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WOJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 37/2015
Wajta Gminy Somonino
z dnia 15 maja 2015 roku

W sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urze¢dzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja operacji pn.: ,,Budowa
micjsc rekreacji w Ostrzycach i Wyczechowie”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U.
z 2009 1. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 289.) — zarzadza si¢ co nastepuje:

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

— umowa o przyznanie pomocy nr 00455-6922-UM1100491/14

— Wwytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca Programem Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczania operacji, opisu faktur lub
dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej, zasad
finansowania, sprawozdawczosci,

b) obowigzujacymi Gmine i Urzad Gminy przepisami prawnymi,

¢) wewnetrznymi  uregulowaniami w Urzedzie  Gminy  Somonino,

w szczegdlnosci w zakresie:
- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowej, zaméwien publicznych, wynagradzania
pracownikéw, archiwizacji dokumentéw, ochrony danych, z zastrzezeniem
zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogoélne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda Jednostka podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istot3 obiegu dokumentéw wewngtrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioragcych bezposredni udziat w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentéw,

- systematycznos¢,

- terminowosgé,
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- okresowos¢,

- sprawozdawczos¢.
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw
dokumentow.
Szczegdlowo zostaty okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow
bioracych udziat w realizacji operacji.

Odpowiedzialno$¢:
Wéit Gminy:
- podpisywanie uméw o przyznanic pomocy na realizacje operacji i innych
dokumentéw wynikajacych z jej realizacji,
- podpisywanie umow w ramach realizacji operacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o platnosc,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji operaciji,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezbgdnych upowaznien.

Zastepca wojta:

- podpisywanie uméw w ramach realizacji operacji i innych dokumentow
wynikajgcych z jej realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji operacji,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem,

Sekretarz Gminy:

- podpisywanie umoéw w ramach realizacji operacji i innych dokumentow
wynikajgcych z jej realizacji,

- potwierdzanie dokumentdw za zgodno$¢ z oryginatem,

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe o przyznanie pomocy na realizacj¢ operacji,

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji operacji i inne dokumenty wynikajace
z jej realizacji,

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji operacji,

Gléwny ksiegowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji operacji i inne dokumenty wynikajace
z jej realizacii,

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o ptatnos¢,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji operacji,

Za prawidlowe wykonanie operacji odpowiedzialne sa nastgpujgce osoby:
a) Alicja Malanowska — inspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu w zakresie:
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— nadzorowania poprawnosci realizacji operacji w zakresie okreslonym umowa
O przyznanie pomocy,

— skladania wnioskéw o platnosé¢ oraz wymaganych sprawozdan i dokumentéw
zgodnie z wytycznymi,

— prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji
operacji,

— nadzorowania prowadzenia dokumentac;ji potwierdzajacej  wykonanie
obowiazkow przez pracownikow realizujacych operacje,

— DProwadzenia dzialan zwigzanych z zarzadzaniem realizowanej operacji
dotyczacych wszystkich wydatkow.

b) Roman Stenka — Inspektor ds. zamoéwien publicznych - czlonek Jednostki
Realizujacej Operacje w zakresie:

~ wyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. p0z.907 z p6z. zm.),

— poprawnosci zawieranych umow z Wykonawcami,

— przekazywania Samorzadowi Wojewodztwa dokumentacji
Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ,
zgodnie z § 6 umowy , o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

¢) Jerzy Kwidzifiski — Inspektor ds. Inwestycji i remontéw — Czlonek Jednostki
Realizujgcej Operacje:

— nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie
Z zawartg umowg na realizacje robot budowlanych,

— wyboru wykonawcéw operacji w zakresie poza ustawg PZP na podstawie
Zarzadzenia Nr 113/2010 Wojta Gminy Somonino z dnia 2010-12-30 w
sprawie zasad realizacji zaméwien publicznych wytaczonych z obowigzku
stosowania ustawy Prawo Zamoéwieti Publicznych,

— nadzorowania pracy Inspektora Nadzoru, zgodnie z umowa na realizacje
Nadzoru Inwestorskiego przy robotach budowlanych,

— nadzorowania odbiorow czgsciowych i koncowych realizacji robot,

— Pprzygotowania protokotéw PT-OT,

— biezacy kontakt z dostawcami medidw,

— Ppoprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami.

d) Danuta Kowalewska — Gléwna ksiegowa, zakresie ewidencji operacji gospodarczych
zwigzanych z realizacja operacji. W razie nieobecnosci skarbnika, gléwna ksiegowa
kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnos¢, wnioski o dofinansowanie oraz
wszystkie inne dokumenty wynikajace z realizacji operacji.

e) Cecylia Kitowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:
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Na podstawie odpowiednich przepisow rozporzadzenia Rady /WE/ nr 1698/2005 z dnia 20
wrzesnia 2005, wprowadza sie dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci 1 zakladowym
planie kont.

W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowa w zakresie
realizacji operacji w systemie ksieggowym Urzedu Gminy jako zadanie ,,66” oraz
wyodrebniong dokumentacj¢ finansowo- ksiegowa o symbolu dowodow ksiegowych ,MR”.
Wydziela si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy w czesci dotyczacej operacji
w dziale 921 rozdzial 92195 okreslony w zarzadzeniach Wojta Gminy.

Dla potrzeb przekazywania pomocy polegajace] na refundacji czesci  kosztow
kwalifikowanych obowiazuje konto dochodow gminy o numerze 57 8309 0000 0080 0105
2000 0050, a dla potrzeb realizacji operacji w zakresie wydatkowania funkcjonuje konto
bankowe o numerze 80 8309 0000 0080 0105 2000 0800.

Ewidencje ksiegowa operacjl realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidtowego prowadzenia
ewidencji ksiggowe] oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i1 operacji, z tym z¢
ewidencje analityczng prowadzong wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po
mysIniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,66”. Cyfra czwarta paragrafu oznacza:

7 — dla operacji finansowanych z EFR na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich - w 74,99962%
kosztow kwalifikowanych (netto),

9 — dla operacji finansowanych ze srodkow wktadu wiasnego. ,,.9” oznacza dla operacji
finansowych ze srodkow wlasnych dla wydatkow kwalifikowanych tj. 25.00038 % 1
wydatkow niekwalifikowanych w 100% (VAT) .

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w operacji sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiegowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym
jednostki realizujace] operacje i dokonuje ptatnosci w zwiazku z realizacjg tej operacji
wystawione w trybie 1 formie zgodnej z wytycznymi W zakresie kwalifikowania wydatkow
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Kazdy dokument podlega:

1. wstepnej ocenie zgodnosci, celowosei 1 gospodarnosci poniesionego kosztu
dokonywane w formie merytorycznej kontroli 1 zgodnosci operacjl z zestawieniem
rzeczowo — finansowym 1 budzetem operacji.

2. formalno-rachunkowej kontroli dowodow ksiegowych (wewnetrznych
i zewngtrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

— dokument speinia formalne wymogi dowodu ksiggowego,
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— wystawiony zostat przez osobe uprawniona,
— zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,
— poddany zostal kontroli merytoryczne;j,
— znajduje pokrycie w budzecie operacji,
— jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie
o zamdwieniach publicznych,
— jest zgodny z regulaminem udzielania zaméwien publicznych wylaczonych
Z stosowania ustawy PZP,
— zostat zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow,
— zostal zaklasyfikowany do wydatku strukturalnego.
3. kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci
z wnioskiem o dofinansowanie oraz zestawieniem rzeczowo — finansowym operacji.
Gtoéwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym.
Dokumenty finansowo - ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowos¢ — okreslenie podmiotow biorgcych udzial w  zdarzeniu
gospodarczym;

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

¢) rzetelnose;

d) trwalos¢;

e) chronologicznos¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejna od poczgtku roku
obrotowego. Numeracja dowoddw tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) identyfikowalnos¢;

g) poprawno$¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowo$¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia
gospodarcze.

Dowdd ksiegowy spelniajgcy powyzsze wymagania mozna uznaé¢ za prawidlowo

sporzadzony, moggcy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w  ksiggach

rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentdw ksiggowych:

1. faktura,

2. faktura korygujaca,
3. rachunek;

4. nota korygujaca,
5. lista plac,

6. polecenie przelewu,
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7. wyciag bankowy,
8. polecenie ksiggowania.

5. Wniosek o platnosé:

Whniosek o platno$¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania platnosci
posredniej lub ostatecznej pomocy finansowej, przygotowanym w oparciu o Wytyczne
w zakresie sprawozdawczosci Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013.

Whniosek o platno$¢ wraz z wymaganymi dokumentami jest jednym z podstawowych
dokumentow wymaganych przy rozliczaniu i sprawozdawczosci z realizacji operacji
wspotfinansowanej ze $rodkéw funduszy unijnych i podlega kontroli na wszystkich etapach
realizacji operacji.

6. Okres przechowywania dokumentacji:

Zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 8 w/w umowy, u beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja
operacji przechowywana bedzie przez okres 7 lat od dnia dokonania przez Agencje ptatnosci
ostatecznej. Podstawg przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany
przez pracownika przekazujagcego i przyjmujacego zawierajgcy  wihasciwa  kategorie
archiwalng.

Przechowywaniu podlegajga:

oryginalny formularz zgtoszonego wniosku o przyznanie pomocy,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowa o przyznanie pomocy wraz z zatacznikami,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

wyciggi z konta bankowego operacji,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajgce zawarte w nich informacje,

wnioski o ptatnosg,

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje

dotyczacg zmian w budzecie lub w zestawieniu rzeczowo — finansowym operaciji,

9. umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy,

10. dokumentacja z postgpowania poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

11. dokumentacja z postgpow realizacji zadan operacii,

NN R W=

Kazdy dokument potwierdzajacy dziatania merytoryczne musi by¢é opatrzony co najmnicj
takimi cechami identyfikujacymi, jak:

1. Logo i znak Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.
2. Logo Unii Europejskiej, pod flaga UE zapis: Europejski Fundusz Rolny na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich.
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Kazdy dokument potwierdzajacy zdarzenie gospodarcze musi by¢ bezwzglednie opatrzony
takimi cechami identyfikujgcymi, jak:

1.
2.
3.

N e

nazwa operacji,
numer Umowy o przyznaniu pomocy i data Jej zawarcia,

opis wkladu Unii Europejskiej w realizacje operacji ( koszty kwalifikowalne
1 nickwalifikowalne,

nazwa funduszu wspOtfinansujgcego operacje,
numer umowy z Wykonawca,
odniesienie do pozycji z zestawienia Izeczowo — finansowego operacji,

podpis z pieczatka osoby upowaznionej do akceptacji i potwierdzenia prowadzonych
dziatan.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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