Zarzadzenie Nr 37/2022
Waéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 21 kwietnia 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Gminy Minsk Mazowiecki projektéw
grantowych pn.:

- ,Cyfrowa Gmina” - realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, Os$ Priorytetowa nr V "Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagroienia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwdj cyfrowy IJST oraz wzmocnienie cyfrowej
odpornosci na zagrozenia " — umowa Nr 4201/2/2022.

- ,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — granty PPGR” - realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa nr V
"Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie
5.1: "Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia " — umowa Nr
1147/2022.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021
r. poz. 2106 z pdéin. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 305 z pdéZn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 342, z pdin. zm.), Wajt Gminy

Minsk Mazowiecki zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1.Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci Gminy Minsk Mazowiecki dla potrzeb
realizacji projektu grantowego pn. “Cyfrowa Gmina” — realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa nr V "Rozwoj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwodj cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia ", zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci Gminy Minsk Mazowiecki dla potrzeb realizacji
projektu grantowego pn. ,,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — granty
PPGR” — realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Os

Priorytetowa nr V "Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia






REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na

zagrozenia”, zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

rJanusz Piechoski






Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 37/2022
Wajta Gminy Mirisk Mazowiecki

z dnia 21 kwietnia 2022 roku

Polityka rachunkowosci Gminy Minsk Mazowiecki dla potrzeb realizowanego projektu
grantowego pn. ,Cyfrowa Gmina” — realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa nr V "Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwdj cyfrowy

JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia " — umowa Nr 4201/2/2022.

I. Zasady ogolne

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektu pn.: ,Cyfrowa Gmina” — realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa nr V
"Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowe] odpornosci na zagrozenia REACT-
EU", Dziatanie 5.1: "Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowe] odpornosci na

zagrozenia " — umowa Nr 4201/2/2022.

1. Dotacja na realizacje projektu wptyneta na numer konta 64 9226 0005 0000 8035
2000 0600 w Banku Spodfdzielczym w Minsku Mazowieckim, w wysokosci
100 000,00 zt .

Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym

upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

o

Realizatorem zadania jest Gmina Minsk Mazowiecki. Ksiegi rachunkowe
prowadzone sg w siedzibie jednostki budzetowej Urzedzie Gminy Minsk
Mazowiecki ul. Chetmonskiego 14, 05-300 Minsk Mazowiecki . Ksiegi rachunkowe
prowadzone sg komputerowo w systemie INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek sp. .. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasto
zabezpieczajgce dostep do wprowadzenia danych.

3. W planie finansowym Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki wydatki na realizacje
projektu ujete sg w dziale 750 Administracja publiczna, w rozdziale 75023 Urzedy

gmin.



4. Wydatkéw dokonuje sie z rachunku bankowego o numerze 64 9226 0005 0000
8035 2000 0600.

5. Rachunkowoé¢ budzetu Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki obejmuje operacje
kasowe tj. przeptywy $rodkdéw oraz sprawozdania, operacje kasowe tj. przeptywy

srodkow, koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami.

I1. Klasyfikacja budzetowa
Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdéb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslona w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. Nr 513). W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla

danego projektu stosuje sie czwarta cyfre ,0i 7.

IT1. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami | harmonogramami na podstawie prawidiowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego
przelewu, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaptaty jest
wycigg bankowy.

3. W przypadku ptatnosci gotdwkowych dokumentem potwierdzajgcym odbior
gotowki jest wtasnoreczny podpis ztozony na dokumencie ksiegowym .

4. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny sie znalez¢ nastepujgce
elementy:

Opis:
Operacja gospodarcza realizowana zgodnie z projektem ,Cyfrowa Gmina” —
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, Os$ Priorytetowa nr V "Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowe] odpornosci na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwoj

cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia " — umowa



Nr 4201/2/2022.
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5. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyptaty:

Pozycja ksiegowa, dekret i klasyfikacja budzetowa znajdujgca sie na wydruku
zadekretowanego dowodu ksiegowego z programu finansowo—ksiegowego
INFO-SYSTEM,;

Zatwierdzenie do wyptaty;

Pieczatka z trescig: , Zaptacono przelewem / gotdwka, data dokonania
przelewu’,;

Pieczatka z trescia:

podpis

. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu
finansowanego ze $rodkéw unijnych podpisane sg przez wojta lub zastepce
wojta. Kontroli wstepnej dokonuje gtéwny ksiegowy.

Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje wéjt lub zastepca wéjta, ktory
dokonuje kontroli tych dokumentéw, poswiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na
dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg o dofinansowanie projektu,
umowsa z wykonawcg, zadaniami oraz harmonogramem rzeczowo- finansowym.
Sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych
wojt lub zastepca woéjta. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody

ksiegowe podpisywane sg przez gtéwnego ksiegowego.



Procedura dokonywania ptatno$ci w ramach realizowanego projektu powinna
obejmowac nastepujgce etapy:

Rejestracja wptywu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartos$ci
dowodowej, kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy
zdarzenie gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne
z rzeczywistoscig i zawartymi umowami.

Sprawdzenie z procedurami wynikajgcymi z umowy o zamoéwieniach
publicznych przez pracownika zamowien publicznych.

Ztozenie przez wojt lub zastepca wojta podpisu wraz z datg oznacza, iz

dokument:
a) odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,
b)  zostat wystawiony na wtasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
¢) jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéry jg
dokumentuje i zawiera, co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- opis operacji gospodarczej oraz jej wartosci

-date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat

sporzadzony pod inna data takze date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu.
d) jest kompletny i wolny od btedéw rachunkowych.
Gtowny ksiegowy  zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi byé¢
uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidiowe s3

akceptowane przez wojt lub zastepca wojta.



IV. Ewidencja ksieggowa dokumentow i operacji finansowych

. Do celow Projektu grantowego prowadzi sie wyodrebnione ksiegi rachunkowe
oraz dokumentacje finansowa.

. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych jest zgodna z zasadami (polityka)
rachunkowosci przyjetymi przez Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim.

. Podstawe do ewidencji wydatkéw w Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki stanowig
dowody zewnetrzne i wewnetrzne za $wiadczone ustugi, decyzje, polecenia
ksiegowania.

. Podstawe do ewidencji operacji w Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki stanowig

dowody zewnetrzne | wewnetrzne /wyciggi bankowe, polecenia ksiegowania,

sprawozdania/.

IV. Zakladowy plan kont Gminy Minsk Mazowiecki

| Plan kont dla budzetu gminy - Cyfrowa Gmina

Konta bilansowe

133 — 134 Rachunek budzetu - Cyfrowa Gmina
223 — 134 Rozliczenie wydatkow budzetowych - Cyfrowa Gmina
901- 134 Dochody budzetu - Cyfrowa Gmina

902- 134 Wydatki budzetu - Cyfrowa Gmina
960 — 134 Skumulowane wyniki budzetu — Cyfrowa Gmina
961 — 134 Wynik wykonania budzetu - Cyfrowa Gmina

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach okreslone zostaty w planie
kont dla budzetu Gminy do zarzadzenia w sprawie dokumentacji opisujgcej zasady (polityke)

rachunkowosci Urzedu Gminy Minisk Mazowiecki.



Il Plan kont Urzedu Gminy

Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwate

013 — 134 Pozostate srodki trwate - Cyfrowa Gmina
072 — 134 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych - Cyfrowa Gmina

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - 134 Rachunek biezacy jednostki - Cyfrowa Gmina

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — 134 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Cyfrowa Gmina

222 — 134 Rozliczenia dochodow budzetowych - Cyfrowa Gmina
223 — 134 Rozliczenia wydatkéw budzetowych - Cyfrowa Gmina

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie Zespét 7 — Przychody, dochody i koszty
401-134 Zuzycie materiatow i energii- Cyfrowa Gmina

402-134 Ustugi obce- Cyfrowa Gmina

720- 134 Przychody z tytutu dochodow budzetowych - Cyfrowa Gmina

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-134 Fundusz Jednostki - Cyfrowa Gmina
860-134 Wynik Finansowy - Cyfrowa Gmina

Konta pozabilansowe

998- 134 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego - Cyfrowa Gmina



VI. Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegéinych
etapow dzialania-okreslenia osob odpowiedzialnych

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki jest odpowiedzialny za poprawno$c
wydatkowania catosci /100%/ srodkéw przeznaczonych na dany Projekt.
Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, O$ Priorytetowa nr V "Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwoj cyfrowy

JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia " — umowa Nr
4201/2/2022. jest wdrazany zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie
Projektu nr POPC.05.01.00-00-0001/21-00

Wydatki zostaty faktycznie poniesione a dokumentacja pomocnicza / faktury,
dokumenty o podobnej wartosci dowodowej/ jest dostepna.

Ptatnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidtowy.

Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegodlne etapy
dziatania.

VI. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu.
Urzad Gminy Minsk Mazowiecki prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.
Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe w tym dowody ksiegowe dotyczgce
realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach Ilub
segregatorach w siedzibie Urzad Gminy Minsk Mazowiecki.
Teczki sa czytelnie opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.
Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy
Minsk Mazowiecki i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz
wydatki.
Komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sg w Urzad

Gminy Minsk Mazowiecki .

Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem,



jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum
zaktadowego znajdujgcego sie w Urzad Gminy Minsk Mazowiecki .

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Urzgd Gminy Mirsk
Mazowiecki przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym. Zgodnie z
umowa o dofinansowanie Projektu Operator zostanie poinformowany o miejscu

przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu.

wOJ1

Janusz Piechoski






Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 37/2022
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 21 kwietnia 2022 roku

Polityka rachunkowosci Gminy Minsk Mazowiecki dla potrzeb realizowanego projektu
grantowego pn. ,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — granty PPGR” —
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$
Priorytetowa nr V "Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia
REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na

zagroienia " — umowa Nr 1147/2022.

L. Zasady ogolne

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowe] projektu pn.: ,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju
cyfrowym — granty PPGR” — realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa nr V "Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwdj cyfrowy JST oraz

wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia " — umowa Nr 1147/2022.

1. Dotacja na realizacje projektu wptyneta na numer konta 85 9226 0005 0000 8035 2000
0610 w Banku Spétdzielczym w Minsku Mazowieckim, w wysokosci 105 000,00 zt .

Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

2. Realizatorem zadania jest Gmina Minsk Mazowiecki. Ksiegi rachunkowe prowadzone
sg w siedzibie jednostki budzetowej Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki
ul. Chetmonskiego 14, 05-300 Minsk Mazowiecki . Ksiegi rachunkowe prowadzone
sg komputerowo w systemie INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.. Kazdy
uzytkownik programu posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce dostep
do wprowadzenia danych.

3. W planie finansowym Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki wydatki na realizacje projektu

ujete sg w dziale 720 Informatyka, w rozdziale 72095 Pozostata dziatalno$c.



4. Wydatkow dokonuje sie z rachunku bankowego o numerze 85 9226 0005 0000 8035
2000 0610.

5. Rachunkowo$¢ budzetu Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki obejmuje operacje kasowe
tji. przeptywy srodkow oraz sprawozdania, operacje kasowe tj. przeptywy Srodkow,

koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami.

I1. Klasyfikacja budzetowa
Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslona w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodoéw,
wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. Nr 513). W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla

danego projektu stosuje sie czwartg cyfre , 7”.

ITI. Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiegowych

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami na podstawie prawidfowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego
przelewu, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznosc
dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaptaty jest wyciag
bankowy.

3. W przypadku ptatnosci gotébwkowych dokumentem potwierdzajgcym odbiér gotdwki
jest wiasnoreczny podpis ztozony na dokumencie ksiggowym .

4. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny sie znalez¢ nastepujgce elementy:

Opis:

Operacja gospodarcza realizowana zgodnie z projektem ,Wsparcie dzieci z
rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — granty PPGR” — realizowanego w
ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$
Priorytetowa nr V "Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci
na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowe] odpornosci na zagrozenia " — umowa Nr 1147/2022.
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5. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyptaty:

. Pozycja ksiegowa, dekret i klasyfikacja budzetowa znajdujaca sie na wydruku
zadekretowanego dowodu ksiegowego z programu finansowo-ksiegowego
INFO-SYSTEM,;

. Zatwierdzenie do wyptaty;

. Pieczatka z trescig: , Zaptacono przelewem / gotéwka, data dokonania
przelewu”;

. Pieczatka z trescia:
e ——

|

|

| PRZELANO PRZELEWEM
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Zaplacono z kasy dnin

R

podpis

Dowody ksiegowe (faktury) dotyczgce zatwierdzenia | akceptacji projektu
finansowanego ze $rodkéw unijnych podpisane sg przez wéjta lub zastepce woijta.
Kontroli wstepnej dokonuje gtéwny ksiegowy.
Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje wojt lub zastepca woéjta, ktory
dokonuje kontroli tych dokumentéw, poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie
wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach
ksiegowych sa zgodne z zawarta umowg o dofinansowanie projektu, umowag z
wykonawca, zadaniami oraz harmonogramem rzeczowo- finansowym. Sprawdzenia
pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych waéjt lub zastepca
wojta. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane s3
przez gtdwnego ksiegowego.

7. Procedura dokonywania ptatnosci w ramach realizowanego projektu powinna

obejmowac nastepujgce etapy:



Rejestracja wptywu faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci
dowodowej, kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy
zdarzenie gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne
z rzeczywistos$cig | zawartymi umowami.

Sprawdzenie z procedurami wynikajgcymi z umowy o0 zamowieniach

publicznych przez pracownika zamowien publicznych.

Ztozenie przez wojt lub zastepca wojta podpisu wraz z datg oznacza, iz

dokument:
a) odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,
b)  zostat wystawiony na wtasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
c) Jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktory ja
dokumentuje i zawiera, co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- Opis operacji gospodarczej oraz jej wartosci

-date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostat

sporzadzony pod inna data takze datg sporzgdzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu.
d) jest kompletny i wolny od btedéw rachunkowych.
Gtéwny ksiegowy  zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi by¢
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Po zakonczeniu
czynnosci  kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidiowe s3

akceptowane przez wéjt lub zastepca wojta.



IV. Ewidencja ksiegowa dokumentow i operacji finansowych

. Do celow Projektu grantowego prowadzi sie wyodrebnione ksiegi rachunkowe
oraz dokumentacje finansowa.

. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych jest zgodna z zasadami (polityka)
rachunkowosci przyjetymi przez Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim.

. Podstawe do ewidencji wydatkéw w Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki stanowig
dowody zewnetrzne i wewnetrzne za $wiadczone ustugi, decyzje, polecenia
ksiegowania.

. Podstawe do ewidencji operacji w Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki stanowia

dowody zewnetrzne i wewnetrzne /wyciggi bankowe, polecenia ksiegowania,

sprawozdania/.

V. Zaktadowy plan kont Gminy Minsk Mazowiecki
| Plan kont dla budzetu gminy - Cyfrowa Gmina PGR

Konta bilansowe

133 - 135 Rachunek budzetu - Cyfrowa Gmina PGR

223 =135 Rozliczenie wydatkow budzetowych - Cyfrowa Gmina PGR
901- 135 Dochody budzetu - Cyfrowa Gmina PGR

902- 135 Wydatki budzetu - Cyfrowa Gmina PGR

960 — 135 Skumulowane wyniki budzetu — Cyfrowa Gmina PGR

961 — 135 Wynik wykonania budzetu - Cyfrowa Gmina PGR

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach okreslone zostaty w planie
kont dla budzetu Gminy do zarzadzenia w sprawie dokumentacji opisujgcej zasady (polityke)

rachunkowosci Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki.



Il Plan kont Urzedu Gminy

Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwate

013 — 135 Pozostate srodki trwate - Cyfrowa Gmina PGR
072 — 135 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych - Cyfrowa Gmina PGR

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — 135 Rachunek biezacy jednostki - Cyfrowa Gmina PGR

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — 135 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Cyfrowa Gmina PGR

222 — 135 Rozliczenia dochodéw budzetowych - Cyfrowa Gmina PGR
223 — 135 Rozliczenia wydatkéow budzetowych - Cyfrowa Gmina PGR

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
401-135 Zuzycie materiatow i energii- Cyfrowa Gmina PGR

720- 135 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych - Cyfrowa Gmina PGR

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-135 Fundusz Jednostki - Cyfrowa Gmina PGR
860-135 Wynik Finansowy - Cyfrowa Gmina PGR

Konta pozabilansowe

998— 135 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego - Cyfrowa Gmina PGR



VI. Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegolnych
etapow dziatania-okreslenia os6b odpowiedzialnych

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki jest odpowiedzialny za poprawnosc
wydatkowania catosci /100%/ srodkdéw przeznaczonych na dany Projekt.
Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, O$ Priorytetowa nr V "Rozwoéj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU", Dziatanie 5.1: "Rozwoj cyfrowy

JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia " — umowa Nr
1147/2022 jest wdrazany zgodnie z zawartg umowa o dofinansowanie Projektu .
Wydatki zostaty faktycznie poniesione a dokumentacja pomocnicza / faktury,
dokumenty o podobnej wartosci dowcdowej/ jest dostepna.

Ptatnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidtowy.

Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegoélne etapy
dziatania.

VIl. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu.
1. Urzad Gminy Minsk Mazowiecki prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.
2. Wszystkie oryginalne dowody zrodtowe w tym dowody ksiegowe dotyczace
realizacji projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach Iub
segregatorach w siedzibie Urzad Gminy Minsk Mazowiecki.
3. Teczki sg czytelnie opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.
4. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu
Gminy Minsk Mazowiecki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki
kwalifikowane oraz wydatki.
5. Komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sg w

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki .

6.Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem,



jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum
zaktadowego znajdujgcego sie w Urzad Gminy Minsk Mazowiecki .

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Urzad Gminy Minsk
Mazowiecki przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym. Zgodnie
z umowg o dofinansowanie Projektu Operator zostanie poinformowany

0 miejscu przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu.




