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Zarządzenie Nr 75/2018

Wójta Gminy Somonino

z dnia 12 września 2018roku

w sprawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów oraz zakładowego

planu kont w Urzędzie Gminy Somonino związanych z realizacją projektu pn.:

"Rozbudowa i modernizacja systemu wodno-kanalizacyjnego na terenie aglomeracji

Somoniao" .

podstawie art. 10 ust. 2 o rachunkowości z dnia 1994 r. .z

r., poz. z z

U. z 2017 r., poz.

2010 roku w

Z późno zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca

oraz

samorządu terytorialnego, jednostek

zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek

( z

mających

r., poz. 1911) zarządza

poza

co

§1

1. Realizację projektu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:

umową nr POIS.02.03-00-00-0009/17-00 o UVLU"".,,,,,,

ze środków Programu Operacyjnego Infrastruktura i

sierpnia 2018 r.,

28

w

a) kwalifikowalności wydatków, udzielania

faktur lub o

dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczości,

przepisów prawa,
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c) w w

~ organizacji jednostki, kontroli wewnętrznych, zasad rachunkowości, obiegu

dokumentów, kontroli finansowej,

pracowników, z

ustalonych niniejszym zarządzeniem.

2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

1. W kierowaniu i zarządzaniu każdą jednostką podstawowe ma ład

dokumentacyjny i informacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnątrz

dokumentów. celu

odpowiedzialność indywidualna,

samokontrola obiegu dokumentów,

- okresowość,

- sprawozdawczość.

2.

3. określone obowiązki, uprawmcma odpowiedzialność

biorących udział w realizacji projektu.

4.

- podpisywanie umów o dofinansowanie projektu i innych dokumentów

jego realizacji,

z

w 1

zatwierdzanie i podpisywanie wniosków o płatność,

bn"vv.'",,,',"" ••,u,-,'''' i podpisywanie "''''-''''''[7r\'",,, 

W~\.LU_"A<JLU\. dokumentów za ZQ:OOll:1()SC z

z

upoważnień,
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w

wynikających Z ich realizacji,

zatwierdzanie iPOUP'lSv'1:l o płatność,

z realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z

kontrasygnuje umowę o dofinansowanie projektu,

w ramach mne

- kontrasygnuje urnowy w ramach realizacji projektu i inne '-'V",''''U''_~ 

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o płatność,

z realizacji projektu.

5. prawidłowe wykonanie projektu odpowiedzialne są

a) i\Jicja

gospodarczej:

nadzorowania poprawności

- Inspektor obsługi Rady

w umową

pomocy,

- składania z

b) Pornoc administracyjna;

iaktualizowanie harmonogramu rzeczowo finansowego,

Karolina Szmołda

prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych w ramach '-'-_tctLU,"'-U 

d)

- nadzorowania poprawności przebiegu realizacji robót budowlanych, L'~'.1UJ,.u'- z
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108/2013 Somonino Z dnia 2010-10-21 w sprawie zasad H';iHU,dL

publicznych

oraz na 99/2014

3 z dnia 21.10.2010 r. w

publicznych wyłączonych z obowiązku stosowania

- nadzorowania

Inwestorskiego

Inspektora Nadzoru, zgodnie z umową na

robotach budowlanych,

nadzorowania odbiorów częściowych i końcowych realizacji robót,

przygotowania protokołów PT-OT,

kontakt z dostawcami mediów,

umów z

e)

wyboru wykonawców z dnia 29 2004 r.

Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z póź.

poprawności zawieranych z Wykonawcami,

przekazywania na wniosek Instytucji Wdrażającej lub innych podmiotów upoważnionych

na dokumentacji związanej z

o której mowa w 1 "'''-''''''''·7'>0-'' L.dj,LC<fU,",,\';Ul.rt.

f) Aleksandra w

ewidencji operacji gospodarczych związanych z realizacją projektu,

- badania zgodności sporządzonej dokumentacji finansowej z przyjętym

seriematem prowadzenia rachunkowości,

prawidłowego z

Danuta Kowalewska - główna księgowa. W razie nieobecności skarbnika,

dokumenty wynikające z realizacji projektu.
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h) Marzena Radomska Podinspektor księgowości budzetowej ds. gospodarki l.1U'I'Ł'.l"UC

trwałym w zakresie:

prowadzenia ewidencji środków trwałych ipozostałych środków

- inwentaryzacji zakupionych środków trwałych i nryu,,,r<. trwałych.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. odpowiednich

nr 1303/ 2013 z dnia

1

SIę

kont.

2. "Rozbudowa l modernizacja systemu

kanalizacyjnego na terenie aglomeracji Somonino"

3. Dla potrzeb

iii 91 8309 0000 0080 0105 2000 0990,

o numerze:

ponoszerua

Ił 36 8309 0000 0080 0105 2000 1010, w

poniesionych wydatków.

upowazruone są

pieniężnymi

określone w

4. Gminy Somonino prowadzi się wyodrębnioną dokumentację oraz

"m,r.r11,·PIJ.UJ.'-'H4 ewidencję

księgowym

projektu

w Urzędu Gminy, zadanie ,,35" o symbolu

księgowych "RWI<:".Numer zadania określają na16i17 numeru

1

zasadami funkcjonowania kont przyjętymi w Gminy w dla
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prawidłowego prowadzenia ewidencji

projektu, z że ewidencję analityczną prowadzoną

budżetowej rozszerza się po myślniku o

paragrafu oznacza:

czwarta

ze środków

,,9" - dla operacji finansowanych z budżetu (w 15

6. Wydziela w jednostce - w w

7. 2017, 8, w

4. Dokumenty potwierdzające poniesienie 'WYdatków:

1. z o

1

w z

dokument podlega:

a) \vstępneJ ",-'",UJ,C ,D:!;!.V'.1H\,"''''''' •• ,-,ol",,"',<.::r1 igospodarności PVLU,-"n\,'u •••.","v "vV<,,,.~

b)

finansowo-gospodarczej
III

II osobę uprawnioną,

7<1'"71''''''' prawidłowe wyliczenia iIII
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II poddany kontroli merytorycznej,

w

II znajduje 11'-''''''' V'--H.~ w nuozecre projektu,

II został zapłacony w \.J""L'-;:>,L'" kwalifikowalności Irn,''''r,r\'''

c) kontroli polegającej na ustaleniu ich z

harmonogramem działań. Głównym celem tej kontroli

danych w dowodzie ze stanem

Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potwierdzające

dowód księgowy powinien charakteryzować się cechami

b) zawarte w co

najmniej """,,,,,",,.,.,,, v" ..•.•.'.JAV'U"- W przepisach prawa art,

c) rzetelność;

o rachunkowości;

d)

e) dowody

zgodnie ze stanem faktycznym l zawierać numerację kolejną

mo ze

f)

poprawność formalno-merytoryczna;

h) dowodowość dokument "-""~n-r.,, 

Dowód

4)

1.

2. faktura korygująca,

3.. rachunek;

4. nota
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5. lista płac,

6. polecenie przelewu,

7. bankowy,

8. polecenie

5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:

1. lub inne dokumenty o """unnnm

wydatku kwa1ifikowalnego powinny mieć na

projektu;

projektu;

z

projektu. \V przypadku, dokument

z podaniem ich

niekwalifikowalne i wydatki niezwiązane z projektem,

z projektem była tożsama z całkowitą dokumentu.

umowy z wykonawcą, na podstawie

na

podać nr i datę zlecenia;

•• Jeżeli

zastosowania tego trybu;

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o równoważnej wartoset dowodowej nie

na opis, dopuszczalne na
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dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru 1

dokumentu.

3. z rachunku

OplS

z wyszczególnieniem

numer nazwę

odprowadzonych

przypadku braku możliwości opisania oryginału

możliwość sporządzenia opisu na dodatkowej kartce

z rachunku

z

6. Wniosek o płatność:

1. Wniosek o płatność jest zbiorczym dokumentem będącym podstawą do

transz dotacji,

Instytucji L'AJ..fAŁuL"n

w oparciu o Wytyczne w

2.

w art, 12

o mowa w 1

3. o płatność jest jednym z podstawowych dokumentów

rozliczaniu i sprawozdawczości z realizacji projektów

7. Okres przechowywania dokumentacji:

1. dokumentacja z projektu w

okresie 5 lat od płatności końcowej na rzecz Beneficjenta.

2. Podstawą przyjęcia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt

pracownika przekazującego i przyjmującego zawierający

3. podlegają:

a)

o 1

c) umowę o dofinansowanie projektu,

d) faktury i inne dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków,
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e) wyciągi z konta bankowego projektu,

f) sprawozdania i dokumenty potwierdzające zawarte w nich informacje,

g) wnioski o płatność,

h) wszelkie istotne pisma wysyłane i otrzymywane, w tym zwłaszcza korespondencję

dotyczącą zmian w budżecie lub harmonogramie projektu,

i) umowy z wykonawcami razem z dokumentacją dotyczącą sposobu wyłonienia

wykonawcy,

j) dokumentacja potwierdzająca prowadzoną promocję,

k) dokumentacja z postępowania poza ustawą Prawo Zamówień Publicznych,

l) umowy z wykonawcami,

m) dokumentacja z postępów realizacji zadań projektu,

n) dokumentacja potwierdzająca wykonywanie przez pracowników obowiązków w ramach

projektu.

§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

%WÓ.JT~Lz_
.mg~ewskl 


