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WOIT GMINY SOMONINO ]
83-314 SOMONINO Zarzadzenie Nr 58/2017
o Woéjta Gminy Somonino

z dnia 2 czerwca 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.: ,,Budowa

wezla integracyjnego Somonino wraz z trasami dojazdowymi” .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2016 t., poz. 1047 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite; Polskiej

(Dz. U. z 2017 1., poz. 760) — zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Realizacje¢ projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- umowg nr RPPM.09.01.01-22-0011/17-00 o dofinansowaniu projektu wspélfinansowanego
ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zawartej 29 maja 2017 r.,
- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WP na lata 2014-2020, w tym
zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci  wydatkow, udzielania zamowien publicznych, promocit
projektu, opisu faktur lub dokumentow ksiggowych o rownowazne) wartosci
dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,

b) obowigzujacych Gming 1 Urzad Gminy przepisow prawa,

c) wewnetrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegolnosci w
zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu

dokumentow, kontroli finansowej, zamowien publicznych, wynagradzania
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pracownikow, archiwizacji dokumentow, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad

ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

. W kierowaniu 1 zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,

dokumentacyjny i informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu 1 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 obowigzki, uprawnienia 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow
bioracych udzial w realizacji projektu.

. Odpowiedzialnosc:

Wojt Gminy:

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

- podpisywanie umoéw/zleced w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw
wynikajacych z jego realizacji,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskéw o platnosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

Sekretarz Gminy:

- podpisywanie umow/ zlecen w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw
wynikajacych z ich realizacji,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platnosé,
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- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentéw 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 (platnosct).

Glowny ksiegowy:

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

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,

- podpisuje zapotrzebowanie na srodki z zaliczki 1 refundacie,

- 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 umowg
O przyznanie pomocy,
— skladania wnioskéw o platnosé oraz wymaganych sprawozdan i dokumentow
zgodnie z wytycznymi,
— prowadzenia dzialan informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizacji projektu,

— prowadzenia dzialan zwigzanych z zarzadzaniem realizowanego projektu.

b) Jerzy Kwidzinski — Inspektor ds. Inwestycji 1 remontow, w zakresie:

— nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie
z zawarta umowg na realizacj¢ robot budowlanych (harmonogramem),

— wyboru wykonawcow projektu w zakresie poza ustawa PZP na podstawie
Zarzadzenia Nr 108/2013 Wojta Gminy Somonino z dnia 2010-10-21 w sprawie
zasad realizacji zamowien publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz na podstawie Zarzadzenia Nr

99/2014 Wojta Gminy Somonino z dnia 2014-11-20 zmieniajace zarzadzenie
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108/2013 z dnia 21.10.2010 r. w sprawie zasad realizacji zamowien publicznych
wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

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

— nadzorowania odbioréw czesciowych i koncowych realizacji robot,

— przygotowania protokolow PT-OT,

— biezacy kontakt z dostawcami mediow,

— poprawnosci zawieranych umow z Wykonawcami.

¢) Roman Stenka — Inspektor ds. zamowien publicznych, w zakresie:

— wyboru wykonawcow zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 1. poz. 2164 z p6z. zm.),

— poprawnoscl zawleranych umow z Wykonawcami,

— przekazywania Samorzadowi Wojewddztwa dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z art. 10 ust. 4 w

zalaczniku nr 1 do umowy, o ktore) mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

d) Danuta Kowalewska — Gléwna Ksiggowa, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu,
- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewnetrznym
schematem prowadzenia rachunkowosci,
- koordynacji przeplywow pienieznych w projekcie,
- nadzorowania prawidlowego wykonania budzetu zgodnie 2z zalozeniami
przedmiotowego projektu.
W razie nieobecnosci skarbnika, glowna ksiggowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty

wynikajace z realizacji projektu.

e) Marzena Radomska — Podinspektor ksiegowosci budzetowej ds. gospodarki majatkiem
trwalym w zakresie:
- prowadzenia ewidencji srodkéw trwalych 1 pozostalych srodkow trwalych,

- inwentaryzacji zakupionych srodkow trwalych 1 pozostalych srodkéw trwalych.

f) Cecylia Kitowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.
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3. Zasady rachunkowosci i Zaktadowy Plan Kont:

1. Na podstawie odpowiednich przepiséw 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.

2. Wyodrebnienie realizacji projektu pn. ,,Budowa wezta integracyjnego Somonino wraz z
trasami dojazdowymi” nast¢puje poprzez:
- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbior dokumentow.

3. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonuje konto bankowe o numerze:
= 54 8309 0000 0080 0105 2000 0880, ktore sluzy do przyjecia dotacji w formie zaliczek 1
ponoszenia wydatkow do wielkosci zaliczki,
= 75 8309 0000 0080 0105 2000 0890, ktore sluzy do przyjecia dotacji w formie refundacji
poniesionych wydatkow.
Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych

upowaznione sa osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

4. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniong dokumentacje ksiggowa oraz
wyodrebniong ewidencije ksiegowa w zakresie dochodow 1 wydatkow realizowanego projektu
w systemie ksiggowym FKB Utzedu Gminy, jako zadanie ,,26” o symbolu dowoddéw

ksiggowych — ,,WI”. Numer zadania okreslaja cyfry na 16 1 17 pozycji numeru konta.

5. Ewidencj¢ ksiggowa dochodow 1 wydatkéw do projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem i
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowe]j oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych 1
projektu, z tym ze ewidencje analityczna prowadzona wedlug podzialtek klasyfikacji
budzetowe] rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,26”. Cyfra czwarta
paragrafu oznacza:

»1? — dla operacji finansowanych ze Srodkéw europejskich (w 51,458242 % kosztoéw

kwalifikowalnych, w zaokragleniu do pelnych zlotych),
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»9” — dla operacji finansowanych z budzetu gminy (w 48,541758 % kosztéw kwalifikowalnych,

pomniejszajac o wartos¢ wykazang w ,,7%).

6. Wydziela si¢ w jednostce - Urzad Gminy, plan finansowy w czeéci dotyczacej projektu w

dziale 630 rozdziat 63003 okreslony w zarzadzeniach Wojta Gminy.

7. Wydziela si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy na rok 2017, 2018, 2019 w czesci

dotyczacej projektu okreslanych w Zarzadzeniach Wéjta Gminy Somonino.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi
umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1
zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie
wydatkow w projekcie sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych
ewlidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje si¢
platnosci w zwiazku z realizacja tego projektu wystawione w trybie 1 formie zgodnej z
wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow.

1) Kazdy dokument podlega:

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

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodow ksiggowych (wewnetrznych 1 zewnetrznych)
polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji
finansowo-gospodarcze] czy:

*  dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

* wystawiony zostal przez osobg 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.

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 6



Fundusze gf  URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska

Program Regionalny

Strukturalne i Inwestycyjne

c) kontroli merytorycznej polegajacej na wustaleniu ich rzetelnosci 1 zgodnosci z

harmonogramem dzialan. Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci

danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-ksieggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej w okreslonym miejscu 1 czasie.

3) Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac sie cechami takimi jak:

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

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

c) rzetelnosc;

d) trwalosc;

e) chronologicznos¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny byc datowane
zgodnie ze stanem faktycznym 1 zawiera¢ numeracje kolejna od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodéw tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) 1identyfikowalnos¢;

g) poprawnosc formalno-merytoryczna;

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

Dowdd  ksiggowy  spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowic podstawe do ujecia operacjt w ksiggach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych:

1.

© N ;oA W

faktura,

faktura korygujaca,
rachunek;

nota korygujaca,
lista plac,

polecenie przelewu,
wyciag bankowy,

polecenie ksiggowania.
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5. Sposob oznaczenia/opisue dowodéw ksiggowych:

1. Fakory lub inne dokumenty o rownowazne) wartodécl dowodowe] porwierdzajace poniesienie

wydatku kwalifikowalnego powinay mieé zamieszezony na oryginale dokumentu opis, ktéry

ZAWIETA:

s  Numer umowy o dofinansowanie projekny;

e Tyrul projekey

s Kategorie wydatku kwalifikowanego z wyszezegolnieniem podatku od towarow 1 uslug
{(VAT) w odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o dofinansowanie
projektu. W prevpadka, gdy dokument zawiera rdzpe kategorie wydathdw, nalezy
wymieni¢ wszystkie z podaniem ich wartodcl. Ponadto, jezeli wystepuja rowniez wydatka
nickwalifikowalne 1 wydarki niezwiazane z projekiem, przy kazde) z tych pozveii nalezy
wskazaé¢ ich warto$e, tak aby suma wydathdw kwalifikowalnych | niezakwalifikowanych |
niezwigzanvch z projektem byla tozsama z wartosag calkowity dokumennu,

e Informacic o poprawnosct formalne 1 merytoryczoef,

¢ Numer umowy z wykonawea, na podstawie keore) zafakrurowana ushuga/dostawa zostala
wykonana, W przypadku, gdv na dang ushuge/dostawe nie bylo zawarre) umowy, nalezy
podad nr i datg zlecenia;

¢ Podstawe prawng udzielenia zamdwienta pubhicznego;

¢ Jezeli zakup dokonano w trybie okreslonym dia zasady konkurencyjnodcl - odniesienie do
zastosowana tego trybu;

®  Wskazanie rodzaju wydatku(hiezacy /inwestyeviny);

®

Informacie, czy wydatek dotyezy kategorii podlegajgee) limitom.

2. W prezypadku, gdy faktura lub inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowe] nie zawiera

wystarczajacego micisca na kompletny  opis, dopuszezalne jest sporzadzenie opisu aa

dodatkowej kartce pod warunkiemn wskazania mumers 1 daty wystawienia opisvwanego

dokumentu.

3. Wyciagt z rachunku bankowego dotyezace paleinych zaliczek na podatek dochodowy oraz

skladek ZUS sporzadzone na podstawie list plac/rachunkdw od umdw cywilnoprawnych,

powinny zawieraC opis wskazugey numer 1 nazwe projekiu oraz osoby zatrudnione przy

projekcie z  wyszezegdlnieniem wysokosal odprowadzonyeh  zaliczek/skladek ZUS W

przypadku braku mozliwodct opisania oryginalu wyciagu z rachunku bankowego, istaieje
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mozliwo$é sporzadzenia opisu na dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru 1 daty

opisywanego wyciagu z rachunku bankowego.

6. Wniosek o pfatnos¢:

1. Whniosek o platnosé jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolejnych
transz dotacji, przygotowanym w oparciu o Wrytyczne w zakresie sprawozdawczosci
Instytucji Zarzadzajace;.

2. Whniosek o platnos¢ jest dokumentem specyficznym obejmujacym zaréwno dane finansowe,
jak i merytoryczne, ktory nalezy sklada¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 12
zalgcznika nr 1 do umowy, o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek o platnos¢ jest jednym z podstawowych dokumentow wymaganych przy
rozliczaniu 1 sprawozdawczosci z realizacji projektow wspolfinansowanych funduszy

strukturalnych i podlega kontroli na wszystkich etapach realizacji projektu.

7. Okres przechowywania dokumentacji:

1. U Beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana bedzie w
terminie od rozpoczecia realizacji Projektu do 31 grudnia 2028 roku.
2. Podstawg przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez
pracownika przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategorie archiwalna.
3. Przechowywaniu podlegaja:
a) oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,
b) pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,
¢) umowe o dofinansowanie projekrtu,
d) faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,
e) wyciagi z konta bankowego projektu,
f) sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,
g) wnioski o platnosc,
h) wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje
dotyczaca zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,
1) umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia

wykonawecy,

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 9



E”“dus:’-ek. R URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
UfOpEjS e : i WOIEWODZTWA POMORSKIEGO Europejskie Fundusze

Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne

) dokumentacja potwierdzajaca prowadzona promocje,

k) dokumentacja z postegpowania poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

) umowy z wykonawcami,

m) dokumentacja z postepow realizacji zadan projektu,

n) dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikow obowigzkow w ramach

projektu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

wWOJT Q{_/

igr Marian Kryszewski
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