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Zarzadzenie Nr 100/2016
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 15 listopada 2016 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego planu kont w
Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja projektu pn.: ,,Peini kompetencji!” — realizacja zajec
dodatkowych w szkolach w Gminie Somonino.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2016 r., poz.
1047), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 1870) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegéInych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibeg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22013 r., poz. 289 ze zm.) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

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

- umowa nr RRPPM.03.02.01-22-0067/15-00 o dofinansowaniu projektu wspétinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla
Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020

- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WP na lata 2014-2020, w tym zwlaszcza

w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielania zamowien publicznych, promocji projektu, opisu
faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej, zasad finansowania,
sprawozdawczosci,

b) obowiazujacych Gming i Urzad Gminy przepiséw prawa,

¢) wewngtrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegolnosci w zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentow,
kontroli finansowej, zaméwien publicznych, wynagradzania pracownikéw, archiwizacji
dokument6w, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogélne zasady obiegu dokument6w:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma Iad organizacyjny, dokumentacyjny i
informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz Jednostki jest utworzenie sieci stanowisk bioracych
bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu
dokumentéw. W tym celu wystepuije:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentéw,

- systematycznos¢,

- terminowosé,

- okresowos¢,

- sprawozdawczo$¢.
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw dokumentow.
Szczegblowo zostaty okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw bioracych udziat w
realizacji projektu.

Odpowiedzialno$¢:

Wéit Gminy:

- podpisywanie uméw o dofinansowanie projektéw i innych dokumentéw wynikajacych z jego
realizacji,

- podpisywanie uméw/zlecen w ramach realizacji projektow,

- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosé,
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- Zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdar z realizacji projektow,

- potwierdzanie dokumentéw za 2godnos¢ z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien,

Zastepca wojta:

- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajacych z jego
realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosg,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdar 7 realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem.

Sekretarz Gminy:

- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajacych z ich realizacji,
- potwierdzanie dokumentéw za 2godnos¢ z oryginatem,

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projektu,

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji projektu i inne dokumenty wynikajgce z ich realizacji,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosé,

- Podpisuje zapotrzebowanie na srodki z zaliczki i refundacje,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Gléwny ksiegowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji projektu i inne dokumenty wynikajace z ich realizacji,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosé,

- podpisuje zapotrzebowanie na srodki z zaliczki i refundacje,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Za prawidtowe wykonanie projektu odpowiedzialne $3 nastepujace osoby:

a) Alicja Malanowska — Koordynator Projektu /Inspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy w
zakresie:

b) Karolina Szmotda — Asystent Koordynatora/ Podinspektor ds. r0ZWoju gospodarczego j promocji gminy
W zakresie:
- nadzoru nad realizacja zadan Wyznaczonych przez Koordynatora, ktére 53 ujete we wniosku o
doﬁnansowam'e;
- Przeprowadzenia procesu zakupu i dostawy wszelkich pomocy dydaktycznych niezbednych do
prowadzenia zaje¢ dodatkowych;
- monitorowania osiagania wskaznikéw, ktore sg do osiagniecia w projekcie;
- rozliczania pracy os6éb prowadzacych zajecia w Szkole Podstawowej w Borczu, Szkole Podstawowej
W Somoninie oraz Gimnazjum Publicznym w Goreczynie.
- promoc;ji projektu;
- wykonywania pozostatych zadan Zleconych przez Koordynatora Projektu.

- monitorowania wskaznikéw, ktére sg do osiagniecia w projekcie;
- organizacji wyjazdéw dla uczniéw w ramach 2ajed;
- wykonywania innych zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.
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miesigcu w kazdej szkole;

- nadzoru nad sposobem wykorzystania pomocy dydaktycznych, w kire szkoty zostang doposazone w
ramach Projektu;

- wykonywania pozostalych zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

e) Roman Stenka — Inspektor ds. zaméwien publicznych w zakresie:
- wWyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawa z dnia 29 Stycznia 2004 r. Prawo Zamo6wieri Publicznych
(tekst Jednolity Dz, U. 22013 I. poz.907 z p6zh. zm.),

- Poprawnosci zawieranych umdw z Wykonawcami.

) Bogustawa Kuchta — Inspektor ds. kasy w zakresje:
- wykonywania zadap Zwigzanych z obshuga kasowa wydatkéw w ramach Projektu.

&) Mirostawa Miotk
- naliczania plac i

h) Danuta Kowalewska — Gléwna Ksiegowa. w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych Zwigzanych z realizacjg projektu,
- badania zgodnosci Sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewnetrznym schematem
prowadzenia rachunkowosci,
- koordynacji przepltywow pienigznych w projekcie,
- nadzorowania prawidlowego wykonania budzetu zgodnie zalozeniami przedmiotowego projektu.

1) Na podstawie odpowiednich przepisow rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
Z dnia 17 XIL2013, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zakladowym planie kont.

2) Wyodrebnienije realizacji projektu pn. ,,Pelni kompetencji!” — realizacja zaje¢ dodatkowych w szkolach w
Gminie Somonino nhastepuje poprzez:

- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbisr dokumentéw,

3) Dla potrzeb realizowanego projektu (wphyw dotacji w formie zaliczek lub refundacji, ponoszenie wydatkow)
funkcjonuje konto bankowe o numerze 25 8309 0000 0080 0105 2000 0820. Do dysponowania srodkami
pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunky bankowym upowaznione sg osoby okreslone w karcie WZoréw
podpisow.

4) W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi sie wyodrebniong dokumentacje ksiggowa oraz ewidencje ksiegowa

W zakresie realizacji projektu w systemie ksiggowym Urzedu Gminy jako zadanie »07” 0 symbolu dowodéw
ksiggowych — »PK”. Numer zadania okreslaja cyfrynal6i17 POzycji numeru konta,
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1. dla kosztéw bezposrednich:
»7" ~ dla operacji finansowanych ze srodkow europejskich (w 89,47% kosztéw kwa]iﬁkowalnych)
»9” ~dla operacji finansowanych 7 budzetu panstwa (w 10,53 % kosztéw kwaliﬁkowalnych)

2. dla kosztéw posrednich:
» 7"~ dla operacji finansowanych ze $rodkow europejskich (w 55,2 94 kosztow kwaliﬁkowalnych)
»97 —dla operacji finansowanych z budzetu paristwa (W 6,46667 % kosztow kwaliﬁkowalnych)
»9” —dla operacji ﬁnansowanych Z budzety gminy (w 38,33333 9 kosztéw kwaliﬁkowalnych)

6) Ewidencja zdarzep gospodarczych w rozbiciu na zadania prowadzona Jjest komputerowo.

7) Dla sporzadzenia wnioskéw o platnogé wprowadza sie w ksiedze gtéwnej konta analityczne dla kosztéw o
nastepujacym wygladzie schematycznym:

a) pierwsze trzy cyfry 0znaczaja numer konta Syntetycznego — kosztu rodzajowego — 40,

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

¢) kolejne i€ cyfr oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej — 801 93,

d) kolejne cztery cyfry oznaczaja paragraf klasyfikacji budzetowej - . ... ,

e) kolejne dwie cyfry oznaczajg hazwg realizowanego projektu — 67,

) kolejna cyfra » 17 okresla koszty bezposrednie projektu, a cyfra 2 okresla koszty posrednie

g) kolejna cyfra w kosztach bezposrednich Poczawszy od ,,1” okresla zadania realizowanego projektu,
ktére Przedstawiaja sie nastepujaco :
- »17” — Zajecia podnoszace kompetencje matematyczne i naukowo-techniczne,
- 2"~ Zajecia podnoszace kompetencje Spoteczne,
- 3" ~ Zajecia podnoszace kompetencje przyrodnicze,
- w47 — Zajecia podnoszace kompetencje TIK,
- »5” — Zajecia podnoszace kompetencje jezykowe (Jezyki obce),
- »0” — Zajecia podnoszgce inicjatywnos¢ i przedsigbiorczosg,
- »1” — Zajecia podnoszace kompetencje TIK nauczycieli,
-,8” — Zajecia podnoszace poziom umiejetnosci w zakresie innowacyjnych metod nauczania jezyka
angielskiego,
-9"— Zajecia podnoszace poziom umiejetnosei w Zakresie innowacyjnych metod nauczania
przedmiotéw
matematyczno - technicznych,
- »10” — Zajecia podnoszace poziom umiejetnosci w zakresie indywidualizacj i pracy z uczniem o
specjalnych potrzebach edukacyjnych,

8) Wydziela si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy na rok 2016, 2017, 2018 w €zgsci dotyczgcej
projektu okreslanych w Zarzadzeniach Wojta Gminy Somonino.

4. Dokumenty potwierdzajace Poniesienie wydatkéw:

Realizacja wydatkow hastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, ha podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych, Dokumentami potwierdzajacymi Poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty
ﬁnansowo-ksiegowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiegowym Jjednostki
realizujacej projekt i dokonuje sie platnosci w zwiagzky z realizacja tego projektu wystawione w trybie i formie
zgodnej z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw.,

Kazdy dokument podlega:
1. wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci gospodarnosci poniesionego koszty dokonywane w formie
2. formaIno-rachunkowej kontroli dowodow ksiegowych (wewnetrznych i zewngetrznych) polegajacej na
- dokument spetnia formaine wymogi dowody ksiggowego,

- Wystawiony zostal przez osobe uprawniong,
- Zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,
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- poddany zostat kontroli merytoryczne;j,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie 0 zamowieniach publicznych
- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostat zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztéw.

kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z harmonogramem dziatan.

Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodno$ci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksiegowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w
okreslonym miejscu i czasie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowo$c¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;

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

c) rzetelnosé;

d) trwalosc;

¢) chronologicznos¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny byé datowane zgodnie ze stanem
faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodow tego
samego rodzaju nie moze si¢ powtarzaé.

f) identyfikowalnosé;

g) poprawnosé formalno-merytoryczna;

h) dowodowosé — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodarcze.

Dowdd ksiggowy spetniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidtowo sporzadzony, mogacy

stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentow ksiegowych:

0.

faktura,

faktura korygujaca,

rachunek;

nota korygujaca,

lista ptac,

polecenie przelewu,

wyciag bankowy,

polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacji,
raport kasowy z zatacznikami,

polecenie ksiggowania.

5. Sposob oznaczenia/opisu dowodow ksiegowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajace poniesienie wydatku
kwalifikowalnego powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktéry zawiera:

a) Na pierwszej stronie

® Adnotacje; ,,Projekt jest wspdtfinansowany ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ze
srodk6w budzetu paristwa w ramach RPO WP na lata 2014-2020”. W przypadku, gdy projekt nie jest
wspétfinansowany z budzetu panstwa zwrot ,,oraz ze srodkéw budzetu panstwa’ nie jest zamieszczany.

® Adnotacje: ,,Ujeto we wniosku o pfatnos¢ za okres od... do...”.

b) Na drugiej stronie:

Opis:

Numer umowy o dofinansowanie projektu;

Tytut projektu;

Kwote wydatku kwalifikowanego z wyszczegolnieniem podatku od towaréw i ustug (VAT) w
odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o dofinansowanie projektu. W
przypadku, gdy dokument zawiera rézne kategorie wydatkéw, nalezy wymieni¢ wszystkie z podaniem
ich wartoéci. Ponadto, jezeli wystepuja réwniez wydatki niekwalifikowalne j wydatki niezwigzane z
projektem, przy kazdej z tych pozycji nalezy wskazaé ich wartos¢, tak aby suma wydatkow
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kwalifikowalnych , niezakwalifikowanych i niezwigzanych z projektem byla tozsama z wartoscia
catkowita dokumentu.
Informacje o poprawnosci formalnej i merytorycznej;
Numer umowy z wykonawca, na podstawie ktérej zafakturowana ustuga/dostawa zostata wykonana. W
przypadku, gdy na dana ustuge/dostawe nie byto zawartej umowy, nalezy poda¢ nr i date zlecenia;

¢ Podstawe prawna udziclenia zaméwienia publicznego;
Jezeli zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci - odniesienie do zastosowania
tego trybu;

e  Wskazanie rodzaju wydatku(biezacy/inwestycyijny).

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej nie zawiera
wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na dodatkowe;j kartce pod
warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego dokumentu.

3. Wyciagi z rachunku bankowego dotyczace naleznych zaliczek na podatek dochodowy oraz skladek ZUS
sporzadzone na podstawie list ptac/rachunkéw od uméw cywilnoprawnych, powinny zawiera¢ opis wskazujacy
numer i nazwe projektu oraz osoby zatrudnione przy projekcie z wyszczegllnieniem  wysokosci
odprowadzonych zaliczek/sktadek ZUS. W przypadku braku mozliwosci opisania oryginalu wyciggu z rachunku
bankowego, istnieje mozliwosé sporzadzenia opisu na dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru i
daty opisywanego wyciagu z rachunku bankowego.

6. Wniosek o platnosé:

Whniosek o platnos¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolejnych transz dotacji,
przygotowanym w oparciu 0 Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci Instytucji Zarzadzajacej.
Wnhiosek o platnos¢ jest dokumentem specyficznym obejmujacym zaréwno dane finansowe, jak i merytoryczne,
sktadajacym si¢ z wymienionych ponizej elementow:
Dane ogéine obejmujgce migdzy innymi:
®  okres, za jaki skladany jest wniosek,
nazwg osi priorytetowe;j,
nazwg programu operacyjnego,
nazwe dziafania/poddziatania,
nazwe projektu,
numer umowy o dofinansowanie,
nazwe zadan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
rodzaj platnosci,
catkowita kwote objeta wnioskiem,
kwote wydatkéw kwalifikowanych objetych wnioskiem lub w przypadku gdy dokument
ksiggowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,
whioskowana kwote,
dane beneficjenta,
zestawienie poniesionych wydatkow.

Whiosek o platnosé jest Jednym z podstawowych dokumentow wymaganych przy rozliczaniu i
sprawozdawczosci z realizacji projektow wspétfinansowanych funduszy strukturalnych i podlega kontroli na
wszystkich etapach realizacji programow operacyjnych.

7. Okres przechowywania dokumentacji:

U Beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana bedzie w terminie od rozpoczegcia
realizacji Projektu do 31 grudnia 2028 roku.

Podstawa przyjecia do archiwum Jjest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez pracownika przekazujacego i
przyjmujacego zawierajacy wiasciwa kategorie archiwalna.

Przechowywaniu podlegaja:

1. oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,
2. pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,
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umowe o dofinansowanie projektu,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

wnioski o ptatnosé,

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencj¢ dotyczacg zmian w
budzecie lub harmonogramie projektu,

umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia wykonawcy,

. dokumentacja potwierdzajaca prowadzona promocje,
11.

12.
13.
14.

dokumentacja z postepowania poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
umowy z wykonawcami,

dokumentacja z postepow realizacji zadan projektu,
dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikéw obowiazkéw w ramach projektu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

wOJ'I
'% Wf

Marian Kryszewshi
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