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WOTIT GIINY SOROMING
BE-3 14 BOMONTMD
ul, Ceynowy 2 Zarzgdzenie Nt 75/2018

Wojta Gminy Somonino

z dnia 12 wrzesnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentdw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja projektu pn.:
»Rozbudowa i modernizacja systemu wodne-kanalizacyjnego na terenie aglomeracji

Somonino™ .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustewy o rachunkowosdl z dunia 29 wrzednia 1994 1. (D2 Ul =
2018 r., poz. 395 2 pdin. zm.}, art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publiczaych
Dz ULz 2017 1., poz. 2077 2z pdin. zm.) oraz Rozporzadzena Minstra Finansow 2 daia 5 lpea
2010 roku w sprawie szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzery padstwa,
budzetow jednostek  samorzadu  tervtorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, patstwowych funduszy celowych oraz padstwowych  jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite; Polskie

(Daz. U,z 2017 1, poz. 1911) - zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

i. Realizacje projektu prowadzi sie na podstawie i zgodnie z:

- umows ar POIS.02.03-00-00-0009/17-00 o definansowaniu projekiu wepdlfinansowanego
ze srodkow Programu Operacyjnego Iofrastruktura 1 Srodowisko 2014 — 2020 zawarte] 28
sierpnia 2018 ¢,

- wytveznymi wydanymi przez Instytucie Zarzadzajaca POLS 2014-2020, w tvm zwlaszeza w
zakresie:

a) kwabfikowalnosei wvdatkow, udzielania  zamodwied  publicznveh, promoci
projektu, opisu faknr lub dokumentdw ksiggowyeh o rownowazne; wartodc
dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczoscl,

b} obowiazujacvch Gming 1 Urzad Gminy przepiséw prawa,
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¢} wewnetrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somoenino, w szezegdhnosc w
zakresie:
- organizacjl jednostki, kontroli wewnetrznvch, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentdw, kontroli  finansowej, zamdwied publiczaych, wyaagradzania
pracownikéw, archiwizach dokumentdw, ochrony danyeh, 2 zastrzezeniern zasad

ustalonych niniejszyim zarzadzeniem.

2, Ogdlne zasady obiegu dokumentdw:

L W kterowaniu 1 zarzadzanu kazdg jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyiny,
dokumentacyiny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentdw wewngtrz jednosthki jest
utworzenie siect stanowisk bioracych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniy,
przetwarzaniy, wykorzystywaniu 1 przechowywaniu dokumentdw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnosé indywidualna,

samokontrola obiegn dokumentow,

1

systemarycznosé,

i

terminowosé,

okresowose,

- sprawozdawczosc.
2. Przestrzeganie 1 stosowanie wyze] wymienionveh zasad uwmozliwl systematyczny przeplyw
dokumentdw.
3. Szezegotowo zostaly okredlone obowiazks, uprawnieniz i odpowiedzalnodc pracownikow
biorgeych udzial w realizacyi projektu.
4. Odpowiedzialnodé:
Woit Gminy:
- podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektu 1 innych dokumentéw wynikajacych
jego realizac,
podpisywanie umow/zlecen w ramach realizacii projekiv § innvch dokumentdw
wyntkajacych z jego realizacy,
- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platnosc,
- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacy projekey,
- potwierdzanie dokumentdw za zgodnosé z oryginalem,

-~ wydawanie odpowiednich, mezbednych upowaznien.
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Sckretarz Ganiny:

- podpisywanie umoéw/ zlecet w ramach realizaci projekmu 1 mnych dokumentow
wynikajaeych z ich realizacii,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platmosé,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacii projekeu,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodnosc z oryginalem.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projekru,

- kontrasygnuje umowy/zlecenia w ramach realizacii projektu 1 inne dokumenty
wynikajace 7 1ch realizaci,

- kontrasygnuje harmonogram ponoszenia wydatkow (platnosct).

Glowny ksiegowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacyi projekeu 1 inne dokumenty wynikajace z ich
realizac,
- kontrasygnuje wnioskl beneficjenta o platnosc,
- podpisuje zapotrzebowanie na $rodks z zaliczki 1 refundacie,
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacy projektu.
5. Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastepujace osoby:
A} Aliga Malanowsks ~ Inspektor ds. obstlugl Rady Gminy i ewidencii dzmlalnosa
gospodarcze):
- nadrorowania poprawnodcl  realizacii  projektu w zakresie okreflonym  umowg
O przyznanie pomocy,
- sladania wiioskdw o plamodé oraz wymaganvch sprawozdan 1 dokumentéw zgodnie 2
wytycznymi,
b) Pomoc administracyina;
- prowadzenia dziatan zwiazanych z zarzadzaniem realizowanego projekru,
- nadzorowaniu 1 aktualizowanie harmonograma rzeczowo — finansowego,
- monitorowante osiagante wskaznikow produktow i rezultatu
<} Karolina Szmolda — nspektor ds. rozwoju gospodarczego 1 promocii gminy, w zakresie:
- prowadzenia dzialadt informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizach projekiu,
dy Jerzy Kaidziiski — Inspektor ds. Inwestycjl 1 remontdw, w zakresic:
- nadzorowania poprawnoéc przebiegu realizacyi robdét budowlanyeh, zgodnie z

zawartq umows na realizacje robot budowlanych tharmonogramem),
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— wyboru wykonawcow projektu w zakresie poza ustawa PZP na podstawie Zarzadzenia Nr
108/2013 Wéjta Gminy Somonine z dnia 2010-10-21 w sprawie zasad realizacii zamdwiert
publicznych wylaczonych 2 obowiazku stosowania ustawy Prawo Zamowied Publicznych
oraz na podstawie Zarzadzenia Nr 99/2014 Woja Gminy Somonino z dnia 2014-11-20
zinteniajce zarzadzenie 108/2013 z dnia 21.10.2010 . w sprawie zasad realizacj zamdéwien
publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publiczaych,

- nadzorowania pracy Inspektora Nadzoru, zgodnie z umowz na realizacie Nadzorm
[nwestorskiego przy robotach budowlanych,

— nadzorowania odbiorow czesciowych 1 kosicowvch realizacyt robdu,

—~  przygotowania protokolow PT-OT,

- biezgcy kontake z dostawcami mediow,

—  poprawnosci zawleranych umdw z Wykonawcami.

¢} Roman Stenka — lnspektor ds. zamowien publicznyeh, w zakresie:

— wyboru wyvkonawcow zgodnie z Usrawg 2z dnia 29 styeznin 2004 1. Prawo Zamdwien
Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 2 pdz. zm),

~ poprawnosci zawieranych umow z Wykonawceami,

- przekazywania na woiosek Instytuct Wdrazajacej lub innyeh podmiotdéw upowaznionych
na mocy prawa dokumentaci zwiazanej z prowadzentem procedur udziclenia zamdwienl

publicznych, o ktdre; mowa w § 1 ninlejszego zarzadzenia,

£} Aleksandra Stefanowska — Inspekior ds. ksiggowodal budzetowey, w zakresie:

- ewidencjl operacp gospodarczych zwigzanych z realizacia projekru,

- badamia zgodnodct sporzadzone; dokumentacp finansowe) z prayigtym wewnetrznym
schematem prowadzenia rachunkowosdi,

- koordynacji przeplywow pienigznych w projekcie,

- nadzorowania prawidlowego  wykonania  budzers  zgodnie z zalozepiamu

przedmiotowego projekru,

g} Danuta Kowalewska - gldwna ksiggowa. W rmzie meobecnosci skarbnika, gléwna

ksiegowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty wynikajace 7 realizact projektu
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h) Marzena Radomska — Podinspektor ksiggowodci budzetowe) ds. gospodarki majatkiem
uwalym w zakresie:
- prowadzenia ewidencji srodkdw trwalvch 1 pozostalyeh srodkow wrwalych,

- inwentaryzacit zakupionych §rodkéw trwalyeh 1 pozostalyeh érodkdw trwalvch.

1} Cecylia Kitowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.

3. Zasady rachunkowosci i Zakfadowy Plan Kont

1. Na podstawle odpowiednich przepisow rozporzadzenia Parlamenmn Buropeiskiego 1 Rady
{UEy ne 1303/2013 2 dnia 17.XIL2013, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce

rachunkowosca 1 zakladowym planie kont.

2. Wyodrgbmenie realizaci projekmu  ,Rozbudowa 1 modernizacja systemu wodno-
kanalizacyjnego na terenie aglomeracji Somonino®™ naswgpuje poprzes:
- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbidr dokumentéw.

3. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonyje konto bankowe o numerze:
» 91 8309 0000 0080 0105 2000 0990, ktore sluzy do przyjecia dotacii w formie zaliczek 1
ponoszenia wydatkéw do wielkosel zaliczki,
® 36 8309 0000 0080 0105 2000 1010, kidre sluzy do prazyjecia dotacy w formie refundacy
poniesionych wydatkow.
Do dysponowania $rodkami pienigznyini znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych

upowaznione sg osoby okreslone w karcie wzordw podpisow.

4. W Urzedzie Gminy Somonmo prowadzi sie wyodrebniona dokumentacje ksiegows oraz
wyodrebniong ewidencie ksiggowa w zakresie dochoddw i wydatkdw realizowanego projcktu
w systemie kstegowym FKB Urzedu Gminy, jako zadanie ,,35”" o symbolu dowoddw

ksiggowych — , RWEK”, Numer zadania okreslajg cvfrv na 16 1 17 pozyeil numeru konta.
CEOWS » Vi) pozyc]

5. Ewidencje ksiegowa dochoddw i wydatkdw do projektu realizuje si¢ zgodmie z wykazem 1

zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Uszedzie Gminy w zakresie konlecznym dia
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prawidlowego prowadzenia ewidencyt ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budietowych i
projeky, 2z tym ze ewidencje analityezng prowadzona wedlug podrziatek  klasyfikacji
budzetowe) rozszerza sig po myshiku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,387, Cyfra czwarta
paragrafu oznacza:
»1" —dla operacji finansowanych ze $rodkéw europejskich (w 85 % kosztow kwalifikowalnych),
» ¥ — dla operacji finansowanych z budzern gminy { w 15 % kosztéw kwalifikowalnych plus

koszty niekwalifikowalne).

6. Wydziela si¢ w jednostee - Urzad Gminy, plan Anansowy w czesc dotyezaee] projektu w

dziale 010 rozdzial 01610 okreslony w zarzadzeniach Wéjta Gminy.

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

dotyczgcoe] projekiu okreslanych w Zarzadzeniach Wojta Gouny Somonino,

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw:

1. Realizacis wydatkdw nasiepuje zgodnie 2z wmioskiemm o dofinansowanie, podpisanymi
umowany, aneksami 1 harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanvch 1
zatwierdzonych  dokumentéw  ksiggowych., Dokumentami  potwierdzajacyml  poniesienie
wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktdrych
ewidencijonuje si¢ koszty w systemie ksiegowym jednostki realizujace} projeke 1 dokonuije sig
plamodci w zwigzke 2 realizaciy tego projektu wystawione w tybie 1 formie zgodne) z
wytyeznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow.

1} Kazdy dokument podlega:

a} wstgpnej ocenie zgodnodcl, celowodal 1 gospodarnoda poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytoryezne] kontroli 1 zgoednosci operacp z harmonogramem i budzetem
projekeu,

b) formalno-rachunkowe; kontrolt dowoddw ksiegowych {(wewnetrznych 1 zewnetrznveh)
polegajace) na zbadaniu wiarygodnodel dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji
finansowo-gospodarcze) cay:

®  dokument spelnia formalne wymog: dowodu ksiggowego,
= wystawiony zostal przez osobg uprawniona,

® zawiera prawidlowe wyhczena 1 cyfry,
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= poddany zostal kontroli merytorycane),

® jest zgodny z procedurami przetargowyvmi okreslonymi w ustawle o zamowieniach
publicznych,

® znajduje pokrycie w budiecie projeko,

= zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnodei koszedw,

kontwoli  merytoryezne] polegaiace; na  ustalenin  ich  rzetelnosa 1 zgodnosa z
harmonogramem dzimalad, Glownym celem tej konwroli jest sprawdzenie zgodnosci

danveh zawartych w dowodzic ze stanem rzeczywistym.

2y Dokumenty  finansowo-ksiggowe to  dokumenty potwierdzajace  dokonanie operaci

gospodarcze} w okreslonym miejscu t czasie,

3) Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechamu takimi jak:

a) podmiotowosé — okreslenie podmiotdw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym,

b) kompletosc — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompleme i spelmad co
aajmnie] wymogl okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowoses;

¢} rzetelnodé;

dy trwatosé;

e} chronologicznedéd — dowody ksiegowe jednego rodzajn powinny byé darowane
zgodnie ze stanem faktyeznym 1 zawierad numeracie kolejna od poczatke roku
obrotowego. Numeracia dowodow tego samego rodzaju nie moze sig powtarzac.

f)  identyfikowalnosc;

g} poprawnosé formalpo-merytoryczna;

h) dowodowosé — dokument ksiggowy dokumentuje zaistruale zdarzenia gospodarcze.

Dowod  ksiggowy  spelnmiajacy powvisze wymagapia imozna uznaé za prawidiowo

sporzadzony, mogacy stanowié podstawe do ujecia operacji w ksicgach rachunkowych,

4) Wykaz podstawowych dokumentdw ksiggowych:

1.

Ra

o

fakiura,
faktura korygupaca,
rachunek;

nota korygujaca,
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5. lsta plac,
6. polecente przelewy,
wyciag bankowy,

8. polecenie ksiggowania.

5. Sposdb oznaczenia/opisu dowodéw ksiegowych:

1. Faktury lub mne dokumenty o rdwnowaznej wartodci dowodowe) potwierdzajace ponesienie
wydatku kwalifikowalnego powinny mie¢ zamieszczony na orvginale dokumentu opis, ktéry
ZAWIETE:

¢ Numer umowy o dofinansowanie projekiu;

e Tyl projekru;

e Kategoric wydatku kwalifikowanego z wyszezegdlnieniem podatku od towardw 1 uslug
(VAT) w odniesieniu do kategorii wydatku przedstawionej we wniosku o dofinansowanie
projektu. W przypadku, gdy dokument zawiera rozne kavegorie wydatkow, nalezy
wymienic wszystkie z podaniem ich wartosct. Ponadto, jezeli wystepuja rdwniez wydathi
niekwahfikowalne 1 wydatki niezwiazane z projektem, przy kazdej z tvch pozyep nalezy
wskaza¢ ich wartosé, tak aby suma wydatkow kwalifikowalaych , niezakwalifikowanvch i
niczwigzanych z projektem byla tozsama z wartoscig calkowirg dokumentu.

e Informacig o poprawnoscl formalnej 1 merytoryezney;

s Numer umowy z wykonawcea, na podstawie ktore} zafaknurowana ustuga/dostawa zostata
wykonana, W przypadku, gdv na dang ustuge/dostawe nie bylo zawarte] umowy, nalezy
podac nr i date zlecenia;

» DPodstawe prawng udzielenia zamowienia publicznego;

e Jezell zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosca - odniestenie do
zastosowania tego teybug

e Wskazanie rodzajn wydatku(biezacy /inwestyeyjny};

e Informacie, czy wydatek dotvezy kategori podlegajace) imitom,

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o rownowazne] wartosa dowodowe) nie zawiera

wystarczajgcego mueisca na kompletny opis, dopuszezalne jest sporzadzenie opisu na
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1

N
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dodatkowe] kartce pod warunkiem wskazania numern 1 dary wystawienia opisywanego

dokumenns.

- Wyaiggl z rachunku bankowego dotyezace naleinych zaliczek na podarek dochodowy oraz

sitadek ZUS sporzadzone na podstawie hist plac/rachunkdw od umdw cywilnoprawnych,
powinny zawieraC opis wskazujacy numer 1 nazwg projektu oraz osoby zatrudnione pray
projekcie z wyszezegdlnieniem wysokosci  odprowadzonych  zaliczek/skladek ZUS. W
przypadku bralku mozliwoscl opisania oryginalu wyeiagu z rachunku bankowego, istnieje
mozliwost sporzadzenia opisu na dodatkowej kartee pod warunksem wskazania numeru 1 dary

opisywanego wyciagu z rachunku bankowego.

*

. Wiosek o platnosc jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolemych

wansz dotacji, przygotowanym w oparcin o Wrytvczne w zakresie sprawozdawczosc
Instytuci Zarzagdzajaced.

Wiiosek o platnosé jest dokumentem specyficznym obejmujacym zardwno dane finansowe,
jak 1 merytoryezne, ktoéry naledy skladaé zgodnie z zasadami okredlonymu woart. 12
zalgeznika nr 1 do umowy, o ktdre] mowa w § 1 nmiejszego zarzadzenia.

Wmiosek o platnose jest jednym 2z podstawowych dokumentow wymaganych przy
rozliczaniu 1 sprawozdawcezodcd z realizach projektow wspdifinansowanych funduszy

strukturalnych 1 podlega kontroli na wszysthich etapach realizacyt projekeu,

7. Okses prrechowywania dokumentacii:

1. U Beneficienta dokumentacjs zwizzana z realizacia projektu przechowywana bedzie w
okresie 5 lat od daty platnodci konicowej na rzecz Beneficjenta.

2. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy  akt podpisany  przez
pracownika przekazujacego 1 przyimujacego zawierajacy wlasciwy kategorie archiwalna.

3. Przechowywaniu podlegaja:

a) orygnalay formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,
b) pismo informuace o akceptaci witosku | przvznaniu dofinansowania,
¢) umoweg o dofinansowanie projektu,

d} faktury 1inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,
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e) wyciagi z konta bankowego projektu,

f) sprawozdania 1 dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

g) wnioski o platnosc,

h) wszelkie istotne pisma wysylane 1 otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje
dotyczaca zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,

1) umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawecy,

j)) dokumentacja potwierdzajaca prowadzona promocje,

k) dokumentacja z postgpowania poza ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

) umowy z wykonawcami,

m) dokumentacja z postgpow realizacji zadan projeku,

n) dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikow obowiazkéw w ramach

projekru.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

'%?z&c(}jg)f é_g_f

mgr Marian Kryszewski



