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ZARZADZENIE NR 139/2026
WOJITA GMINY SOMONINO

z dnia 23 wrzeénia 2026 1.

w sprawic powolania zespolu zarzadzajacego oraz wprowadzenia w Zycie zasad obiega i kontroli
dokumentéw oraz zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja
projektu pn. "Wzmocnienie systemu edukacji przedszkolnej w Gminie Somonino™ wspélfinansowanego
ze $rodkoéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus (EFS+) Priorytetu 5 Fundusze europejskie dla
silnego spolecznie Pomorza (EFS+), Dzialania 5.7 Edukacja przedszkolna w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza 2021-2027.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 22026 ., poz. 522),
art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2025r., poz. 1483) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22026 r., poz. 909) — zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

1. Umowa nr FEPM.05.07-1Z.00-0006/26-00 o dofinansowanie Projektu "Wzmocnienie systemu edukacji
przedszkolnej w Gminie Somonino" wspdtfinansowanego ze $rodkéw Luropejskiego Funduszu Spolecznego
Plus (EFS+) Priorytetu 5 Fundusze europejskie dla silnego spolecznie Pomorza (EFS+), Dzialania 5.7 Edukacja
przedszkolna w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027,

2. Wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca, w tym zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 oraz zasad realizacji projektéw w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznege Plus, dotyczgce przede wszystkim udzielania zamdwied publicznych, promocji
projektu, opisu faktur lub dokumentow ksiegowych oréwnowaznej wartoSci dowodowej, zasad
finansowania, sprawozdawczosci, zasad polityk UE,

b) obowigzujacych Gmine i Urzad Gminy przepiséw prawa,

¢) wewnetrznych  uregulowan — w Urzedzie  Gminy — Somonino,  wszezegdlnosei  w zakresie:
organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw, kontroli
finansowej, zamdéwieni publicznych, wynagradzania pracownikéw, archiwizacji dokumentéw, ochrony
danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentéw:

1. W kierowaniu i zarzagdzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istota obiegu dokumentdw wewnatrz jednostki jest utworzenie sieci stanowisk
biorgcych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu
dokumentow. W tym celu wystgpuje:

- odpowiedzialnos$¢ indywidualna,
- samokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznosc,
- terminowos¢,
- okresowosé,
- sprawozdawczosc.
2. Przesirzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw dokumentow.

3. SzczegStowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw biorgcych
udzial w realizacji projektu.
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4. Odpowiedzialnos¢:

I

1) Woéjt Gminy:
- podpisywanie umdw o dofinansowanie projektéw i innych dokumentéw wynikajacych z jego realizacji,
- podpisywanie umdw/zlecefr w ramach realizacji projektdw,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosc,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnosC z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien,
2) Zastepea wéitaf '
- podpisywanie umdw w ramach realizacji projekin i innych dokumentéw wynikajacych z jego realizacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnose,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnosé z oryginalem,

3) Sekretarz Gminy:

- podpisywanie umdw w ramach realizacji projekiu i innych dokumentdw wynikajacych z ich realizacji,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodno$€ z oryginatem,
4) Skarbnik Gminy:
- kontrasygnowanie umdw o dofinansowanie projektu,
- kontrasygnowanie umowy w ramach realizacji projektu i inne dokumenty wynikajace z ich realizacji,
- kontrasygnowanie wnioskow beneficjenta o platnosé,
- podpisywanie zapotrzebowania na érodki z zaliczki i refundacjg,
- kontrasygnowanie sprawozdania z realizacji projektu.
3. Zespol Projektowy- personel zarzadzajacy

1. Na potrzebe prawidlowego zarzadzania projektem zostaje powolany niniejszym zarzadzeniem Zespot
Zarzadzajacy, ktorego zakres obowiazkow, zasady pracy isklad osobowy zostal wskazany we wniosku
o dofinansowanie nr: FEPM.05.07-1Z.00-0006/26.

2. Za prawidtowe wykonanie zadania odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:

1) Czlonkowie Zespolu Projektowego- personelu zarzadzajacego (ZP):

a) Sandra Zarychta- Kierownik Referatu Spraw Spolecznych iKadr- Koordynator Projektu (KP),
w zakresie:

- nadzorowania poprawnosci realizacji programu w zakresie okreslonym w umowie o przyznanie
dofinansowania,

- realizacji projektu zgodnie z wnioskiem oraz umowg o dofinansowanie,
- kontaktu z Instytucjg Zarzadzajaca poprzez udostepnione przez IZ systemy i aplikacje,

- monitorowania utrzymania efektéw programu pod katem realizacji wsparcia, zalozef harmonogramu,
budzetu i wskaznikow,

- zarzadzanie ryzykiem projektu,
- nadzér nad procesem rekrutacji, monitorowanie kwalifikowalnodci oséb do udziatu w projekeie,

- bezpodredni  kontakt z Dyrektorami  Szkét Podstawowych w Someoninie iw  Egiertowie oraz
Dyrektorem Gminnego Przedszkola w Gorgezynie,
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b) Justyna Brylowska — Podinspektor ds. zaméwien publicznych i zaopatrzenia- Specjalista ds. rozliczest
w ZP, w zakresie:

- biezace monitorowanie postgpu rzeczowego projektu oraz realizacji zaplanowanych dzialaf,
harmonogramu i wskaznikdw,

- przygotowywania i skladania wnioskéw o platnosé w systemie CST2021 w module SL2021, w tym
wprowadzanie danych finansowych i postepu rzeczowego projektu,

- uzgadnianie danych do rozliczen z ksiggowoscia,

- skladania wnioskéw rozliczajacych oraz innych wymaganych sprawozdan idokumentéw zgodnie
z wytycznymi,

- wspieranie zespolu w zakresie prawidiowego dokumentowania dziatan, wydatkéw i wskaznikow,
¢) Teresa Gliwa — Specjalista z zakresu zamdwien publicznych- Specjalista ds. zaméwien w ZP, w zakresie:

- wyboru wykonawcow zgodnie z Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych
oraz regulaminem wewngtrznym,

d) Paulina Stankowska- Podinspktor ds. ksiegowosci budzetowej, w zakresie ksiggowosci:
- weryfikacji prawidtowosci wydatkowanych $rodkow,
- ksiegowanie wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan,
- pomoc w przygotowaniu danych finansowych do wniosku o platnosé,
- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg zadania,

- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewngtrznym schematem
prowadzenia rachunkowosel,

- nadzorowania prawidiowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami przedmiotowego projektu,

- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych zrealizacjg projektu w jednostkach oswiatowych
w zakresie plac i pochodnych,

- ewidencji rozliczonych srodkow wramach refundacji plac zkonta projektowego do jednostek
oswiatowych,

e) Malwina Pawela- Specjalista ds. promocji t rekrutacji w ZP, w zakresie:

- czynny udzial w procesie rekrutacji dzieci i nauczycieli w programie, kompletowanie dokumentacji
rekrutacyjnej, przygotowywanie protokoléw z rekrutacii,

- wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie SM EFS, wtym o uczestnikach, udzielonym
wsparciu i osiagnietych rezultatach,

- planowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych projektu,

- przygotowywanie tresci i materialdw promocyjnych, np. ogloszen, ulotek, plakatéw, prezentacji
i informacji na strong internetowg lub media spolecznosciowe,

- publikowanie informacji o projekeie i jego dzialaniach oraz aktualizowanie tresci promocyjnych,

- zapewnienie wiasciwego oznaczania materialéw, dokumentow i miejsc realizacji projektu zgodnie
z wymogami promocji i widocznoscei obowigzujacymi w programie,

- wspdlpraca z zespotem projektu przy informowaniu o rekrutacji, oferowanym wsparciu i rezultatach
projektu,

- dokumentowanie przeprowadzonych dzialan promocyjnych, wtym gromadzenie kopii materiatow,
zrzutow publikacii i dokumentacji fotograficzne;,

- przygotowywanie informacji o dziataniach promocyjnych na potrzeby sprawozdan i kontroli,

- wspdlpraca z wykonawcami zewngtrznymi przy przygotowaniu i dostarczeniu materialow
promocyjnych,
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- przygotowywanie opiséw przedmiotu zamodwienia oraz wymagan dotyczacych ustug, dostaw lub
materiatléw potrzebnych do realizacji projektu,

- przygotowywanie i wysylanie zapytan ofertowych do firm zewnetrznych oraz prowadzenie
korespondencji zwiazanej z pozyskiwaniem ofert,

- zbieranie i porzadkowanie otrzymanych ofert oraz kompletowanie dokumentacji zakupowej,
- wspdélpraca z KP i osobami merytorycznymi przy ustalaniu wymagan i wyborze wykonawcey,

- przygotowywanie dokumentacji zakupowej zgodnie z zasadami obowiazujacymi w projekcie iu
beneficjenta, w tym z zasadg konkurencyjnosci,

f) Dawid Steffke- Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczosdci w ZP, w zakresie:

- przygotowywanie zéstawieﬁ, informacji i wyjééniefl na podstawie danych znajdujacych sie w systemie
e-dziennika,

- pilnowanie terminowego przekazywania dokumentacji zwigzanej z realizacja zajg¢ iobstuga e-
dziennika,

- porzgdkowanie i archiwizowanie dokumentacji zwiagzanej ze-dziennikiem i monitorowaniem
realizacji zajec,

- przygotowywanie dokumentacji generowanej 2z ¢-dziennika na potrzeby kontroli iaudytu, wtym:
dzienmikoéw w pdf, harmonograméw, raportéw, zestawien uczestnikéw, frekwencji 1 realizacji zajegc,

- identyfikowanie opézniefi, ryzyk iodchylen od zatozen projektu w zakresie realizacji zaje¢ na
podstawie danych w e-dzienniku,

g) Jolanta Bociafiska — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Somoninie, 1liada Kwaszynska — Dyrektor Szkoly
Podstawowej w Egiertowie, Angelika Marszatkowska - Dyrektor Gminnego Przedszkola w Gorgezynie,
w zakresie:

- promocji projektu,
- udziahz w rekrutacji,
- biezacego monitorowanie harmonogramu i frekwencji zaplanowanych zajgc i szkolen,
- kontaktu z uczestnikami projektu oraz rodzicami,
2) Inne osoby zaangazowane w realizacje projektu (poza ZP):
a) Wioletta Wiczling - Gléwna Ksiegowa- Kierownik Referatu Finansowego, w zakresie:

- badania zgodnoéci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewngtrznym schematem
prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przeplywow pienigznych w projektu,
W razie nieobecnosci skarbnika, glowna ksiegowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty wynikajace
z realizacji projektu,

b} Emilia Mackowska — Inspektor ds. rozwoju i promocji gminy, w zakresie:
- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania,
¢) Marzena Radomska— Inspekior ksiegowosci budzetowej ds. gospodarki majatkiem trwalym w zakresie:
- prowadzenia ewidencji srodkdw trwalych 1 pozostalych srodkow trwalych,
- inwentaryzacji zakupionych $rodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych,
d) Bogustawa Kuchta, w zakresie:
- wykonywania zadaf zwigzanych z obstuga kasows wydatkéw w ramach Projektu,
e) Beata Joskowska- Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z ksiegowaniem wnioskéw o zaangazowanie Srodkow
w budzecie projektu,
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- koordynacji przeptywoéw pienieznych w zadaniu zgodnie z przyjetymi wnioskami,
) Monika Stankowska- Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej jednostek obstugiwanych, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacjg projektu wjednostkach oswiatowych
w zakresie plac i pochodnych,

- ewidencji rozliczonych érodkéw wramach refundacji plac z konta projektowego do jednostek
oéwiatowych,

g) Alicja Januszkiewicz- Inspektor ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Somonino, w zakresie:

- ochrony danych osobowych oraz obowiazkow ztego tytulu, ktdre zawarte zostaly w umowie
o powierzenie grantu,

h) Emanuela Jaskulska- Podinspektor ds. placri kadr, w zakresie:

- naliczania ptac nauczycieli zatrudnionych w ramach realizowanego projektu,

- rozliczaniu pracy Personelu Projektu,
i) Urszula Marszatkowska- Inspektor ds. plac i kadr, w zakresie:

- naliczania plac nauczycieli zatrudnionych w ramach realizowanego projektu,

- rozliczaniu pracy Personelu Projektu,
j) Kinga Galuba- Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, w zakresie:

- wprowadzania zmian w zakresie planu wydatkéw zwigzanych z realizacja projektu,
k) Aleksandra Stefanowska- Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo — ksiggowego
1) Karolina Szmotda- Sekretarz Gminy w zakresie nadzoru merytorycznego.
4. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

1. Na podstawie odpowiednich przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2021/1060 zdnia 24 czerwca 202lr, ustawy zdnia 28 kwietnia 2022r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw  europejskich  w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U.2025
poz. 1733 z pdzn.zm)} wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zaktadowym planie kont.

2. Wyodrebnienie realizacji projektu pn. ,Wzmocnienie systemu edukacji przedszkolnej w Gminie
Somonino' ” nastepuje poprzez:

- odrebny rachunek bankowy
- odrebny zbior dokumentdw.
3. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonujg konta bankowe o numerze:

- 68 8309 0000 0480 0105 2000 2180, ktdre stuzy do przyjecia dofinansowania oraz do ponoszenia platnosci
w ramach realizowanego Projektu,

- 89 8309 0000 0080 0105 2000 219, ktdre stuzy do ponoszenia wydatkdw stanowiacych widad wlasny do
Projektu {zgodnie z § 8 p.4 umowy o doﬁnansowame)
Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg osoby
okreslone w karcie wzoréw podpisdw.

4. W Urzedzie Gminy Somonine prowadzi si¢ wyodrgbniona dokumentacje ksiggowa oraz ewidencje
ksiggowa w zakresie realizacji projekiu w systemie ksiggowym Urzedn Gminy jako zadanie ,,333” o symbolu
dowodow ksiggowych — ,,WSE”, Numer zadania okreslaja cyfry na 16,17 i 18 pozycji numeru konta.

5. Ewidencje ksiggowa wydatkéw do projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzgdzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia ewidencji
ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym Ze ewidencje analityczna prowadzong
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania
333", Cyfra czwarta paragrafu oznacza:

a) dla kosztéw bezposrednich:
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- ,77— dla operacji finansowanych ze $rodkéw europejskich (w 94,44444% kosztéw kwalifikowalnych),
w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku 94,44%- zgodnie z zatacznikiem nr 3 p. 2 do umowy ,

-9~ dla operacji finansowanych ze srodkéow budZzetu panstwa (w  5,55556% % kosziow
kwalifikowalnych), w zaokragleniu do dwoch miejsc po przecinku 5,56%,- zgodnie z zalgcznikiem nr 3 p.
2 do umowy ,

- 97 — dla operacji finansowanych ze $rodkéw budzetu gminy (100% kosztéw kwalifikowalnych i 100%
kosztow niekwalifikowalnych- jesli dotyczy),

b) dla kosztéw posrednich- rozliczane stawka ryczaltowa:

-,.77179” — dla operacji finansowanych ze srodkéw europejskich i srodkdéw z budzetu panstwa (do 15%
poniesionych wydatkéw bezposrednich),

- ,,9” — dla operacji finansowanych ze $rodkéw budzetu gminy.
6. Ewidencja zdarzen gospodarczych w rozbiciu na zadania prowadzona jest komputerowo.

7. Dla sporzadzenia wnioskow o platnosé wprowadza si¢ w ksigdze gléwnej konta analityczne dla kosztéw
o nastepujacym wygladzie schematycznym:

a) pierwsze trzy cyfry oznaczajg numer konta syntetycznego — kosztu rodzajowego 40x i240- dla kosztéw
biezacych,

b) kolejne trzy cyfry oznaczaja dziat klasyfikacji budzetowej — 801,

¢) kolejne pie¢ cyfr oznacza rozdzial klasyfikacji budzetowej — 80195,
d) kolejne cztery cyfry oznaczaja paragraf klasyfikacji budzetowej - ...,
¢) kolejne trzy cyfry oznaczaja kod realizowanego projektu — 333,

) kolejna cyfra ,,1” okresla koszty bezposrednie projektu, cyfra ,,2” okresla koszty posrednie, a cyfra ,,3”
okresla wkiad wlasny niekwalifikowalny,

g} kolejna cyfra w kosztach bezposrednich poczgwszy od ,,1” okreéla nr zadania realizowanego projektu, ktore
przedstawiaja sie nastepujaco :

- ,,01"= Utworzenie 90 nowych miejsc wychowania przedszkolnego w OWP w Gorgezynie, Somoninie i w
Polgczynie,

- ,,02”~ Podniesienie jakosci edukacji przedszkolnej w OWP w Gorgczynie, Somoninie i w Poleczynie,
- ,,03”— Doskonalenie nauczycieli w OWP Goreczynie, Somoninie i w Polgczynie.

8. Wydziela sie z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy na rok 2026 i 2027 w czedei dotyczacej projektu
okreslanych w Zarzadzeniach Waéjta Gminy Somonino.

5. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw: !
Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych izatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sg wszelkie dokumenty
finansowo-ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiggowym jednostki
realizujgcej projekt i dokonuje sie ptatnosci w zwigzku z realizacja tego projektu wystawione w trybie i formie
zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow. Kazdy dokument podlega:

1) wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci igospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane w formie
merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem projektu,

2) formalno-rachunkowej kontroli dowodéw ksiegowych (wewnetrznych izewngtrznych) polegajace] na
zbadaniu wiarygodno$ci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,
- wystawiony zostal przez osobe uprawniona,
- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostal kontroli merytorycznej,
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- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamdéwieniach publicznych
- znajduje pokrycie w budzecie projektu,
- zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow,

3) Kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelno$ci i zgodnodci z harmonogramem dziatafi.
Gtownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodno$ci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym. Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu iczasie. Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowal sig
cechami takimi jak:

a) podmiotowosé - okreslenie podmiotow bioracych udziat w zdarzeniu gospodarczym,

b) kompletno$¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne ispetnia¢ co najmniej wymogi
okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci,

¢) rzetelnosé,
d) trwatos¢,

e) chronologicznoéé —~ dowody ksicgowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym i zawiera¢é numeracje kolejina od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodow tego
samego rodzaju nie moZe si¢ powtarzac,

) identyfikowalno$é,
g) poprawnosé formalno- rachunkowa i poprawnos¢ merytoryczna,

h) dowodowos¢ — dokument ksiegowy dokumentuje zaisiniate zdarzenia gospodarcze. Dowdd ksiggowy
spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznac za prawidlowo sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawg
do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych. Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych: faktura,
nota ksiggowa, rachunek, protokét odbioru, lista plac, polecenie przelewu, wyciag bankowy, polecenie
wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacji, polecenie ksiggowania.

6. Spos6b oznaczenia/opisu dowodéw ksiggowych:

1. Faktury Iub inne dokumenty o réwnowaznej wartoéci dowodowej potwierdzajace poniesienie wydatku
kwalifikowalnego powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktdry zawiera (zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do umowy):

a) numer umowy 0 dofinansowanie projektu,
b) informacje, e projekt wspdtfinansowany jest z EFS+,

¢) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w ramach ktdrego wydatek
jest ponoszony,

d) kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy Kkilku zadan- kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania,

e) informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno- rachunkowe;j,

f) numer umowy zwykonawcg, na podstawie ktorej zafakturowana ustuga/dostawa zostala wykonana.
W przypadku, gdy na dana ustuge/dostawe nie bylo zawartej umowy, nalezy podaé nr i datg zlecenia,

g) podstawe prawng udzielenia zaméwienia publicznego,

h) jezeli zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci - odniesienie do zastosowania tego
trybu,

i) wskazanie rodzaju wydatku(biezacy/inwestycyjny),

j) Adnotacje: ,,Ujeto we wniosku o platnos¢ za okres od... do...".

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument oréwnowaznej wartosci dowodowej nie zawiera
wystarczajgcego miejsca na kompletny opis, dopuszezalne jest sporzadzenie opisu na dodatkowej kartce pod
warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego dokumentu.
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3. Wyciggi z rachunku bankowego dotyczace naleznych zaliczek na podatek dochodowy oraz skladek ZUS
sporzadzone na podstawie list ptac/rachunkéw od umdw cywilnoprawnych, powinny zawiera opis wskazujacy
numer inazwg projektu  oraz  osoby zatrudnione przy projekcie z wyszczegdlnieniem wysokosci
odprowadzonych zaliczek/skladek ZUS. W przypadku braku mozliwosci opisania oryginalu wyciagu
zrachunku bankowego, istnieje mozliwos¢ sporzadzenia opisu na dodatkowej kartce pod warunkiem
wskazania numeru i daty opisywanego wyciagu z rachunku bankowego.

7. Wniosek o platnosé '
Wniosek o platnos¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolejnych transz dotacji,
przygotowanym w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci Instytucji Zarzadzajgcej. Whniosek
o platnos¢ jest dokumentem specyficznym obejmujgcym zaréwno dane finansowe, jak imerytoryczne,
sktadajacym si¢ z wymienionych ponizej elementow:

- Dane ogélne obejmujace miedzy innymi: okres za jaki skladany jest wniosek, rodzaj wniosku, tytul projektu,
numer projektu, opis postepu rzeczowego- stanu realizacji, opis problemdw i planowanego przebiegu
realizacji, wykaz wskaznikéw do osiagniecia, dane finansowe, wtym wydatki ogdlem, wydatki
kwalifikowalne oraz kwote dofinansowania, zestawienie poniesionych wydatkéw, wymagane oswiadczenia,
Whniosek oplatnodé jest jednym =z podstawowych dokumentéw wymaganych przy rozliczanin
i sprawozdawczodci z realizacji projektow wspdtfinansowanych funduszy strukturalnych i podlega kontroli
na wszystkich etapach realizacji programéw operacyjnych.

7. Okres przechowywania dokumentacji: U Beneficjenta- dokumentacja zwiazana z realizacja projektu
przechowywana bedzie zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajacej oraz przepisami prawa.

§ 2. Zarzadzenie wechodzi w zycie 7 dniem 18 wrzeénia 2026 roku.
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