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Zarzadzenie Nt 57/2017
Wajta Gminy Somonino

z dnia 2 czerwea 2017 roku

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja projektu pn.:
Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkdw stanowigcych wlasnosé Gminy
2 J B

Somonino™ .

Na podstawic art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosct z dnia 29 wrzesnia 1994 5, (D= U 2
2016 1., poz. 1047 z pdin. zm.), act. 40 ustawy z dnia 27 sterpnia 2009 £ o finansach publicznych
( Dz Ul z 2016 1., poz. 1870 z pdin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipea
2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoscl oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetdow jednostek  samorzadu  rerytormalnego, jednostek  budietowych, samorzgdowych
zakladdw  budzetowych, pafstwowych fanduszy  celowych omaz  panstweawych  jednostek
budzerowych mapacych siedzibe poza granicant Rzeczypospolite) Polskiey

( Dz U,z 2017 v, poz. 700) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

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

- umowsg nir RPPM.10.01.01-22-0011/16-00 o dofinansowaniu projektu wspoifinansowanego
ze $rodkéw Buropejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego zawartej w dnin 27 kwietnia
2017 r.,

- wytycznymi wydanymi przez Instyrucje Zarzadzajaea RPO WP aa lata 2014-2020, w tvm
zwlaszcza w zakresie:

a) kwabfikowalnoded  wydatkow, udzichnia  zamdwien  publicznych,  promocy
projektu, opisu fakoar lub dokumentdéw ksiggowveh o rdwnowaznej wartodcl
dowodowe], zasad finansowania, sprawozdawczosc,

b) obowizugoych Goine 1 Urzad Gminy priepisdw prawa,

c) wewnetrznyeh uregulowad w Urzedzie Gminy Somonino, w szezegdlnosel w

zakreste:
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- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowej, zamowien publicznych, wynagradzania
pracownikéw, archiwizacji dokumentéw, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad

ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentéw:

1

)

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentow wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentow. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznosc,

- terminowosc,

- okresowosc,

- sprawozdawczosc.
Przestrzeganie 1 stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw
dokumentow.
Szczegolowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow

bioracych udzial w realizacji projektu.

4. Odpowiedzialnosc:

- podpisywanie umow o dofinansowanie projektu 1 innych dokumentéw wynikajacych z
jego realizacji,

- podpisywanie umow/zlecen w ramach realizacji projektu 1 innych dokumentow
wynikajacych z jego realizacj,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platnosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.
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Sekretarz Gminv:

- podpisywanie umow/ zleced w ramach realizacji projekru i innych dokumentow
wynikajacych z ich realizacji,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platnosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projektu,

- kontrasygnuje umowy/zlecenia w ramach realizacji projektu 1 inne dokumenty
wynikajace z ich realizacji,

- kontrasygnuje harmonogram ponoszenia wydatkow (platnosci).

Gléwny ksiegowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji projektu i inne dokumenty wynikajace z ich
realizaciji,

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,

- podpisuje zapotrzebowanie na srodki z zaliczki 1 refundacje,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

5. Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:
a) Karolina Szmolda — Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy, w
zakresie:
— nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umows
O przyznanie pomocy,
— skladania wnioskéw o platnos¢ oraz wymaganych sprawozdan i1 dokumentow
zgodnie z wytycznymi,
— prowadzenia dzialan informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizacji projektu,

— prowadzenia dzialan zwiazanych z zarzadzaniem realizowanego projektu.

b) Jerzy Kwidzinski — Inspektor ds. Inwestycji 1 remontow, w zakresie:
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nadzorowania poprawnosct przebiegu realizacit robdt budowlanych, zgodnie

7 zawartg umowa na realizacie robdt budowlanych (harmonogramem),

Zarzadzenia Nr 108/2013 Waoita Gminy Somonino z dnia 2010-10-21 w sprawie
zasad realizacii zamdwien publicznych wylaczonyeh z obowmzku stosowania
ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz na podsmawie Zarzadzenia Nr
99/2014 Wopa Gminy Somonino z dnia 2014-11-20 zmieniajace zarzadzenie
108/2013 2z dnia 21.10.2010 1. w sprawie zasad realizacji zamowiert publicznych
wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznyeh,
nadzorowania pracy Inspektora Nadzoru, zgodnie z umows na realizacje Nadzoru
Inwestorskiegn przy roborach budowlanych,

mdzc)mwﬁm& odbiordw czesciowyceh 1 kontcowych realizacy robdt,

preygotowania protokolow PT-OT,

biezacy kontakt z dostaweami medidw,

poprawnoscl zawieranych umow z Wykonawcami.

¢} Roman Stenka — Inspektor ds, zaméwien publicznych, w zakresie:

wyboru wykonawcedw zgodnie z Ustawa 2 dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo
Zamdwien Poblicznych {tekst jednolity Dz UL 2 2015 ¢ poz. 2164 z péi. zm.),
poprawnosa zawieranych umoéw z Wykonawcama,

przekazywania Samorzadowi Wojewodztwa dokumentacji z przeprowadzonego
postgpowaria o udziclenie zamowienia publicznego, zgodnie z art. 10 ust. 4 w

zalgczniku nr 1 do umowy, o ktore; mowa w § 1 nintejszego zarzadzenia,

&} Danuta Kowalewska — Glowna Ksigoowa, w zakresie:

- ewidencji operaci gospodarczych zwigzanyveh z realizaciy projekm,

- badania zgodnosa sporzadzone; dokumentacji finansowej z przyjetym wewnetrzaym

schematem prowadzenia rachunkowosa,

- koordynacji przephrwéw pienieznych w projekete,

- nmadzorowania  prawidlowego wykonania  budzeto  zgodnie 2z zalozeniami

przedimiotowego projektu.
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W razie nieobecnosci skarbnika, gléwna ksiggowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty

wynikajace z realizacji projektu.

e) Marzena Radomska — Podinspektor ksiggowosci budzetowej ds. gospodarki majatkiem
trwalym w zakresie:
- prowadzenia ewidencji srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych,

- inwentaryzacji zakupionych srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych.
f) Cecylia Kitowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.
3. Zasady rachunkowosci i Zakfadowy Plan Kont:
1. Na podstawie odpowiednich przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady

(UE) nr 1303/2013 z dnia 17.XI1.2013, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce

rachunkowosci 1 zakladowym planie kont.

)

Wyodrgbnienie realizacji projektu pn. ,,Kompleksowa modernizacja energetyczna
budynkow stanowigcych wlasnoéé¢ Gminy Somonino” nastepuje poprzez:
- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbior dokumentow.

3. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonuje konto bankowe o numerze:
= 33 8309 0000 0080 0105 2000 0870, ktére shuzy do przyjecia dotacji w formie zaliczek i
ponoszenia wydatkow do wielkosci zaliczki,
= 12 8309 0000 0080 0105 2000 0860, ktore sluzy do przyjecia dotacji w formie refundacji
poniesionych wydatkow.
Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych

upowaznione s osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

4. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniong dokumentacje ksiggowa oraz
wyodrebniong ewidencje ksieggowa w zakresie dochodow 1 wydatkow realizowanego projektu
w systemie ksicggowym FKB Urzedu Gminy, jako zadanie ,,25” o symbolu dowodow

ksiggowych — ,, ME”. Numer zadania okreslajg cyfry na 16 1 17 pozycji numeru konta.
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5. Ewidcncﬁé ksiggows, dochoddw i wydatkdw do projekty realizuje sig zgt)dnic. 7 wykazem i
zasadami funkcjonowania kont przyjerymi w Urzedzie Gminy w zakresie komiecznym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencii ksiggowej oraz spotzadzania sprawozdas budzetowych 1
projekru, z tym ze ewidencie analityczna prowadzong wedlug podzialek klasyfikacy
budzetowe] rozszerza si¢ po mysiniku o cyfry oznaczajgce numer zadania ,25”. Cyfra czwarta
paragrafu oznacza:

»1" — dla operacii finansowanych ze drodkow curopejskich  {w 7416514 % kosztow

kwalifikowalnych)

29 — dla opetacji finansowanych z budZetu gminy (w 25,83486 % kosztdw kwalifikowalnych)

6. Wydziela sie w jednostee - Urzad Gmiay, plan finansowy w czeéal dotyezace) projektu w

dziale 900 rozdziat 90095 okreflony w zarzadzeniach Wajta Gminy,

7. Wydziela sig z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy na rok 2017, 2018 w cze¢sal dotvezace)

projekwu okreslanych w Zarzadzeniach Wojta Grany Somomnno.
4. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow:

i. Realizacja wydatkdw nastgpuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi
umoewami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1
zatwierdzonveh  dokumentow  ksiegowych. Dokumentami  potwierdzajacymi  poniestenie
wydatkow w projekeie sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawic ktéaych
ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym jednostld realizujacej projeke i dokonuje sig
plamosct w zwigzku 2 realizacy tego projektu wystawione w uvbie 1 formic zgodnej z

wytyezaymi wozakresie kwalifikowania wydatkdw.

1) Kazdy dokument podlega:
a) wstepnej ocenie zgodnoscl, celowodct 1 gospodarnoscl pontesionego kosztu dokonywane
w formie merytorvezne) koatrolt 1 zgodnodct operacji 2z harmonogramem 1 budzetem
projektu.
b) formalno-rachunkowej kontroli dowodow ksicgowveh (wewngtrznych i zewngtrznvch)

polegajace; na zbadaniv wiarygodnosel dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji

finansowo-gospodarcze; czy:
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dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

wystawiony zostal przez osobe uprawniona,

zawiera prawidlowe wyliczenia 1 cyfry,

poddany zostal kontroli merytorycznej,

jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamowieniach
publicznych,

znajduje pokrycie w budzecie projektu,

zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

c) kontroli merytorycznej polegajacej na wustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z

harmonogramem dzialan. Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci

danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji

gospodarcze] w okreslonym miejscu 1 czasle.

3) Kazdy dowod ksieggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a)
b)

5
d)

€)

)

g
h)

podmiotowosc — okreslenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;
kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spelniac co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;
rzetelnosc;

trwalosc;

chronologicznosé¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym 1 zawiera¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.
identyfikowalnosc;

poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

dowodowosc — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze.

Dowdd  ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacjt w ksiggach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych:

1.

faktura,
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2. faktura korygujaca,

3. rachunek;

4. nota korygujaca,

5. lista plac,

6. polecenie przelewu,

7. wyciag bankowy,

8. polecenie ksiggowania.

5. Sposob oznaczenia/opisu dowodow ksiggowych:

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

e Numer umowy o dofinansowanie projektu;

e Tytul projektu;

e Kategori¢ wydatku kwalifikowanego z wyszczegolnieniem podatku od towarow 1 uslug
(VAT) w odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o dofinansowanie
projektu. W przypadku, gdy dokument zawiera rézne kategorie wydatkow, nalezy
wymieni¢ wszystkie z podaniem ich wartosci. Ponadto, jezeli wystepuja rowniez wydatki
niekwalifikowalne 1 wydatki niezwigzane z projektem, przy kazdej z tych pozycji nalezy
wskazac ich wartos¢, tak aby suma wydatkow kwalifikowalnych , niezakwalifikowanych 1
niezwigzanych z projektem byla tozsama z wartoscia calkowitg dokumentu.

e Informacj¢ o poprawnosci formalnej 1 merytorycznej;

e Numer umowy z wykonawca, na podstawie ktorej zafakturowana usluga/dostawa zostala
wykonana. W przypadku, gdy na dang usluge/dostawe nie bylo zawartej umowy, nalezy
podac nr 1 datg zlecenia;

e Podstawe prawng udzielenia zamowienia publicznego;

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

e Wskazanie rodzaju wydatku(biezacy/inwestycyjny);

e Informacje, czy wydatek dotyczy kategorii podlegajacej limitom.
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2, W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o rdwnowaznej wattosct dowodowej nie zawiera
przyi » B4 3
wystarczajgcego miejsca na kompletny opls, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na
dodatkowe; kartce pod warunkiem wskazania mumeru @ daty wystawienia opisywanego

dokumentu.

. Wyciagi z rachunku bankowego dotyezace naleinych zaliczek na podatek dochodowy oraz

L

skladek ZUS sporzadzone na podstawie list plac/rachunkéw od umoéw cywilnoprawnych,
powinny zawiera¢ opis wskazujacy numer i nazwe projektu oraz osoby zatrudnione przy
projekecie z wyszezegllnieniem wysoko$cl odprowadzonych  zaliczek/skladek ZUS. W
przypadku braku mozliwodel opisania orvginatuy wyciagu z rachunku bankowego, istnieje
mozliwosd sporzadzenia opisu na dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru 1 daty

opisywanego wyciagu 2 rachunku bankowego,

6. Wniosek o platnosé:

1. Waiosek o platnosc jest zbiorczym dokumentem bedacym podstaws do uzyskania kolejnych
rransz  dotacil, przygotowanym w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczosei
Instytucy Zarzadzajacey.

2. Wniosek o platnosé jest dokumentem specyficznvm obejmujacym zardwno dane finansowe,
jak 1 meryroryezne, ktdry nalezy skladal zgodnie 2z zasadami okrellonymi w oart. 12

zatacznika nr 1 do umowy, o ktdre] mowa w § 1 niniejszego zarzadzena.

3. Wiiosek o platnos¢ jest jednym 2z podstawowych  dokwmentdw  wymaganyeh  pray
rozliczaniu 1 sprawozdawczodci z realizacii projektow  wspdifinansowanych  funduszy
strukturalnyceh 1 podlega kontroli na wszystkich etapach realizacyi projekru.

7. Okres przechowywania dokumentacii:

1. U Beneficienta dokumentacia zwigzana z realizacja projektu przechowywana bedzie w

termunie od rozpoczecia realizacii Projekiu do 31 grudnia 2028 roku.

1

Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez
pracownika przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategorie archiwalna.

3. Przechowywanmu podlegaja:
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oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,

pismo informujace o akceptacji wniosku 1 przyznaniu dofinansowania,

umowg o dofinansowanie projektu,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

wyciagl z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

whnioski o platnosc,

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

umowy 2z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy,

dokumentacja potwierdzajaca prowadzona promocje,

dokumentacja z postgpowania poza ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

umowy z wykonawcami,

dokumentacja z postgpow realizacji zadan projektu,

dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikow obowiazkéw w ramach

projektu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

ﬁ%g e_(bz{?ﬁs (&L/

‘or Marian Kryszewski
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