rodzajowego wskazuje Zrédlo sfinansowania wydatku.

W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje si¢ odpowiednio:
- ¢yfre ,,0” do wydatkéw niekwalifikowanych finansowanych §rodkami wiasnymi
- cyfre ,,7” do wydatkéw kwalifikowanych finansowanych ze srodkéw wspolnotowych

2..0rgan Gminy Tworég

W ksiedze Organu zapisy ksiggowe dokonywane bgdg na podstawie:

a) oryginalu wyciagu bankowego dokumentujgcego wplyw dotacji oraz przekazanie
$rodkéw na wyodrebniony rachunek jednostki realizujgcej zadanie

b) sprawozdan RB -- 288 o zrealizowanych wydatkach,

¢) sprawozdan RB — 278 o zrealizowanych dochodach

d) polecen ksiegowania dla operacji zwiazanych z ewidencjg planu finansowego projektu,

e) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiggowaniem
dochoddéw i wydatkdw projektu

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
133-1-36 - Wyodrebniona ewidencja dla projektu na rachunku wyodrgbnionym

36 - kod dla projektu ,,Cyfrowe okno na $wiat - rozwdj kompetencji cyfrowych
mieszkancow gminy Twordg”
133-1-36-853-95-2057-00-29-1 - dotacja przekazana za posrednictwem Instytucji Pracy i
Edukacji

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-1-36-007 - Urzgd Gminy Twordg — wydatki kwalifikowane
223-0-36-007 - Urzgd Gminy Twordg — wydatki niekwalifikowane

901 - Dochody budzeiu




901-1-36-853-95-2057-00-29-1

902 - Wydatki budzetu

902-1-36-853-95-4177-07-00-2

902-1-36-853-95-4217-07-00-2

902-1-36-853-95-4307-07-00-2

902-0-36-853-95-xxxx-07-00-2 w przypadku pojawienia si¢ wydatkéw niekwalifikowanych

960 - Skumulowane wyniki budzety
960-1-36

961 - Wynik wykonania budzetu
961-1-36

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

991-1-36-853-95-2057-00-29-1

' 992 - Planowane wydatki budzetu

992-1-36-853-95-4177-07-00-2
992-1-36-853-95-4217-07-00-2
992-1-36-853-95-4307-07-00-2
992-0-36-853-95-xxxx-07-00-2 w przypadku pojawienia si¢ wydatkéw nickwalifikowanych

Opis ksiggowania w organie
Ewidencja bilansowa
Przykladowe ujecie operacji zwigzanych z realizacjy projektu.

3. Wydatki projektu - zaplata 223/133
4, Wplyw dotacji 133/901
6. Sprawozdanie okresowe RB 28S 902/223
7. Przeksiegowanie roczne zrealizowanych dochodéw 901/961
8. Przeksiegowanie roczne zrealizowanych wydatkow - 961/902

* Jdwidencja pozabilansowa

1. Planowane dochody projektu /991
2. Planowane wydatki projektu 992/
Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych,

3. Jednostka budietowa — Urzad Gminy Twordg

W ksiedze jednostki zapisy ksiggowe dokonywane bedg na podstawie:

a) oryginatu wyciggu bankowego dokumentujgcego wplyw dotacji lub wplyw srodkéw
na wyodrebniony rachunek jednostki ze $rodkéw wiasnych zasilajgcych
wyodrebniony rachunek,

b) oryginata faktur, rachunkéw, list plac  lub réwnowaznych dowodéw ksiggowych

¢) sprawozdan RB - 28S o zrealizowanych wydatkach,

d) polecen ksiegowania dla operacji zwiazanych z ewidencjg planu finansowego projektu,

e) polecen ksiggowania dla operacji zwigzanych z okresowym przeksiggowaniem
dochodéw i wydatkdw projektu

f) polecenie przelewu ( zaplata zobowigzan)




g) polecen ksiegowania dla operacji zwigzanych z rocznymi przeksiegowaniami
rozliczenia funduszu

Konta bilansowe

013 - Pozostale srodki trwale

013-1.36-853-95- 00 pozostaly $rodek trwaly powstaly w ramach $rodkéw
kwalifikowanych

072_-_Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych i wartodel niematerialnych i prawnych
072- 1 36-853-95- 00 umorzenie rodkdw trwalych powstalych w ramach $rodkéw
kwalifikowanych : :

130 - Rachunek biezgey jednostek budzetowych

130-2-36 -853-95-4177-00- 00-6 - wydatki kwalifikowane

130-2-36 -853-95-4217-00- 00-6 - wydatki kwalifikowane

130-2-36 -853-95-4307-00- 00-6 - wydatki kwalifikowane

130-0-36-853-95-4300 — w przypadku pojawienia si¢ wydatkow niekwalifikowanych

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — (przyklad)

¢ 01-2-36-85395-4207-xx( kontrahent pod dang literg)-xxx -(pozycja kontrahenta pod dang
litera)

201-2-36-85395-4307-XX-XxX - j.W.

223 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych
223-2-36-007 - rozliczenie wydatkdéw na rachunku wyodrgbnionym

225 - Rowzrachunki z budzetami
225-2-36-130-01-0001 - podatek dochodowy (0znacza to ostatni czlon) rozliczany z
Urzedem Skarbowym Tarnowskie Goéry (oznacza to 5 czlon)

229 - Porostale rozrachunki publicznoprawne

229-2-36-130-04-01 - rozliczenia ZUS - skladka emerytalno-rentowa
229-2-36-130-04-02 - rozliczenia ZUS — Fundusz Pracy
229-2-36-130-04-03 - rozliczenia ZUS ~ skladki zdrowotne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231-2-36-130-02 - rozliczenia wynagrodzen bezosobowych oskladkowanych
231- 2-36-130-03 - rozliczenia wynagrodzen bezosobowych nieosktadkowanych

401 - Zuzycie materialdw i energii

401-2-36-853-95-4217-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte érodkami z UE
401-0-36-853-95-4210 - w przypadku pojawienia sie kosztéw nickwalifikowanych
402 - Uslugi obce

402-2-36-853-95-4307-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte $rodkami z UE
402-0-36-853-95-4300 - w przypadku pojawienia si¢ kosztow niekwalifikowanych

404 - Wynagrodzenia
404-2-36-853-95-4177-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte srodkami z UE

spoleczne i inne §wiadczenia
405-2-236-853-95-4117-00-00-6 - koszty kwalifikowane pokryte smdkann zUE

720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych




720-2-36-853-95-2057

800 - Fundusz jednostki - ‘
800-2-36-001- - fundusz zasadniczy przy wyodrgbnionym rachunku

860 - Wynik Finansowy
860-2-36-

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

980-2-36-853-95- 4117-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
980-2-36-853-95- 4217-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte §rodkami z UE
980-2-36-853-95- 4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte §rodkami z UE

998 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego

998-2-36-853-95- 4117-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte $rodkami z UE
998-2-36-853-95- 4217-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte §rodkami z UE
© 198-2-36-853-95- 4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

999-2-36-853-95- 4117-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
999-2-36-853-95- 4217-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte srodkami z UE
999-2-36-853-95- 4307-00-00-6 wydatki kwalifikowane pokryte $rodkami z UE

W przypadku potrzeby zastosowania niewymienionych powyZej kont nalezy je tworzy¢ w analogiczny
sposéb korzystajace z instrukeji z podstawowego zakladowego planu kont.

Opis ksiggowania w jednostce
" Przykladowe ujecie operacji zwigzanych z realizacjg projektu,
Ewidencja bilansowa

1. Przyjecie faktury za zakup sprzetu do realizacji 401/201
2, Zasilenie rachunku bankowego na wydatki — zapis techniczny

( zapis réwnolegly w organie} 130/223
J. Zaptata za fakturg 201/130
4, Zapis rownolegly przy zaplacie faktury (przyjgcie sprzetu

do ewidencji) 013/072
5/ Lista wynagrodzen 404/231
6/ Potracenia z listy ptac - ZUS 231/229
7/ Potracenia z listy ptac  podatek dochodowy 231/225
8. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow 223/800
9. Przyjecie dochodéw(dotaciji) 800/720
10. Przeksiggowanie roczne kosztow 860/401

Rozwinigcie analityczne jak podano w opisie kont bilansowych.

111. Obieg i kontrola dolkumentow.

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorg
dokumentuja, powinny byé kompletne i bez bledow rachunkowych. Opréez ogélnych cech




charakteryzujacych dowaod ksiggowy na podstawie ustawy o rachunkowosci, dowdd ksiggowy dotyczacy
realizacji projektu — ,,Cyfrowe okno na $wiat - rozwdj kompetencji cyfrowych mieszkancéw gminy
Twordg” powinien zawiera¢ nazwe zadania, w ramach ktérego dokonywana jest operacja. Opis dokumentu
powinien zawieraé potwierdzenie poszezegblnych — etapéw kontroli ( merytorycznej, formalno-
rachunkowej). Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, wraz z uwidoczniong data,
ponumerowane, powinny zawieraé dekretacje- adnotacje o sposobie ujgcia w ksiggach rachunkowych,
wskazanie miesigca ksiegowania, wskazanie kont ksiegowych, na ktorych dokonano zapisu oraz nadanie
numeru ewidencji ksiggowej a takze podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji.
Opis przedstawiajacy zwigzek wydatku z projektem powinien zawieraé co najmniej:
- numer umowy o dofinansowanie projektu,
- informacje, ze projekt jest finansowany tub wspélfinansowany przez Unig Eulopejskq W

ramach ( podaé nazwe funduszu i programu)
- nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
- kwote kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument zawiera réwniez kwoty

nickwalifikowane wskazanie odrebnych kwot w tym zakresie ze wskazaniem Zrédla

finansowania,

Na dokumencie wskazuje si¢ podstawe prawna oraz numer umowy zawattej w wyniku postgpowania o
udzielenic zaméwienia publicznego.

W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza sig wszystkie
niezbedne informacje na dodatkowej kartce papietu, oznaczajac jg jako zalgcznik do dokumentu
finansowego mr .......... , a na dokumencie gléwnym zapis o trefci: opis niniejszego dokumentu
zamieszezono na zalgczniku. Dokument i zalgeznik nalezy trwale spigC.

Obieg i terminy przekazywania dokumentéw szczegdlowo okresla zarzadzenie z dnia 10 wrzesnia 2015
roku nr363/277/2015 w sprawie zasad rachunkowodei w Urzedzie Gminy. -

Wrylkaz podstawowyeh dokumentéw ksiegowyceh i ich obieg,

1. Polecenie przelewu
Stosuje sic w celu przekazania $rodkdéw na zaplatg zobowigzan ( faktury) oraz wcelu
dokonania zwrotu niewykorzystanej dotacji. Polecenie przelewu wystawia upowazniony
pracownik Urzedu Gminy na podstawie dokumentu uzasadniajgcego przygotowanie
polecenia przelewu .
Polecenie przelewu zatwierdzajg do realizacji dwie osoby w skladzie okreslonym w
bankowej karcie wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do skladania dyspozycji
finansowych.,
Przelewu dokonuje si¢ za pomocg bankowego systemu elektronicznego. Osobami
upowaznionymi do akceptowania, zatwierdzania, zlozenia indywidualnego podpisu
elektronicznego i przetransportowania drogg elekironiczng sg pracownicy wskazani w
bankowej karcie wzor6w podpiséw obowigzujacej w Gminie Tworog,
Przy dokonywaniu zaplaty udokumentowanej fakturs VAT nalezy stosowaé mechanizm
podzielnej platnosci w przypadku wartosei brutto wynikajgeej z faktury wyzszej niz 10.000 z1.

2. Wycigg bankowy
Wyciag bankowy odzwierciedlajgcy przeplywy pienigzne na rachunkach bankowych
Organu Finansowego Gminy i Urzedu Gminy Tworég sprawdza pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz kwalifikuje dowéd do ujecia w ksiggach
rachunkowych zastepca Skarbnika Gminy Pani Malgorzata Grzesiek lub w
zastepstwie upowazniony pracownik ksiggowosei budzetowe;.

3. Umowy
Umowy z wykonawcami ustug lub dostaw przygotowuje referat merytoryczny.




Kazda umowa musi by¢ zaparafowana przez radeg prawnego oraz powinna byé
zaangazowana za co odpowiada Kierownik Referatu Tnwestycji, Obrotn Mieniem,

Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych lub wyznaczony pracownik merytoryczny
przez Kierownika Referatu.

4. Faktura, rachunek
Wykonanie ushugi lub dostawa towaru uwidoczniona na fakturze lub rachunku musi zostaé
potwierdzona przez pracownika merytorycznego. Elementy jakie muszq byé zawarte w opisie
dokumentu zostaly okre$lone wyzej. Opis merytoryczny jest bardzo waznym elementem, ktory jest
podstawa dokonania wstepnej kontroli przez gléwnego ksiggowego, potwierdza prawidlowo$é
danej operacji i zapewnia prawidlowe zadekretowanie dokumentu,
Za wykonanie ustugi koordynatora do faktury winien by¢ dotgczony raport, z ktérego bedzie
wynikaé ilosé przepracowanych godzin zgodnie z wzorem nr I.
Za wykonanie ushugi instruktora do rachunku musi by¢ dofgczona karta pracy zgodna ze wzorem
nr 2, Odpowiedzialno$é za opis merytoryczny i terminowe przekazanie dokumentow do ksiggowosci ponosi
Kierownik Referatu Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych lub

wyznaczony pracownik merytoryczny przez Kierownika Referatu.

5. Sprawozdania RB 28S o wydatkach projektu.
Sprawozdanie sporzadza Zastgpca Skarbnika Gminy Ma}gmzata Gizesiek.
Sprawozdania RB-28S o wydatkach poniesionych przez Urzad Gminy Tworog
w ramach projektu wstepnie sprawdza Skarbnik Gminy.
Sprawozdanie jest podstawa wystawienia przez Zastgpeg Skarbnika Gminy Malgorzate
Grzesiek polecenia ksiegowania rozliczenia érodkéw na realizacje projektu.

6. Sprawozdania RB 278 o dochodach projektu.
Sprawozdanie sporzadza inspektor Pani Martyna Kaleta
Sprawozdania RB-278 o dochodach otrzymanych przez Urzad Gminy Twordg
w ramach projektu wstepnie sprawdza Skarbnik Gminy.

7. Polecenie ksiggowania
Wystawia sie w celu zaksiggowania zrealizowanych wydatkéw projektu i innych zdarzen
ktdre nie mogg byé dokumentowane innym dowodem ksiegowym a takze w celu
ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg planu dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z realizacja projektu. Pracownikiem upowaznionym do wystawiania PK jest
Pani Malgorzata Grzesiek — Zastgpca Skarbnika Gminy lub w zastepstwie upowazniony

pracownik ksiggowosci budzetowe;.

8. Przyjecie pozostalych $rodkéw trwalych
Za przyjecie do ewidencji pozostalych $rodkow trwalych i wartodei niematerialnych i
prawnych zgodnie z przyjetymi zasadami w jednostce odpowiedzialna jest Pani
Malgorzata Grzesiek lub upowazniony pracownik ksiggowoscei budzetowe;.

9. Przekazanie pozostalych Srodkéw trwalych
Za sporzadzenie dokumentu przekazania sprzgtu do Szkoly Podstawowej w Tworogu po
zakonczeniu projektu zgodnie ze zlozonym wnioskiem i wykreslenie z ewidencji
pozostatych srodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych zgodnie z przyjetymi
zasadami w jednostce, odpowiedzialna jest Z- ca Skarbnika Pani Malgorzata Gizesiek lub

upowazniony pracownik ksiggowosei budzetowe;.

10. Listy plac
Sporzadza sie na udokumentowanie wydatkéw z tytulu wyplaconych wynagrodzei

bezosobowych na podstawie otrzymanego rachunku. Poniesienie wydatku musi by¢
zatwierdzone przez pracownika merytorycznego, Wojta Gminy oraz uzyskaé kontrasygnate




Skarbnika Gminy.

Za sporzadzenie list plac i wyplacenie wynagrodzenia 0dpow1ada Pani Danuta Mrowka —
inspektor ds, ksiggowosci budzetowej lub w zastepstwie upowazniony pracownik ksiggowosci
budzetowe;j.

Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw

Dokumenty zwigzane z ewidencjg projektu w ksiegach Organu Finansowego Gminy Twordg i jednostki
Urzedu Gminy takie jak: faktury, rachunki, listy ptac, polecenia przelewu, wyciaggi bankowe, kopie
sprawozdafi RB 278 — o dochodach, RB -28S o wydatkach, PK, wydruki oraz pozostata dokumentacja,
ktéra powstala w siedzibie Gminy Twordg w zwigzku z realizacjy projektu ,,Cyfrowe okno na $wiat -
rozwdj kompetencji cyfrowych mieszkancow gminy Twordg” przez Urzgd Gminy Tworog s
przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy Twordg, ul. Zamkowa 16.

Oryginaly dowodéw ksiggowych dotyczgeych projektu przechowywane sg w Referacie Finansowym
(budzetowym) w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

"Vszystkie oryginaly dokumentéw finansowych dotyczgce projektu przechowywane sg w odrgbnym
segregatorze oznaczonym numerem projektu. Kopie dokumentéw znajduja si¢ w segregatorach ogoélnej
dokumentacji finansowo-ksiggowej w poszezegdlnych miesigeach 2018 12019 roku,

Po uplywie okresu , o ktérym mowa wyzej caloéé dokumentacji przekazuje si¢ do Archiwum Urzgdu
Gminy Twordg znajdujgcym si¢ w siedzibie budynku.

Dokumentacj¢ opisang na teczkach, oznaczonych logo UNII Europejskiej , nazwa, numerem projektu oraz
informacja ,ze doltumenty nalezy przechowywaé zgodnie z wust, 1§ 13 umowy o dofinansowanie.
Dokumentacje przekazuje si¢ za potwierdzeniem pracownikowi Urzgdu Gminy prowadzgcemu skladnicg
archiwum,

Za przekazanie dokumentacji do archiwum odpowiedzialny jest Pan Marck Broll — inspektor ds.
ksiegowoséci budzetowej natomiast za przyjecie Pani Anna Jaksik podinspektor ds. gospodarki gruntami
1 le$nictwa lub w zastepstwie upowazniony pracownik,

~ Ochrona zbioru ksigg rachunkowych projektu w formie elektronicznej polega na wykonaniu kopii
" ezpieczefistwa na plytkach CD lub innym noéniku informatycznym na koniec kazdego dnia za co
odpowiedzialny jest informatyk Pan Sebastian Dziechciarczyk lub w zastgpstwie osoba upow121110na
Stosowany jest odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych p1ac0w111kow ( imienny kod
uzytkownikow)

Na koniec roku budzetowego nalezy Wydlukowac ksiggi rachunkowe oraz wykonaé archiwizacje
dokumentéw w postaci elektronicznej na plycie CD zapewniajac odtworzenie ksigg w formie wydrukéw.
Plyta CD powinna by¢ zdeponowana w depozycie w Banku Spétdzielezym w Tworogu,

Procedura Kontroli Finansowej projektu.

Dla zapewnienia prawidlowego ujecia w ewidencji Organu Finansowego Gminy Twordg oraz w jednostce
realizujacej zadanie — Urzad Gminy Tworég  projektu ,,Cyfrowe okno na $wiat - rozwoj kompetencp
cyfrowych mieszkancéw gminy Tworbg” konieczne jest wykonanie czynnodei kontrolnych przez nizej

wymienionych pracownikéw Urzgdu Gminy w Tworogu

1. Martyna Kaleta inspektor ds. ksiggowosci budzetowej lub w zastgpstwie upowazniony
pracownik ksiggowosci budzetowej
a) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa wyciggéw bankowyeh,




b) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych do ujgcia wksiggach rachunkowych Organu,

¢} kontrola formalno-rachunkowa przyjetych faktur, rachunkéw lub innych réwnowaznych
dowodéw ksiegowych,

d) kontrola operacji bankowych wykonanych droga elektroniczna,

e) kontrola stanu rozliczenia $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacjg projektu
na podstawie sprawozdania RB 28 S o wydatkach.

2. Marek Broll inspektor ds, ksiggowosci budzetowej lub w zasigpstwie upowazniony
pracownik ksiegowosci budzetowe; ' '

a) kontrola stanu dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu Gminy w Tworogu,
a) kontrola dokumentéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki
Urzgdu Gminy.

3. Malgorzata Grzesiek Z-ca Skarbnika Gminy lub upowazniony pracownik ksiggowosci
budzetowej . :
a) kontrola formalno-rachunkowa zlozonych wnioskéw o platnosé,
b) kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zadania i przekazania rozliczen do Urzgdu
Marszalkowskiego.

4. Renata Krain — Skarbnik Gminy lub w zastepstwie Malgorzata Grzesiek — Zastgpca Skarbnika
Gminy.

a) kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe. wystawienia polecenia przelewu,

b) kontrola pod wzgledem formalnym sprawozdai RB 28S o wydatkach na realizacjg
projektu oraz RB-27S o dochodach ,

¢) kontrola przygotowanych poleceni ksiegowania dotyczgeych dochodow i wydatkéw
projektu,

d) kontrola kompletnoéci dokumentu przed zatwierdzeniem do przelania — zaplaty,

¢) kontrola formalno-rachunkowa przyjgcia pozostalego $rodka trwalego,

f) kontrola wykonywana w ramach ogélnego nadzoru finansowo-ksiggowego w zakresie
ewidencji operacji dotyczacych projektu w ksiggach Organu i jednostki Urzgdu Gminy.

5. Beata Kwiecifiska — Kierownik Referatu Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Spraw Komunalnych .w zastepstwie upowazniony pracownik
referatu.
a) odpowiedzialna za przygotowanie regulamindw rekrutacji i uczestnictwa w projekeie,
b) odpowiedzialna za przeprowadzenie szkole,
¢) odpowiedzialna za osiagnigcie wskaznikéw produkiu,
d) odpowiedzialnosé za promocjg projektu, '
e) kontrola merytoryczna przyjetych faktur, protokolow,
f) kontrola zaangazowania $rodkow,
g) kontrola stosowania procedur zaméwien publicznych,
h) kontrola merytoryczna zlozonych wnioskéw o platnosé,
i) kontrola merytoryczna rozliczenia zadania i przekazania rozliczen do Operatora,

6. Kontrola nastgpna sprawowana przez Panig Bozeng Kadela inspektora ds. kontroli
wewnetrznej upowaznionego przez Wojta Gminy Twor6g oraz instytucje zewngtrzne.

IV. Ochrona danych osobowych

Nalezy przestrzegaé zapisdw § 9 umowy o dofinansowanie.
Ponadto W6jt Gminy Twordg wprowadzil instrukcje w sprawie zasad ochrony danych osobowych




Zarzadzeniami o nr 1.819/145/2018 z dnia 25 maja 2018r. oraz nr 1851/177/2018 z dnia 21 czerwca
2018r.

Pani Beata Kwiecifska jest odpowiedzialna za przygotowanie i przekazanie odpowiednich dokumentow
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie w zakresie ochrony danych osobowych.




WZORNR 1

Unia Europejska
. Europejskl Fundusz
Rozrwoju Reglanainego

Fundusze | Rze spolita
Europejskie Rzeczpospolita  oywATELIT

Polska Cyfrowa (ATt

LOMIITINC 1 € IIGmrEn

Projekt ,ObywatelIT - program rozwoftt Kompetencyi cyfrowych oséb powydej 25 roku 3ycla zamieszkalych w wojewbdziwie Siaskim |
opolskim” jest realizowany w ramach Programy Operacyjnego Polska Cyfrows na lata 2014-2020, O§ Priorytetowa nr 3 ,Cyfrowe kompetencie
spoleczelistwa” Dziafande nr 3.1 ,Dzislania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych”

Protokdt
Nr 1
. Czesé ogodlna |
1.1 Wprowadzenie
1.1.1 Nazwa Zadania: peinienie funkcji Koordynatora Projektu ,,Cyfrowe okno na swiat - rozw6j

kompetencji cyfrowych mieszkancéw gminy Tworég”, realizowanego w ramach programu
,Obywatel. IT — program rozwoju kompetencji cyfrowych osdb powyzej 25 roku zycia ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
" 2014-2020, dzialanie 3.1. ,Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych”

1.1.2 Numer Umowy dot. Wykonawcy
Umowa nr 291/2018 r. z dnia 21.08.2018 .

1.1.3 Okres objety raportem
04.09.2018r. - 03.10.2018 .
1.1.4 Strony
Zamawiajacy:

Gmina Tworbg
Ul. Zamkowa 18,
42-690 Twordg

Wykonawca:

Slaska Sie¢ Metropolitalna Sp. z 0.0,
ul. Bojkowska 35A
44-100 Gliwice

2. Opis dziatan Wykonawcy

- wykonanie projektu plakatu, organizacja druku, dostarczenie do Gminy, rozwieszenie
- wykonanie wizualizaciji projektu, zlecenie umieszczenia na stronie Gminy

- sporzadzenie ogloszen: do TWG Kurier, parafialnych, w szkotach

- uczestnictwo w 2 webinariach organizowanych przez Operatora

- sporzadzenie zapytania ofertowego na zakup sprzetu

- projekty uméw: dla instruktoréw, dostawcy laptopow

- projekt opisu faktur

- nabdr 2 grup szkoleniowych, biezgey kontakt z uczestnikami

- biezacy kontakt z Operatorem, zglaszanie zagadnien, sprawozdawczos¢

- biezgcy kontakt z instruktorami i szkolg podstawowg w Tworogu

Liczba godzin przepracowanych w okresie sprawozdawczym przekjoczyta 20.




Wykonawcea: ) Zamawiajacy:
WZOR NR 2
Zalacznik do umowy-zlecenia nr..... zdnia........

Unia Europejska
Europejskl Fundusz
Rozwolu Reglonalnego

Fundusze
Europejskie g(z)tlasc[g)ospollta OBYWATELIT

Polska Cyfrowa FLEEH Ry

P e Rt a S bl

Projekt ,ObywatelIT - program rozwofu kompetencjl cyfrowych osob powydef 25 raku dycia zamleszkalych w wofewddziwle $laskim |
0Opoiskim” fest reshizowany w ramach Programy Operacyjnego Folska Cyfrowa na fate 2014-2020, 08 Prierdalowa nr 3 ,Cyfrowe kompetencje
spoleczefishva” Dzialanie nr 3.1 ,Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kempetencii cyfrowych”

1. Za okres od: 01.10.2018 | do: | 31.10.2018 |
2. Beneficjent: | | Gmina Twordg |
3. Tytul projektu; [ Cyfrowe okno na $wiat - rozwéj kompetencii cyfrowych w Gminie Twordg }
1. Numer umowy o
powierzenie grantu: 41/2018
5. Imig | Nazwisko: |
8.
Stanowisko/Funkcja: Instruktor
7. Zadania wykonywane przez pracownika:
Dzien Opis zadan wykonywanych na rzecz lub w ramach | Liczba .
miesiaca - projektu - godzin Czas pracy
1
2
3
4
5
T
8
9
10
1 Przykiad: szkolenie Modut "Kultura w sieci” gr.1 3115.00-18.00
12
13
14
15
16
17
18
19
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Cgolem: 3

( Data Podpis koordynatora projektu Data  Podpls pracownika

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego




