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Zarzadzenie nr 19/2022
Wéjta Gminy Rybno
z dnia 2 marca 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu pn,
»Cyfrowa Gmina” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020.

Na podstawie przepisow:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 ze zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci {Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budietowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 poz. 513},

- rozporzadzenia Ministra Finanséw 2z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144),

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

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig, jako obowijzujace zasady (polityke} rachunkowosci dotyczace
projektu ,Cyfrowa Gmina” dofinansowanego w ramach Osi Priorytetowej V ,Rozwoj cyfrowy
JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU” Dziatanie 5.1 ,Rozwdj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornoici na zagrozenia dotyczaca realizacji
projektu grantowego - Cyfrowa Gmina o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00" Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 — 2godnie z zatacznikiem Nr 1 do
zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr inz.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 19/2022
Wojta Gminy Rybno z dnia 2 marca 2022 r.

Zasady (polityka) rachunkowosici dla potrzeb realizacji projektu pn. ,Cyfrowa Gmina”
dofinansowanego w ramach Osi Priorytetowej V ,Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornoéci na zagrozenia REACT-EU” Dziatanie 5.1 ,Rozwéj cyfrowy IST oraz
wzmocnienie cyfrowe] odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu grantowego”
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 — Umowa o powierzenie grantu
nr 3604/2/2022.

1. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu realizowanego ze $rodkdow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego. Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone
w zasadach:

- zasadzie ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane
w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow
i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych
na okres ich zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

- zasadzie jawnosci i przejrzystoéci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci o©sob
dysponujgcych zasobami publicznymi, tatwos¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie
ryzyka niecelowego wydania $rodkéw publicznych, czyli takze unijnych $rodkow
pomocowych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,

- zasadzie memoriatowe] i kasowej: w ksiegach rachunkowych Projektu nalezy ujgc
wszystkie osiggniete i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace jg koszty
zwigzane z przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty. Jeéli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje sig je w ksiggach
rachunkowych po stronie ,pasywa”, jako zobowigzania. Natomiast nieoptacone przychody
zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie ,aktywa” jako naleinosci.

Waine jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, réwnolegtego ujmowania wydatkow
kwalifikowanych Projektu w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych,

- zasadzie kontynuacji dzialalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowal w przysztosci
realizowanie Projektu w niezmniejszonym zakresie,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgce sytuacje majatkowa i finansowang
oraz wynik finansowy.



2. Urzad Gminy Rybno do realizacji Projektu pn. ,Cyfrowa Gmina” posiada rachunek
bankowy w BS Dziatdowo Oddziat Rybno o numerze 52 8215 1016 2003 0004 0415 0189.

Gmina (Organ) posiada rachunek o numerze 20 8215 1016 2003 0004 0415 0183 BS Dziatdowo
Oddziat Rybno.

Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow.

3. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020.

Ksiegi rachunkowe Projektu dla wszystkich wydatkow prowadzone sa w ewidencji ksiegowej
w siedzibie Urzedu Gminy Rybno, 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA — Respons.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep
do wprowadzania danych okreslone przez informatyka urzedu.

W planie finansowym jednostki budietowej (UG} winny by¢ ujete wydatki na realizacje
Projektu w dziale 801 , Oswiata i wychowanie” rozdzial 801 ,,Pozostata dziatalnosé”.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budietowych z tytulu udzielonej
pomocy, ujmowane sg w ksiegach Urzedu Gminy Rybno jako jednostki budzetowe;j.
Zrealizowane dochody jednostki budzetowej ujmowane sg na biezaco w ksiegach Gminy
Rybno {Organie).

5. Wydatki biezace ujmuje sie w rozbiciu na: Srodki unijne oraz srodki krajowe,
a takie udziat Gminy (jesli wystapi} z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budietowej.

6. Rachunkowod¢ w jednostce budzetowej (UG} obejmuje operacje kasowe, tj.
przeptywy srodkow, koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2022 poz. 513).

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje sie odpowiednio czwartg
cyfre ,7” ptatnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich i,9” érodki wlasne Gminy.

Hi. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
1. Realizacja wydatkéow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,

aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.



2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za pomocy Elektronicznego
Systemu Bankowosci Internetowej — CUI Bank Spotdzielczy Dziatdowo Oddziat Rybno, na
podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznoéé¢ dokonania w/w przelewu.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zastosowanie papierowej formy polecen
przelewdw. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawierac tytut
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych {fakturach) powinny sie znalezé nastgpujgce elementy opisu:
- pieczgtka wptywu: Biuro Urzedu Gminy Rybno, otrzymane dnia i numer sprawy,
- numer umowy,
- nazzwa i nr projektu,
- kwota wydatku kwalifikowalnego,
- pozycja ksiegowa
- sprawdzono pod wzgledem: merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
- klasyfikacja budzetowa i dekret,
- zatwierdzenie do wypfaty.

4. Dowody ksiggowe (faktury} dotyczace zatwierdzenia i akceptacji Projektu
finansowanego ze srodkéw unijnych podpisane sg przez Woéjta lub Zastepce Woijta oraz
opatrzone pieczgtkami, pod wzgledem merytorycznym podpisane s3 przez wyznaczong
osobg do obstugi projektu, ktory poswiadcza faktyczne i prawidiowe poniesienie wydatkow
oraz ich kwalifikowalnosé, sprawdza czy dane zawarte na dokumentach ksiegowych
53 zgodne z zawarta umowg o dofinansowanie projektu, umowg z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym, pod wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisane sg przez pracownika Referatu Finansowo - Podatkowego oraz opatrzone
podpisami Skarbnika lub innej upowaznionej osoby oraz Wéjta lub Zastepcy Wojta.

5. Osoba wyznaczona do obstugi projektu w porozumieniu z pracownikiem z Referatu
Finansowo - Podatkowego przygotowuje wnioski o platnoéé, z czeicig sprawozdawczg
z przebiegu realizacji projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyta je do
Instytucji Zarzgdzajace;j.

Osoba wyznaczona do obstugi projektu zgtasza niezwlocznie do Wéjta wszelkie zmiany
zwigzane z przebiegiem rzeczowo-finansowym skutkujace koniecznodcia wprowadzenia
zmian we wniosku o dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo — finansowym,
harmonogramie zamoéwien publicznych, prognozie wydatkéw oraz powodujace koniecznosé
wystgpienia do Instytucji Zarzadzajgcej o aneks do umowy o dofinansowanie projektu.
Nastgpnie przygotowuje i przesyta do Instytucji Zarzadzajacej zmiany we wniosku
o dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo — finansowym, harmonogramie
zamédwien publicznych, prognozie wydatkow.

5a. Przed sporzadzeniem wniosku o ptatno$¢ osoba wyznaczona do obstugi projektu
otrzymuje od pracownika z Referatu Finansowo — Podatkowego raporty z przelewdw
z systemu oraz wszystkie dowody finansowe ksiggowe prawidtowo opisane wraz
z dowodami ich zaptaty.

5b. Wniosek o ptatnoéc sporzadzony jest zgodnie z umowa i wytycznymi.




IV. EWIDENCIA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACIH FINANSOWYCH

Dla celow projektu nie prowadzi sie odrebnych ksiag rachunkowych. Tworzy sie nowy
dziennik polegajacy na wyodrebnieniu kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych
pozwalajacych na dokonywanie operacji zwigzanych z danym projektem.

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem otrzymanej pomocy
w Organie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu,

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych,
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych,
901 ~ Dochody budzetu ($rodki zewnetrzne),
902 — Wydatki budzetu,

960 — Skumulowane wyniki budzetu,

961 — Wynik wykonania budzetu,

Ogélna zasada systemu ptatnosci dla dziatan finansowych ze $rodkdw Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi $rodkéw finansowych w formie pomocy zgodnie z umowa
o dofinansowanie projektu.

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finansow nalezy przyjac
rozwigzanie ewidencyjne, ktore polega na ujgciu otrzymanej pomocy w budzecie jednostki
samorzadu terytorialnego na koncie 133 ,Rachunek budzetu” w korespondencji z kontem
901 — ,,Dochody budzetu”.

Otrzymana przez Gming pomoc zostanie ujeta w dziale 801 ,Oswiata i wychowanie”
rozdziat 80195 ,Pozostata dziatalnos$¢” w paragrafie z czwartg cyfrg ,,7”.

Ewidencja ksiegowa:

Lp. Tres¢ WN MA
1 Wptyw pomocy finansowej na rachunek bankowy 133-xx 222-xx
2 Zasilenie jednostki budzetowe]j (Urzedu Gminy) $srodkami 223-xx 133-xx
do wysokosci wydatkow
3 Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowej 901
z wykonania dochoddw budzetowych zwigzanych 222-xx {klasyfikacja
z realizacjg zadania — Rb-27S budzetowa)
4 Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowe;j 902
z wykonania wydatkéw budzetowych zwigzanych (klasyfikacja | 223-xx
z realizacja zadania — Rb-28S budzetowa}
5 Przeksiggowanie rocznych wydatkéw i dochodow: 961 902
a) wydatki zrealizowane ze srodkdw UE 901 961
b} dochody pochodzace z funduszy, 901 961
¢} dochody zrealizowane ze srodkéw wtasnych,
d} przeksiegowanie w roku nastepnym pod data 961 960
zatwierdzenia bilansu




2. Do prowadzenia ewidencji zadai realizowanych z wykorzystaniem $rodkéow z UE
w Urzgdzie Gminy, tj. w jednostce budietowej korzysta sie z bilansowych kont

syntetycznych:

011 - Srodki trwate,

013- Pozostate srodki trwate,

020-  Wartosci niematerialne i prawne,

071-  Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

072-  Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niemateriainych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

080-  Srodki trwate w budowie (Inwestycje) — { Nazwa zadania),

130-  Rachunek biezacy jednostki — {Dochody i Wydatki)

201-  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami {(do kontrahenta),

222 - Rotzliczenie dochodéw budzetowych,

223 -  Rozliczenie wydatkow budzetowych,

240 -  Pozostate rozrachunki,

401 -  Zuzycie materiatdow i energii

402 - Ustugiobce

720 -  Przychody z tytutu dochoddw budietowych,

800- Fundusz jednostki,

810-  Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje,

860 — Wynik finansowy.

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Ewidencja ksiegowa:

Lp. Tresé WN MA
1 | Wptyw naleznosci jednostki budzetowej z tytutu 130-xx 720-xx
przychoddéw zwiazanych z realizacja zadania (klasyfikacja | (klasyfikacja
budzetowa) budzetowa)
2 | Rozliczenie zrealizowanych dochodow 222-xx 130-xx
budzetowych (Projektu) objetych planem jednostki L"JZ?;?E?:;?
3 | Wptyw srodkéw na wydzielony rachunek bankowy 130-xx 223-xx
Projektu {rozliczenie wydatkow budzetowych)
4 | Zwrot srodkow z wydzielonego rachunku 223- xx 130-xx
bankowego
5 | Naliczone odsetki (kapitalizacja) 130-xx 240-xx
6 | Przelew kapitalizacji odsetek 240-xx 130-xx




7 | Faktura wykonawcy inwestycji 080-xx 201-xx
Koszty Projektu wyodrebnia sie w ewidenc;ji (klasyfikacja
analitycznej do konta 080 dodajac cyfre oraz budzetowa)
nadajac tej inwestycji nazwe zadania

& | Wydatki objete planem finansowym UG 201-xx 130-xx
zrealizowane z wydzielonego rachunku bankowego | (klasyfikacja | (klasyfikacja
w postaci przelewu z tytulu sptaty zobowigzan budietowa) | budzetowa)

9 | Réwnowartosc dokonanych wydatkow na
sfinansowanie wtasnych kosztéw ( érodkow 810-xx B800-xx
trwatych w budowie)

10 | Zakup materiatow i pomocy naukowych wydane do 401-xx 201-xx
zuzycia bezposrednio z zakupu (kiasyfikacja | (klasyfikacja
budzetowa) budietowa)
11 | Ustugi 402-xx 201-xx
{klasyfikacja {(klasyfikacja
budzetowa) budzetowa)
12 | Zakup materiatéw i pomocy naukowych i przyjecie 013-xx 201-xx
do pozostatych srodkéw trwatych (klasyfikacja
budzetowa)
13 | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 020-xx 201-xx
{klasyfikacja
budzetowa)
14 | Koszty w wartosci umorzenia wydanych do 401-xx 072-xx
uZzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci (klasyfikacja
niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie budzetowa)
wyzszej niz 10 000,00 zt
15 | Przeksiegowanie zakoriczonego zadania
inwestycyjnego na srodek trwaty 011-xx 080-xx
{na podstawie protokotu odbioru technicznego
wystawiony zostaje dowdd OT)
16 | Naliczona amortyzacja 400-xx 071-xx
17 | Przeksiegowanie dotacji na Fundusz Jednostki 800-xx 810-xx
18 | Przeksiegowanie na podstawie sprawozdan Rb-28S
zrealizowanych wydatkoéw (Projektu) objetych 223-xx 800-xx
planem finansowym {pod datg konczaca okres
sprawozdawczy)
19 | Przeksiegowanie na podstawie sprawozdan Rb-275
zrealizowanych dochodéw (Projektu) objetych 800-xx 222-xx
planem finansowym {pod datg konczacy okres
sprawozdawczy)
20 | Przeniesienie w korcu roku przychodéw z tytutu 720-xx 860-xx
dochodow budzetowych (kiasyfikacja
_ budietowa)
21 | Przeniesienie w korficu roku poniesionych kosztow 401-xx
dziatalnosci (wedtug rodzaju) 860-xx 402-xx

{klasyfikacja
budzetowa do
kazdego konta)




22 | Przeksiggowanie w nastepnym roku pod data
przyjgcia bilansu dodatniego wyniku za rok ubiegty 860-xx 800-xx
23 | Przeksiggowanie w nastepnym roku pod data
przyjecia bilansu ujemnego wyniku za rok ubiegly 800-xx 860-xx
24 | Rownowartos¢ zrealizowanych w ciggu roku 380
wydatkdw budzetowych (klasyfikacja
hudietowa)
25 | Wartos¢ zatwierdzonego planu finansowego 980
wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany {kiasyfikacja
budzetowa)
26 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych bieiacego 998
roku {klasyfikacja
budzetowa}
27 | Rownowartosé zaangazowanych w danym roku 998
budzetowym wydatkéw budzetowych (klasyfikacja
budietowa)
28 | Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych 999
lat {klasyfikacja
budzetowa)
29 | Rownowartosc zaangazowanych wydatkow 999
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére (klasyfikacja
przechodza do zaangazowania wydatkow roku budzetowa)
biezgcego (przeksiegowanie na poczatku danego roku
na konto 998}

V. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catodci (100%) érodkow
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zamoéwien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach ,Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 —
2020” jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z systemu ksiegowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza {faktury i dokumenty
o podobnej wartodci dowodowej} jest dostepna.

6. Platnos< na rzecz wykonawcow zostata dokonana w sposéb prawidtowy.
7. Prowadzona jest sprawozdawczosc i rozliczenia za poszczegélne etapy dziatania.

Odpowiedzialnos¢ merytoryczng w zakresie realizacji projektu, w tym za: prowadzenie
wydatkow biezacych i ich nadzor, odbior prac objetych wydatkami biezgcymi, terminowo¥¢,
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zgodnosé z Prawem zaméwien publicznych, przechowywanie dokumentéw, archiwizacje —
ponosi Kierownik Referatu Oswiaty oraz osoba wyznaczona do obstugi projektu.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji projektu za wlasciwa, biezgcy i zgodna z przepisami
ewidencja ksiegowg, analize i archiwizacje ponosi:

- w Organie — Budzecie — osoba z Referatu Finansowo - Podatkowego odpowiedzialna za
obstuge Organu,

- w jednostce budietowej realizujgcej (Urzedzie Gminy) — osoby z Referatu Finansowo —
Podatkowego obstugujgce dochody i wydatki Urzedu Gminy.

Nadzor nad ewidencjg ponosi Skarbnik Gminy/Gléwny Ksiegowy.
Za zgodnosc z oryginatem dokumenty potwierdza Wéijt Gminy.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACIA DOKUMENTACJ!I PROJEKTU:

1. Referat Finansowy prowadszi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu s3 przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy w odpowiednio zabezpieczonej
szafie.

3. Dokumenty irédlowe projektu ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg
na biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych za pomoca programu
PUMA — Respons, umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

4. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UG w Rybnie
i dokumentujgce wydatki poniesione przez Gming Rybno — Urzad Gminy Rybno:

m.in. faktury, rachunki, listy ptac i inne dokumenty potwierdzajace wydatki
kwalifikowalne w trakcie realizacji Projektu przechowywane sg w Referacie Finansowo -
Podatkowym.

5. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Rybno i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Zarzadzajacy:

- dowody ksiggowe Referat Finansowo - Podatkowy przekaze do archiwum zaktadowego
znajdujacego sig w siedzibie Urzedu Gminy.

- dokumentacje merytoryczng Projektu, jego rozliczenie i sprawozdawczoéé oraz raport
wraz z opinig o wykorzystaniu srodkow, przekaze do archiwum zaktadowego
znajdujacego sie¢ w siedzibie Urzedu Gminy - Kierownik Referatu Oswiaty jako osoba
wyznaczona do obstugi projektu.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine Rybno przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu.




