~ ZARZADZENIE NR FIN/158/2024,
WOJTA GMINY STAROGARD GDANSKI

z dnia 23 lipca 2024 r.

w sprawie zasad wdrazania i realizacji projektu pn. ,,Rozwdj edukacji przedszkolnej - szansa na dobry
start” realizowanego zgodnie z umowg FEPM.05.07-1Z.00-0095/23-00 z dn. 25.06.2024r. w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027, Dzialania 5.7 Edukacja
Przedszkolna. Projekt wspolfinansowany jest ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus.

§ 1. ZAGADNIENIA OGOLNE

1. Realizacje projektu ,,Rozwéj edukacji przedszkolnej - szansg na dobry start” prowadzi si¢ na
podstawie i zgodnie z:

a) umowa o dofinansowanie projektu nr FEPM.05.07-1Z.00-0095/23-00 z dn. 25 czerwca 2024r.. z aneksami

b) wytycznymi  wydanymi  przez ~ Ministra  Funduszy i Polityki  Regionalnej (na  podst.
Aart. 5 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 — Dz. U. poz. 1079) dotyczace kwalifikowalnosci
wydatkow na lata 2021-2027

C) zasadami realizacji projektow w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (zatacznik do Uchwaty
Nr 927/471/23 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 3 sierpnia 2023r.

d) obowiazujacymi Gming i Urzad przepisami prawnymi

e) wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy w Starogardzie Gdanskim, w szczegdlnosci w zakresie :
organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowych, ochrony danych, zaméwien publicznych,

2. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu, w tym:
a) Whnioski beneficjenta o ptatnos¢ — Kierownik Projektu

b) Ewidencja ksiggowa projektu, dowody na poniesione wydatki w Wydziale Finansowym — odpowiedzialny
pracownik Wydziatu

c) Dokumentacja z zakresu zamdéwien publicznych — Kierownik Projektu oraz Specjalista ds. Zamowien
Publicznych

d) Pozostate dokumenty i opracowania — Kierownik Projektu przechowywana bgdzie do dnia 31 grudnia
2034 roku w budynku Urzedu Gminy w sposob zapewniajacy dostepno$é, poufnosé i bezpieczenstwo.

§ 2. PODZIAL KOMPETENCII

1. Wojt Gminy Starogard Gdanski, a w zastgpstwie Zastgpca Wojta/ Sekretarz Gminy (petnomocnictwo
nadane przez Wojta Gminy Zarzadzeniem), podpisuje:

a) wnioski aplikacyjne i umowe o dofinansowanie projektu wraz zatagcznikami oraz jej aneksy;
b) umowy generowane w ramach realizacji projektu;
c) wnioski 0 ptatno$¢ i inne dokumenty sprawozdawczo — informacyjne dla instytucji zewnetrznych;
d) ,,za zgodno$¢ z oryginalem” kserokopie dokumentéw zwiagzanych z projektem.
2. Skarbnik Gminy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Skarbnika:
a) kontrasygnuje umowe o dofinansowanie i zataczniki oraz aneksy do umowy;

b) kontrasygnuje wnioski o ptatno$¢ iinne dokumenty sprawozdawczo - informacyjne dla instytucji
zewngtrznych.



3. Wojt zatrudnia lub oddelegowuje do obslugi projektu personel zarzadzajacy oraz obstugujacy
ksiggowo$¢ projektowa.

4. Do zadan Kierownika Projektu nalezy koordynacja dziatan wynikajacych z cyklu realizacji projektu
W poszczegolnych jego etapach tzn.: promocji, rekrutacji, dziatan aktywizujacych i szkolen, monitoringu
i ewaluacji, sprawozdawczosci projektowej, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad prawidlowa realizacja projektu (zgodna z wytycznymi obowigzujacymi)

b) biezgca kontrola postepu rzeczowego i finansowego realizacji projektu, raportowanie o wynikach,
przygotowanie zmian w projekcie i zwigzanej z tym dokumentacji;

¢) nadzor nad budzetem projektu min. kontrola poziomu wydatkowania w poszczegdlnych zadaniach, poziomu
whniesionego wktadu wlasnego, opracowanie harmonogramu ptatnosci;

d) $wiadczenie pomocy przy obstudze finansowej irozliczaniu finansowym projektu, w tym: -kontrola
poprawnosci dokumentéw finansowych; -dokonywanie oceny kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych
w realizacji projektu,
w tym prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do wyjasnienia wszystkich przypadkow poniesienia przez
jednostke wydatkow, ktorych kwalifikowalnos¢ budzi watpliwos$ci; -kompletowanie dowodow stanowiacych
podstawe ksiggowania dochodéw i wydatkow projektu, dokumentéw w tym opisywanie merytoryczne
dokumentow ksiegowych dotyczacych zakupow dokonywanych w ramach projektu

e) kontrola poprawnosci dokumentacji ze szkolen, analiza ankiet monitorujacych osigganie wskaznikow
w projekcie;

f) dokonywanie zakupow towarow i ushug w oparciu 0 obowigzujace uregulowania z zakresu prawa zamowien
publicznych, w tym: przygotowywanie zlecen, zamowien i umow dla Wydziatu Finansowego;

g) planowanie wydatkéw 1 gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan we wspotpracy z Wydziatem Finansowym

h) udziat w kontroli zewng¢trznej projektu;
i) prowadzenie dokumentacji projektu;
j) odpowiednie przygotowanie dokumentacji do zarchiwizowania;
K) wspotpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego;
1) kontrola przeptywu Beneficjentow w projekcie
5. Za realizacje projektu w zakresie

a) zatrudniania personelu projektu — nauczycieli/pracownikdéw, w tym prowadzenie i gromadzenie ewidenciji
czasu pracy  nauczycieli/pracownikow realizujgcych zadania w ramach projektu, przekazywanie
niezbgdnych informacji do wyliczenia wynagrodzenia dla nauczycieli/pracownikow do GZOPO (Gminny
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych) oraz kierownikowi projektu, odpowiada dyrektor placowki
o$wiatowej objetej wsparciem w ramach projektu;

b) wyliczania, wyptaty i gromadzenia dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniem nauczycieli/edukatorow
w zakresie realizacji zadan projektowych, w tym przedktadania not ksiggowych pracownikowi Wydziaty
Finansowego, odpowiada pracownik GZOPO.

6. Za realizacje projektu w zakresie:
a) prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektu;
b) sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym
¢) dekretacje dowodow stanowiacych podstawe ksiggowania ich gromadzenie i przechowywanie;
d) prowadzenie ewidencji $srodkow nietrwatych i trwatych

e) systematyczne (co najmniej miesi¢czne) dokonywanie uzgodnien danych wprowadzonych do ksigg
rachunkowych jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz dokonywanie uzgodnien z koordynatorem
projektu;

f) opracowywanie planéw finansowych projektu we wspotpracy z kierownikiem projektu;



0) sporzadzanie na potrzeby sprawozdawczo$ci oraz wniosku o ptatnos¢ informacji i dokumentow z postepu
finansowego projektu, odpowiada pracownik Wydziatu Finansowego.

7. Za realizacj¢ projektu w zakresie:

a) sporzadzanie raportow kasowych, przelewow bankowych oraz ich zastawien;

b) realizacj¢ przelewow i wyptat gotowkowych;

C) sporzadzanie przelewow oraz raportow kasowych, odpowiada pracownik Wydzialu Finansowego.
§ 3. ZASADY RACHUNKOWOSCI I KONTROLI FINANSOWEJ PROJEKTU

1. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowa w zakresie realizacji projektu
W systemie ksiggowym Urzgdu Gminy, odrgbne ksiegi rachunkowe oznaczone nazwa ,,Rozwdj edukacji
przedszkolnej - szansg na dobry start”

2. Realizacja projektu odbywa si¢ zgodnie z zasadami rachunkowosci przyjetymi do stosowania w Urzedzie
Gminy z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

3. Ewidencje ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie zwykazem i zasadami funkcjonowania kont
przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym do prawidtowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz
sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym, ze ewidencj¢ analityczng prowadzong wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po uko$niku o cyfry oznaczajace numer zadania:

Przyktad: konto  dzial  rozdzial  paragraf nr zadania ( zadanie 1)
130/ 853/ 85395/ 4217/ 01
czwarta cyfra paragrafu oznacza: 7 - $rodki unijne; 9 — $rodki krajowe.

4. Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostate srodki trwate w uzywaniu bez wzgledu na warto$¢ poczatkows, jesli
stanowia:

- srodki dydaktyczne stuzace procesom dydaktyczno-wychowawczym w szkotach i placowkach oswiatowych
- meble i dywany

5. Podstawa zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego sa dowody ksiggowe — oryginaly, ktore musza
zosta¢ prawidlowo opisane na odwrocie — zgodnie z zasadami opisu dowodu ksiggowego Urzedu Gminy
Starogard Gdanski oraz wytycznymi dotyczacymi projektu

6. Sktadniki opisu dowodu ze wskazaniem osob odpowiedzialnych:
a) numer ewidencji ksiggowej - pracownik Wydziatu Finansowego,
b) nr i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu — Kierownik Projektu

¢) informacja, ze projekt wspotinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus — Kierownik
Projektu

d) nr inazwe¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony — Kierownik Projektu

e) kwota kwalifikowalna lub  wprzypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan
— kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania — Kierownik Projektu

f) zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym — Kierownik Projektu
g) zatwierdzenie pod wzglgdem rachunkowym — pracownik Wydziatu Finansowego;
h) zatwierdzenie pod wzgledem formalnym — pracownik Wydziatu Finansowego;

i) odniesienie do ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych luz zastosowaniu innego
trybu zamowienia — Kierownik Projektu/

J) zaklasyfikowanie ~ wydatku =~ wg  podziatki  klasyfikacji ~ budzetowej celem  zatwierdzenia
do wyptaty — pracownik Wydziatu Finansowego;

K) dekretacja dokumentu do zaangazowania wydatku — pracownik Wydziatu Finansowego;



1) dekretacja dokumentu do zaksiegowania zdarzenia — pracownik Wydziatu Finansowego.
7. Rodzaje dowodow ksiegowych, wystepujacych w realizacji projektu:
a) dowody ksiggowe wewng¢trzne :
- RAPORT KASOWY - dotyczy wyptat gotowkowych w kasie
- PK — polecenie ksiggowania - Nota ksiegowa
b) dowody ksiegowe zewnetrzne:
- wyciagi bankowe, - Faktury/rachunki za zakup towaru/ustugi wystawione przez Wykonawceg

- Nota ksiegowa, ktore przedktadane sa Skarbnikowi do kontroli wstgpnej oraz Wojtowi Gminy Starogard
Gdanski celem zatwierdzenia do wyptaty.

8. Wszystkie dowody ksiggowe zwigzane zrealizacja projektu gromadzone sg i przechowywane
w Wydziale Finansowym, w oznhaczonym dla projektu zbiorze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie dnia 23 lipca 2024 r.

Woit

Artur OsnowskKi



