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Zarzadzenie Nr 10/2017
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 1 lutego 2017 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego planu kont w
Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacjg projektu pn.: ,Przedszkolaki 2 naszej paki w Gminie
Semonino ” — micjsca w przedszkolach, dodatkowe zajecia i nauczyciele pelni kompetencii.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2016 r,, poz.
1047y, art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych { Dz. U. z 2016 r., poz. 1870) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dia budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek

budzetowyvch majgeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej
( Dz, U. 22013, poz. 289 ze zm.) — zarzadza sig, co nastgpuje:
-~
§1
1. Realizacj¢ projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnic z:

- umowg nr RRPPM.03.01.00-22-0014/16-00 ¢ dofinansowanie projektu wspolfinansowanego ze
srodkéw  Furopejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnege Programu Operacyjnego dla
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020

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

w zakresie:

a) kwalifikowalnosct wydatkéw, udzielania zaméwien publicznych, promocji projektu, opisu
faktur lub dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowey, zasad finansowania,
sprawozdawczosci,

b} obowiazujacych Gmine i Urzad Gminy przepiséw prawa,

¢} wewnetrznvch uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szezegolnodet w zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowoséci, obiegu dokumentéw,
kontroli finansowe}, zamowienn publicznych, wynagradzania pracownikow, archiwizacji
dokumentow, ochrony danyvch, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.
2. Ogdlne zasady obiegu dokumentdéw:
_ W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma fad organizacyjny, dokumentacyjny i
informacyjny. fstota obiegu dokumentdw wewnatrz jednostki jest utworzenie sieci stanowisk bioracych
berposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniv 1 przechowywaniu

dokumentow. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentdw,

- systematycznosd,

~ terminowosd,

- okresowosc,

- sprawozdawezose,
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw dokumentow.
Szezegolowo zostaly okres$lone obowiazki, uprawnienia 1 odpowiedzialnodé pracownikéw biorgeych udzial w
realizacji projektu,

Odpowiedzialnos¢:

Woit Gminy:

- podpisywanie umow o dofinansowanie projektéow i innych dokumentéw wynikajacych z jego
realizacii,

- podpisywanie umodw/zlecen w ramach realizacji projektdw,

- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosd,
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- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektéw,
- potwierdzanie dokumentdw za zgodno$é z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

Zastepca wojta:

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

~ zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o platnosé,

~ zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacii projekiu,

- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem.

Sekretarz Gminy:
- podpisywanie umow w ramach realizacii projektu i innych dokumentow wynikajacych z ich realizacii,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem.

Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projekiu,

- kontrasygnuie umowy w ramach realizacii projektu i inne dokumenty wynikajace z ich realizacji, -,
- kontrasygnuje wnioski beneficienta o platnodc,

- podpisuje zapotrzebowanie na $rodki z zaliczki i refundacje,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Glowny ksiegowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacii projektu i inne dokumenty wynikajace z ich realizacii,
- kontrasygnuje wiioski beneficjenta o platnose,

- podpisuje zapotrzebowanie na dredki z zaliczki 1 refundacie,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Za prawidiowe wykonanie projektu odpowiedziaine sa nastepujace osoby:

a)

)

c)

d)

Karolina Szmotda — Koordynator Projektu /Podinspekior ds. rozwoju gospodarczego i promocii gminy
w_zakresie:

- nadzoru realizacji wszystkich zadan ujetych we wniosku o dofinansowanie;

- monitorowania osiagania wskaznikéw, kiore sg do osiagniecia w projekeie;

- koordynacji pracy pozostatych pracownikow zaangazowanych w realizacje projektu;

- przygotowywania rozliczen do projektu, w tym wnioskow o platnosé.

Anna Szezypior — Asystent Koordynatora/ Pomoc administracyina w zakresie; S’
- przeprowadzenia procesu rekrutacji wszystkich uczestnikow (ucznidw i nauczycieli) na formy
wsparcia przewidziane we wniosku o dofinansowanie zgodnie z opracowanym regulaminem;

- nadzoru nad monitorowaniem postepu prac i wskaznikow;

- promocji projekty;

- wykonywania innych zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

Urszula Marszatkowska — Specialista ds. hospitacii/Inspektor ds. odwiaty i plac w zakresie:
- nadzoru sposobu prowadzenia zaje¢ w poszezegdinych placowkach oswiatowych objetych wsparciem

w ramach Projektu poprzez sysiematyczne, niezapowiedziane wizytacje na zajeciach — co najmniej raz
w miesiacu w kazdej placéwee;

- nadzoru nad sposobem wykorzystania pomocy dydaktycznych, w ktore placéwki zostang doposazone
w ramach Projektu;

- weryfikacji efektow wsparcia skierowanego dia nauczycieli;

- wykonywania pozostatych zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

Roman Stenka - Inspektor ds. zamowien publicznveh w zakresie:

- wybora wykenawcow zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 2 2013 r. poz.907 z poZn. zm.),

- poprawnoscel zawieranych umdw z Wykonawcami.
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e} Bogustawa Kuchta ~ Inspektor ds. kasy w zakresie:
- wykonywania zadait zwiazanych z obstuga kasowa wydatkéw w ramach Projekiu.

f) Mirostawa Miotk — Inspekior ds. odwiaty i ptac w zakresie:
- naliczania ptac i rozliczaniu pracy Personelu Projekiu.

g) Beata Markowska - podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projekiu,
- badania zgodnosci sporzadzone] dokumentacii finansowei z przyjetym wewnetrznym schematem
prowadzenia rachunkowosci,
- koordynacji przepltywdw pienieznych w projekcie,
- nadzorowania prawidiowego wykonania budzetu zgednie z zalozeniami przedmiotowego projekiu.

hy Marzena Radomska — Podinspektor ksiegowodcei budzetowe] ds. gospedarks majatkiem trwalym w
zakresie:
- prowadzenia ewidencji srodkdw trwalych 1 pozostaiyeh $rodkow trwatych,
- inwentaryzacji zakupionych srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

3. Zasady rachunkowodci i Zakladowy Plan Kont:

1) Na podstawie odpowiednich przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17.X11.2013, wprowadza sie dodatkowe zapisy w polityce rachunkowodci i zakladowym planie kont,

2) Wyodrebnienie realizacji projektu pn. ,,Przedszkolaki z naszej paki w Gminie Somonino ” — miejsca w
przedszkolach, dodatkowe zajecia i nauczyciele pelni kompetencji nasigpuje poprzez:

- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbidr dokumentéw.

3) Dia potrzeb realizowanego projektu (wplyw dotacji w formie zaliczek tub refundacji, ponoszenie wydatkow)
funkcjonuje konte bankowe o numerze 67 8309 0000 6080 4105 2000 0840, Do dysponowania srodkami
pienieznymi znajdujacymi sig¢ na rachunku bankowym upowaznione sa osoby okredlone w karcie wzordw
podpiséw.

4y W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi sie wyodrebniona dokumentacje ksicgowa oraz ewidencj¢ ksiegowa
w zakresie realizacji projektu w systemie ksiegowym Urzedu Gminy jako zadanie ,.23” o symbolu dowoddw
ksiegowych — ,,PP”. Numer zadania okrestaia cyfry na 16 1 17 pozycii numeru konta.

3) Ewidencje ksiegows wydatkow do projektu realizuje sie zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania kont
przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniccznym dia prawidiowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz
sporzgdzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze ewidencje analityczna prowadzona wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza sig po mysiniku o cyfry oznaczajgce numer zadania ,23”. Cyfra
czwarta paragrafu oznacza:

1. dla kosztéw bezposrednich:
W77 dla operacji finansowanych ze $rodkdéw europejskich (w 100% kosztéw kwalifikowalnych)
2. dla kosztéw pasrednich:
.1 dla operacji finansowanych ze srodkoéw europejskich (w 25 % kosztow kwalifikowainyeh)
9" — dia operacji finansowanych z budzetu gminy ( w 75 % kosztow kwalifikowalnych)

6} Ewidencja zdarzet gospodarczych w rozbiciu na zadania prowadzona jest komputerowo.

7} Dia sporzadzenia wnioskow o ptatnosé wprowadza sie w ksiedze gldwnej konta analityczne dla kosztow o
nastepujacym wygladzie schematycznym:

a} pierwsze trzy cyfry oznaczala numer konta syntetycznego — kosztu rodzajowego — 40,

b}  kolejne trzy cyfry oznaczajg dzial klasyfikacii budzetowej - 801,

¢) kolejne pieé cyfr oznacza rozdzial klasyfikacii budzetowej -~ 80103,

d) kolejne cztery cyfry oznaczaja paragraf klasyfikacji budzetowej - ...,
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e} kolejne dwie cyfry oznaczaja nazwe realizowanego projekiu — 23,
f) kolejna cyfra .17 okresla koszty bezposrednie projektu, a cyfra ,,2” okreéla koszty posrednie
g) kolejna cyfra w kosztach bezposrednich poczawszy od .17 okreéla zadania realizowanego projektu,
ktore przedstawiaja sig nastepujaco :
- 1" — Modernizacja Gminnego Przedszkola w Gorgezynie,
- 2" — Organizacja i przeprowadzenie zaje¢ ukierunkowanych na rozwdj kompetencji kluczowych i
wyréwnywanie szans edukacyjnych - Przedszkole Goreczyno,
-,.3" - Wyposazenie oddzialdw przedszkolnych w Egiertowie i Poleczynie,
- 4" — Organizacja i przeprowadzenie zaje¢ ukierunkowanych na rozwdj kompetencji kluczowych i
wyréwnywanie szans edukacyjnych w SP Egiertowo,
- .37 — Wyposazenie oddzialéw przedszkolnych w Someninie,
- 67 — Organizacja | przeprowadzenie zaje¢ ukierunkowanych na rozwdj kompetencji kluczowych i
wyrownywanie szans edukacyjnych — oddzial przedszkolny w SP Somonino,
- 7" — Podnoszenie kompetencji nauczycieli w zakresie innowacyjnych metod nauczania oraz
wyréwnywania deficytow.
8) Wydziela sie z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy na rok 2017, 2018 w czedei dotyezacej projektu
okre§lanych w Zarzadzeniach Wéjta Gminy Somonino.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydathkdw:

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnic z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych | zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym jednostki
realizujacej projekt i dokonuje sie platnosei w zwigzku z realizacja tego projekiu wystawione w trybie i formie
zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkdw.

Kazdy dokument podlega:

1. wstepnej ocenie zgodnosci, celowosel i gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane w formie
merytoryeznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem projektu.

2. formalno-rachunkowej kontroli dowodow ksiggowvch (wewnetrznych i zewngtrznych) polegajace] na
zbadaniu wiarygodnosei dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarcze]
czy:

- dokument speinia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

- wystawiony zostal przez osobg uprawniona,

- zawiera prawidiowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytorycznej,

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

- zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnodci kosztow,

3. koutrol merytoryczne] polegajacej na ustaleniu ich rzetelnodci i zgodnosei z harmonogramem dziatan.
Gtownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnodci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w
okredlonym miejscu i czasie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowad sig cechami takimi jak:

a) podmiotowosC — ckreslenie podmiotdw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;

by kompletnoéé — dane zawarte w dowodzie powinny byé kompletne i speinia¢ co najmniej wymogi
okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;

¢} rzetelnoéé;

d) {rwatosé;

e) chronologicznosé ~ dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny byé datowane zgodnie ze stanem
faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodow tego
samego rodzaju nic moze sig powtarzac.

f) identyfikowalnosé;
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g) poprawnoéé formalno-merytoryczna;

hy dowodowosé — dokument ksiegowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodarcze.

Dowad ksiegowy spetniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidlewo sporzadzony, mogacy
stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentow ksiegowych:

faktura,

faktura korygujaca,

rachunek;

nota korygujaca,

lista plac,

polecenie przelewu,

wyciag bankowy,

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

0. polecenie ksiggowania.

el Al

5. Sposéb oznaczenia/opisu dowoddw ksiggowych:

. Faktury lub inne dokumenty o réwnowazne] wartodci dowodowej potwierdzajace poniesienie wydatku
kwalifikowalnego powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktdry zawiera:

a) Na pierwszej stronie

¢ Adnotacje; . Projekt jest wspéifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w
ramach RPO WP na lata 2014-2020™.

s Adnotacje: ,,Ujeto we wniosku o platnosé za okres od... do...”.

b) Na drugiej stronie:

Opis:

»  Numer umowy o dofinansowanie projektu;

s Tytul projektu;

»  Kwote wydatku kwalifikowanego z wyszczegdlnieniem podatku od towaréw i ushug (VAT) w
odniesieniv do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o dofinansowanie projektu. W
przypadke, gdy dokument zawiera rézne kategorie wydatkow, nalezy wymieni¢ wszystkie z podaniem
ich wartosci. Ponadto, jezell wystepuja rowniez wydatki niekwalifikowalne i wydatki niezwiazane z
projektem, przy kazdej z tych pozycji nalezy wskazaé ich wartoéé, tak aby suma wydatkow
kwalifikowainych | niezakwalifikowanych i niezwiazanych z projekiem byla tozsama z warlodcia
catkowita dokumentu.

- * Informacje o poprawnosci formalnej i merytorycznej;

s  Numer umowy z wykonawcg, na podstawie kiorej zafakturowana ustuga/dostawa zostala wykonana. W
przypadku, gdy na dang ustuge/dostawe nie bylo zawartej umowy, nalezy podaé nr i date zlecenia;

¢ Podstawe prawna udzielenia zamowienia publicznego;

s Jezeli zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci - odniesienie do zastosowania
tego trybu;

s Wskazanie rodzaju wydatku(biezacy/inwestycyjny).

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznei wartosci dowodowe] nie zawiera
wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszezalne jest sporzadzenie opisu na dodatkowej kartce pod
warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego dokumentu.

3. Wyciagi z rachunku bankowego dotyczace naleinych zaliczek na podatek dochodowy oraz skiadek ZUS
sporzadzone na podstawie list ptac/rachunkéw od umow cywilnoprawnych, powinny zawieraé opis wskazujacy
numer 1 nazwg projektu oraz osoby zatrudnione przy projekcie z  wyszczegolnieniem  wysokosci
odprowadzonych zaliczek/sktadek ZUS. W przypadku braku mozliwosci opisania oryginatu wyciagu z rachunku
bankowego, istnieje mozliwos¢ sporzadzenia opisu na dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru i
daty opisywanego wyciagu z rachunku bankowego.
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6. Wniosek o platnoéé:

Whiosek o platnosé jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolejnych transz dotacji,
przygotowanym w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci Instytucji Zarzadzajacej.
Whiosek o platnodé jest dokumentem specyficznym obejmujacym zaréwno dane finansowe, jak i merytoryczne,
sktadajacym si¢ z wymienionych ponizej elementow:
Dane ogdlne obejmujace miedzy innymi:
e  okres, za jaki skladany jest wniosek,
nazwe osi priorytetowej,
nazwe programu operacyjnego,
nazwe dziatania/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
ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,
wnioskowana kwote,
dane beneficjenta,
e  zestawienie poniesionych wydatkow.

® o ® o o © o o o

e o

Whniosek o platno$¢ jest jednym z podstawowych dokumentéw wymaganych przy rozliczaniu i
sprawozdawczodci z realizacji projektéw wspoétfinansowanych funduszy strukturalnych i podlega kontroli na
wszystkich etapach realizacji programéw operacyjnych.

7. Okres przechowywania dokumentacji:

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

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

Przechowywaniu podlegaja:

oryginalny formularz zgtoszonego wniosku o dofinansowanie,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowe o dofinansowanie projektu,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkdw,

wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

whnioski o ptatno$¢,

wszelkie istotne pisma wysytane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje dotyczaca zmian w
budzecie lub harmonogramie projektu,

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

10. dokumentacja potwierdzajaca prowadzona promocje,

11. dokumentacja z postgpowania poza ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

12. umowy z wykonawcami,

13. dokumentacja z postepdw realizacji zadan projektu,

14. dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikéw obowiazkéw w ramach projektu.
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§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr rian K ryszewski
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