Zarzadzenie Nr 133/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
dnia 16 sierpnia 2024 r.

w sprawie procedury kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéow oraz zasad ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach w zwiazku z realizacja operacji
»CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_ Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach Fundusz Europejski na Rozwdj Cyfrowy
2021-2027 (FERC).UE”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 1. poz. 120), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U . z2024. poz. 1530 ), zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 342) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz zasad ksiegowych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mordach w zwigzku 2z realizacja operacji
»CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_ Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach Fundusz Europejski na Rozwdj Cyfrowy
2021-2027 (FERC).UE”, dofinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej 82% oraz
dofinansowanego z budzetu panstwa 18% w ramach priorytetu II: Zaawansowane ustugi
cyfrowe Dzialanie 2.2.-Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa”, zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i jego
przestrzegania.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.

Burmistrz
Lukasz Albin Wawryniuk



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 133/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 16 sierpnia 2024 r.

I. ZASADY RACHUNKOWOSCI STOSOWANE PRZY REALIZACJI OPERACIJI

»CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_ Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach Fundusz Europejski na Rozwéj Cyfrowy
2021-2027 (FERC).UE”, dofinansowanego ze S$rodkéw Unii Europejskiej 82% oraz
dofinansowanego z budzetu panstwa 18% w ramach priorytetu II: Zaawansowane ustugi
cyfrowe Dziatanie 2.2.-Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa”

1. Warunki realizowania operacji przez beneficjenta okresla:
Umowa o przyznaniu pomocy FERC.02.02-CS.01-001/23/1114/FERC.02.02.CS.01-
001/23/2024

2. Podmioty uczestniczace w realizacji operacji:
Operacja realizowana jest przez Urzad Miasta 1 Gminy Mordy — jednostke budzetowa
obstugujaca Miasto i Gming Mordy.
Beneficjentem docelowym $rodkow jest Miasto i Gmina Mordy, reprezentowana przez
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy. W realizacji operacji uczestniczy Urzad Miasta
1 Gminy Mordy.

3. Ksiggi rachunkowe 1 dokumentacja operacji:
W Urzedzie Miasta i Gminy Mordy, jako jednostce realizujacej operacj¢, prowadzi
si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentow
ksiggowych.
Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone s3 komputerowo w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Mordy przy uzyciu systemu BUDZET, autorstwa INFO-SYSTEM.
Miasto 1 Gmina Mordy prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zakladowy Plan Kont.
Zaktadowy plan kont dla operacji zawiera wykaz ksiggi gltéwnej 1 wykaz ksiag
pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze
zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiggi gtdwne;.
W planach finansowych Miasta i Gminy Mordy ujmuje si¢ dochody i wydatki na
realizacj¢ operacji. Realizacji wydatkow dokonuje si¢ na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dokumentéw finansowo- ksiggowych.
Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly
dokumentow.
Do czasu zakonczenia realizacji operacji dokumenty finansowe sa przechowywane
w Wydziale Finansowo-Ksiggowym.



II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA 1 PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA
I GMINY MORDY ORAZ MIASTA I GMINY MORDY

Budzet operacji realizowany jest w klasyfikacji:

Dzial 750 — Administracja Publiczna
Rozdzial 75095 Pozostala dzialalnos¢
Paragrafy klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem. z odpowiednig
czwartg cyfra:
- dla srodkéw wiasnych ,,0”,
- dla srodkow ze Srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem
srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt S lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy,
oraz z wylaczeniem budzetu Srodkéw europejskich ,,7”,

- dla srodkow wlasnych na realizacje operacji finansowanej ze Srodkow z budzetu
UE ,,9”.

Zrealizowano w ramach realizacji operacji pn: ,,CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_
Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach Fundusz Europejski na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027
(FERC).UE” zgodnie z § 4 ust. 6 w/w umowy wyodrebniono ewidencje ksiegowg
dotyczaca realizacji przedsi¢wziecia zgodnie z obowigzujacymi przepisami tak, aby
mozliwa byla identyfikacja przedsi¢wzig¢cia oraz poszczegdélnych operacji finansowych
oraz zrodel finansowania przedsiewziecia.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz poprzez rozbudowanie kont o odpowiednig
analityke.

Obowiazuje Zarzadzenie Nr 1/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 2 stycznia 2019
r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania $rodkow na realizacj¢ operacji oraz uzyskania srodkow ewidencjonowany jest
na nast¢pujacych kontach bilansowych i pozabilansowych:

Plan kont dla budietu

Konta bilansowe

Nr konta Opis konta

133-1-6-2 Rachunek budzetu 95 8038 0007 0042 2756 2000 0660
223-1-1 Rozliczenie wydatkow budzetu
901-1-6-2 Dochody budzetu — dotacja

901-1-1-1 Dochody budzetu — kapitalizacja odsetek
902-1-6-2 Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu
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Ewidencja ksiegowa:

. Konto
L.p. Tre$¢ operacji
Wn Ma
1. |WB- Wptyw érodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy
a) dotacja 133-1-6-2 901-1-6-2
b) kapitalizacja odsetek 133-1-6-2 901-1-1
2. |WB- Wydatki budzetu dotyczace realizacji zadania 223-1-1 133-1-6-2
3. | Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania 902-1-6.2 223-1-1
wydatkow Budzetowych zwigzanych z realizacja zadania — Rb 28S
WB- Zwrot niewykorzystanych dotacji w roku otrzymania 901-1-6-2 133-1-6-2
5. | WB- Zwrot niewykorzystanych dotacji w nast. roku 223-1-1 133-1-6-2
6. |PK- Przeksiegowanie rocznych wydatkow i dochodow
a) dochody wykonane 901-1-6-2 961-1
901-1-1-1 961-1
poniesione wydatki 961-1 902-1-6-2
7. | PK- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia bilansu 961-1 960

W ramach rachunkowos$ci Urzgdu Miasta i Gminy (jednostki budzetowej) realizacja operacji
ewidencjonowania jest na nizej wymienionych kontach bilansowych na wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej utworzonej w celu rozliczenia operacji.

Plan kont dla jednostki budietowej/Urzedu Miasta i Gminy/

Konta bilansowe

Nr konta Opis konta
020-1 War.niem.i praw.prog umarz.stopniowo
020-2 War.niem.i praw.prog umarz.100%
080-1-240-x Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-2-17-x Srodki trwate w budowie (inwestycje)
011-1-2 Srodki trwate — urzadzenia techniczne i maszyny
071-1-2 Umorzenie $rodkéw trwatych- urzadzenia techniczne i maszyny
072-1 Umorzenie poz.srodkéw trwatych
072-5 Umorzenie pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych
130-1-1 Rachunek budzetu-dochody netto
130-1-2 Rachunek budzetu - VAT
130-2-4-50 Rachunek jednostki — wydatki
130-2-4-50-1 | CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_UE
130-2-4-50-2 | CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_BP
130-2-4-50-3 | CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_ WLASNE SR
201-1/X Rozrachunki z dostawcami
221-1-37 Rozrachunki z tytutu dochodéw budzetowych
221-7 Rozr.z tytutu kapitalizacji odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym
225-1-2-2 Rozrachunki z budzetami - VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w biezacym okresie (nickwalif.)
225-1-2-3 Rozrachunki z budzetami - VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w nast. okresie (niekwalif.)
225-1-3 Rozliczenie VAT jednostki z Urzedem Skarbowym
400 Koszty w/g rodzajow Amortyzacja
401-11 Koszty w/g rodzajow Zuzycie materiatéw
401-11-1 Zuzycie materiatéw i energii -Projekt Cyberbezpieczny Samorzad-k.kwalifikowane (UE)
401-11-2

Zuzycie materialéw i energii -Projekt Cyberbezpieczny Samorzad-k. kwalifikowane (BP)




401-11-3

Zuzycie materialéw i energii - Projekt Cyberbezpieczny Samorzad-k.niekwalifikowane (wtasne;

VAT itp.)
402-11 Koszty w/g rodzajow Ushugi obce
402-11-1 Ustugi obce -Projekt Cyberbezpieczny Samorzad-k.kwalifikowane (UE)
402-11-2 Ustugi obce -Projekt Cyberbezpieczny Samorzad-k. kwalifikowane (BP)
402-11-3 Ustugi obce - Projekt Cyberbezpieczny Samorzad-k.niekwalifikowane (wlasne; VAT)
720-5-39 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750-2-2-16 | Przychody z tytutu kapitalizacji odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym
800-1 Fundusz $rodkow trwatych
800-2-240-x | Fundusz inwestycyjny dla zadania CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD
800-3 Fundusz $rodkéw obrotowych
800-5 Fundusz jednostki — programy komputerowe
800-6-17-x | Fundusz jednostki - inwestycje dofinansowane
810-4 Dotacje budzetowe -inwestycje whasne Srodki z budzetu na inwestycje wlasne
810-6-17 Dotacje budzetowe — programy, projekty
860-1 Wynik finansowy
860-4

Wrynik finansowy - amortyzacja

Konta pozabilansowe

980 Plan Finansowy Wydatkéw Budzetowych
998-1 Zaangazowanie wydatki biezace
999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych okreséw

Ewidencja ksiegowa:

Lp. Tre$é¢ operacji
Wn
1 | PK- ksiegowanie planu i jego zmian 980
PK- przeksiggowanie zaangazowania na kolejny 999
rok w nowym okresie (na poczatek roku)
3 | PK- Zaangazowanie roku biezacego -
4 | WB- Wplyw $rodkéw na wyodrgbniony rachunek 130-1-1
Przypis dotacji (rownolegle) 221-1-37
5 | WB- Wplyw $rodkéw na wyodrebniony rachunek 130-1-1
Przypis kapitalizacji odsetek (rownolegle) 221-7
6 | WB- zwrot niewykorzystanej dotacji w roku biez. (-)130-1-1
Przypis dotacji (rownolegle) (-)221-1-37
7 FV -Faktura dostawcy:
— wydatki inwestycyjne 080-1-240-x
080-2-17-x
- wydatki biezace 401-11-x,
402-11-x
— VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w 225-1-2-2
biezacym okresie
-VAT naliczony podlegajacy rozliczeniu w 225-1-2-3
kolejnym okresie
8 | OT-Przyjecie z inwestycji srodka trwatego i 011-1-2
warto$ci niematerialnych i prawnych 011-1-2
020-x
OT-Przyjecie wyposazenia i warto§ci niem. i pr. 013-1

020-2

Ma

998-1

998-1
221-1-37
720-5-39

221-7

750-2-2-16
(-)221-1-37
(-)720-5-39

201-1/x
201-1/x
201-1/x
201-1/x
201-1/x

201-1/x

080-1-240-x
080-2-17-x
080-2-17-x
072-1
072-5




10

11
12

13

14

15

16

17

18

19

OT-Przeksiggowanie z funduszu inwestycyjnego na 800-2-240-x 800-1
fundusz srodkow trwatych
OT-Przeksiggowanie z funduszu - inwestycje
dofinansowane na fundusz srodkéw trwatych 800-6-17 800-1
WB-Rozliczenie zobowigzania wobec dostawcy — 201-1/x 130-2-4-50-1
wydatek z rachunku (przelew) 201-1/x 130-2-4-50-2
201-1/x 130-2-4-50-3
Rozliczenie planu i zaangazowania (rownolegle) 998-1 980
Rozliczenie dotacji i funduszu inwestycyjnego 810-6-17 800-6-17-x
(réwnolegle) 810-4 800-2-240-X
Rozliczenie VAT naliczonego (deklaracja VAT-7)
- przeksiggowanie VAT naliczony na rozliczenie z 225-1-3 225-1-2-2
Urzgdem Skarbowym
-przeksiggowanie VAT naliczonego z 225-1-2-2 225-1-2-3
poprzedniego okresu do okresu biezacego (wpltyw
f-ry w nast. m-cu)
- zwrot wydatku 130-2-4-50-3 225-1-3
- zapis techniczny (-) 130-2-4-50-3 (-) 130-2-4-50-3
- zapis techniczny (-) 998-1
- zapis techniczny (-) 998-1 (-) 980
-rozliczenie VAT naleznego zapt. w poprz.roku (-)810-6-17 (-)800-6-17
(-)810-4 (-)800-2-240-x
WB- zaptata podatku VAT do Urzedu Skarbowego 225-1-3 130-1-2
Naliczenie amortyzacji srodkéw trwatych i 400 071-1-x
warto$ci niematerialnych i prawnych na koniec 400 072-1
roku 400 072-5
Przeksiggowanie na koniec roku kosztow 860-1 401-11-x,
rodzajowych i amortyzacji na wynik finansowy 860-1 402-11-x
860-4 400
Przeksiggowanie na koniec roku przychodow na 720-5-39 860-1
wynik finansowy 750-2-2-16 860-1
Przeksiggowanie na koniec roku Wyniku 860-1 800-3
finansowego
Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych 800-3 130-1-1
dochodéw 130-1-2
Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych 130-2-4-50-x 800-3
wydatkow
Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych 800-3 810-6-17
dotacji 810-4
Zaangazowanie wydatkow przyszltego okresu (na - 999

koniec roku)

III. INSTRUKCJA OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH DLA OPERACIJI,
»CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_ Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach Fundusz Europejski na Rozwéj Cyfrowy
2021-2027 (FERC).UE”, dofinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej 82% oraz
dofinansowanego z budzetu panstwa 18% w ramach priorytetu II: Zaawansowane ustugi
cyfrowe Dziatanie 2.2.-Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa”

Ksiggi rachunkowe zwigzane z realizacja operacji prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Mordy. Ewidencja ksiggowa dla realizowanego zadania jest prowadzona technika
komputerowa za pomocg programu komputerowego ,,Budzet WIN”, autorstwa firmy INFO-



SYSTEM. Zasady obstugi programu zawiera instrukcja firmowa. Dane zawarte
w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych:

1) faktury, rachunki lub inne rownowazne,
2) wyciagi z rachunkoéw bankowych,

3) umowy zlecenia,

4) inne umowy i zamoOwienia,

5) polecenie ksiggowania,

6) listy ptac.

Kazdy dowod ksiegowy dotyczacy projektu powinien charakteryzowac:

1) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanow,

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb,

3) rzetelno$¢ danych,

4) kompletno$¢ danych,

5) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych,
6) brak bledow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.
Bledy w dowodach wewngetrznych winny by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

Nie wolno poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Faktury, rachunki lub inne dokumenty rownowazne wplywaja do sekretariatu w celu
rejestracji tj. oznaczenia dowodu datownikiem (data wplywu), wpisania do ewidencji
dokumentoéw przychodzacych i zapisania na dokumencie numeru z ewidencji oraz
zarejestrowania w systemie informatycznym EZD.

Dokument opatrzony stemplem wplywu podlega autoryzacji kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione;.

Zadekretowany dokument niezwlocznie przekazywany jest przez pracownika sekretariatu
do kierownika komorki wtasciwej rzeczowo w celu dokonania czynnosci kontrolnych
1 autoryzacji skad trafia do komorki merytoryczne;.

Pracownik komorki merytorycznej dokonuje weryfikacji dokumentu pod wzgledem
merytorycznym 1 opisania. Przy realizacji projektéw wspotfinansowanych ze Srodkow
pomocowych, dowody opatrzone s3 dodatkowymi klauzulami oraz adnotacjami
wynikajacymi z zawartych uméw 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

Kolejnym etapem jest niezwloczne przekazanie dowodow ksiegowych do Wydzialu
Finansowego, gdzie sg sprawdzone pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty w formie przelewu bankowego.

Nastepnie dowdd ksiegowy podlega ksiegowaniu w urzadzeniach ksiggowych
syntetycznie i analitycznie.

2. Kontrola dokumentow ksi¢gowych

1) Kontrola w zakresie:
. pobieranie i gromadzenie Srodkow,
o zaciggania zobowigzan,
. dokonywania wydatkow,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

. zwrotu Srodkow,

nastgpuje poprzez badanie 1 poréOwnanie stanu faktycznego — ujawnionego
w dokumentach ze stanem wymaganym.

Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez ztozenie podpisu na dokumencie
przez osob¢ uprawniong do kontroli.

W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien
by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksieggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywisto$cig, zawartymi
umowami, procedurami, oraz zgodnoscig z ustawg — Prawo Zamowien Publicznych,
Kontrola formalna i rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dokument
ksiegowy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy 1 adresu) dokonujacych operacji gospodarczych,

opis operacji oraz jej wartos¢, w szczegdlnosci kwalifikowanie wydatku,

date dokonania operacji,

podpis wystawcy dowodu, osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadnik aktywow,

zakwalifikowanie dowodu do wujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja),

g. kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy nie zawiera
btedow arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.
Skarbnik, Zastepca Skarbnika lub upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowe;j
zapewnia kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty,
podpisu osoby sprawdzajacej. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody

ksiggowe uznane za prawidlowe s3 akceptowane przez Burmistrza.

Osoby uczestniczagce w sporzadzaniu kontroli i1 obiegu dokumentéw z tytulu
nieprawidlowego wykonania tych czynno$ci ponosza odpowiedzialno$¢ okreslona
w przepisach szczeg6lnych.

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacj¢ gospodarcza do realizacji
oznacza uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie
Z przepisami.
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IV. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.

2.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%)
srodkow przeznaczonych na dang operacje.

Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Operacja pn. ,,CYBERBEZPIECZNY SAMORZAD_ Podniesienie poziomu
cyberbezpieczenstwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach Fundusz
Europejski na Rozwéj Cyfrowy 2021-2027 (FERC).UE”, dofinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej 82% oraz dofinansowanego z budzetu panstwa 18%
w ramach priorytetu II: Zaawansowane ustugi cyfrowe Dziatanie 2.2.-Wzmocnienie
krajowego systemu cyberbezpieczenstwa”, jest wdrazana zgodnie z zawarta umowa o
przyznanie pomocy.



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

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury
1 dokumenty o podobnej warto$ci dowodowej) jest dostepna.

6. Platnos$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidiowy.

Odpowiedzialnos¢é merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za:

1. Prowadzenie operacji 1 jego nadzor, terminowos$¢ realizacji, przechowywanie
dokumentéw, terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego — ponosi pracownik — Naczelnik Wydzialu Inwestycji
i Infrastruktury (zgodnie z zakresem czynnosci).

2. Monitoring, zgodno$§¢ z Prawem zamoOwien publicznych, przechowywaniem

dokumentéw, terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego — ponosi pracownik — Naczelnik Wydzialu Inwestycji
1 Infrastruktury (zgodnie z zakresem czynnosci).

3. Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji operacji, tj. sporzadzania wniosku o platnos¢
z czedcig sprawozdawcza - ponosi pracownik — Naczelnik Wydziatu Inwestycji
1 Infrastruktury (zgodnie z zakresem czynnosci).

4. Odpowiedzialno§¢ w zakresie realizacji operacji za wtasciwa, biezaca i zgodna
z przepisami ewidencj¢ ksiggowa, analiz¢ 1 archiwizacje¢ ponosza pracownicy
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego (zgodnie z zakresem czynnosci).

5. Nadzoér nad ewidencja ponosi Skarbnik Miasta i Gminy z Zastepcg Skarbnika.

V. ZAMOWIENIA UDZIELANE W RAMACH PROJEKTU

1.

VI

Dla zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa (bez podatku od towarow i ustug) jest rowna
lub przekracza kwote 130.000 zlotych, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.). Wszczgcie
postepowania nastgpuje poprzez publikacje ogloszenia o zamodwieniu w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych.

Postgpowania o ktorych mowa w punkcie 1 prowadzone sg przy uzyciu Srodkéw
komunikacji elektronicznej, za posrednictwem platformy zakupowej pod adresem:
https://pzp.mordy.pl.

Dokumentacja postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego stanowi zatacznik do
umowy.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

Naczelnik Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury prowadzi i przechowuje dokumentacje z
przebiegu realizacji operacji, m.in. korespondencje Zwigzang
z operacja, dokumentacje aplikacyjng (np. wniosek o dofinansowanie wraz
z aneksami), oraz rozliczeniowo — sprawozdawczg. Ponadto przechowuje dokumentacje
kontrolng przez okres wskazany w umowie o przyznaniu pomocy Nr FERC.02.02-
CS.01-001/23/1114/FERC.02.02.CS.01-001/23/2024


https://pzp.mordy.pl/

Referat Finansowo-Ksiggowy prowadzi ksiegi rachunkowe oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe przez okres wskazany w umowie o przyznaniu pomocy Nr FERC.02.02-
CS.01-001/23/1114/FERC.02.02.CS.01-001/23/2024
. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
1 Gminy Mordy, dokumentujace wydatki poniesione przez Miasto i Gming Mordy
m.in.: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz
zestawienia obrotow 1 sald, w trakcie realizacji operacji przechowywane sg w Referacie
Finansowo-Ksiggowym.
. Po zakonczeniu realizacji operacji przez Miasto i Gmin¢ Mordy i rozliczeniu finansowym
przez Instytucje¢ Zarzadzajaca, dowody ksiggowe oraz pozostala dokumentacja
przekazywana jest przez poszczegolne referaty do archiwum zaktadowego, znajdujacego
si¢ w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Mordy.
. Dokumentacja dotyczaca realizacji operacji przez Miasto 1 Gming Mordy przechowywana
bedzie zgodnie z umow3a o przyznanie pomocy.
. Wykaz os6b upowaznionych do sporzadzenia i1 weryfikacji dokumentacji zwigzane]
z realizacja projektu:

1) Burmistrz Miasta i Gminy,

2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy,

3) Sekretarz Miasta i Gminy,

4) Skarbnik Miasta i Gminy/ Gtéwny ksiegowy,

5) Zastepca Skarbnika Miasta i Gminy,

6) Starszy Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j,

7) Kierownik Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury

VII. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACIJI

Dostgp do dokumentacji, poza pracownikami Urzedu Miasta i Gminy, upowaznieni s3
réwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji operacji.
Ponadto zbiory dokumentow lub ich cze$ci mozna udostgpni¢ do wgladu osobie trzeciej
na terenie Urzedu Miasta 1 Gminy — po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

Burmistrz
Lukasz Albin Wawryniuk



