Zarzadzenie Nt 37/2019
Wojta Gminy Somonino

z dnia 29 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego
planu kont w Utzedzie Gminy Somonino zwiazanych z realizacjg projektu pn.: ,Ja w
mternecie. Program  szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencyi cyfrowych”
wspolfinansowanego ze §rodkéw UE w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosct z dnia 29 wrzednia 1994 n. (D2 U. z
2099 £. poz. 351 ze zm.}, art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publiczaych ( Dz
U. 2z 2017 1. poz. 2077 ze z2n.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017
roku w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoscl oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzerdw jednostek samorzadu terytormlnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladdéw  budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz  panstwowych  jednostek
budietowych majacych siedzibe poza granicami Rzecaypospolitej Polskie; (Dz. Ul poz. 1911 ze

zm.) — zarzadza sig co nastgpuje:

§1

1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- umowy o udzielenie grantu nr 069/ OKIII /2019
- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajges Programem Operacyjnym Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020, w tym zwdaszeza w zakresie:

a) kwalifikowalnoéel  wydatkdw, udzielania  zamdwied publicznych, promocy
projektu, opisu faktar lub dokumentdw ksiggowych o réownowazne] wartosc
dowodowej, zasad finansowana, sprawozdawezosa,

b) obowiazujacych Gming 1 Urzad Gminy przepisow prawa,

c) wewnetrznych uregulowat w Urzedzie Gminy Somonino, w szezegblnodcr w

zakresie:
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- organizacjl jednostkl, kontrol wewnetrzoych, zasad rachunkowosct, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowe;, zamdwiern publiczaych, wynagradzania
pracownikow, archiwizacji dokumentdw, ochrony danych, 2 zastrzezeniem zasad

ustalonych nintejszym zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

1. W kierowanm 1 zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyiny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentdéw wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezpodredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu 1 przechowywaniu dokumentdw. W tym celu wystgpuje:

- odpowiedzialnodc indywidualna,

- sarnokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznose,

- terminowosd,

- okresowosc,

- sprawozdawczosc,

2. Przestrzeganie 1 stosowanie wyze) wymienlonych zasad umozliwi systematyczny przeplyw
dokumentdw.

3. Szczegblowo zostaly ckreslone obowiazki, uprawnienia 1 odpowiedzialnod¢ pracownikdw
bioracych udzial w realizagji projektu.

4. Odpowiedzialnosc:

- podpisywanie uméw o dofinansowanie projekru i innych dokumentdw wynikajacych z
jego realizacii,

- podpisywanie umdw/zlecen w ramach realizacji projektu 1 innych dokumentéw
wynikajacych z jego realizacyl,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskéw o platmosé,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projekuu,

- potwierdzanie dokumentdw za zgodnosé z oryginalem,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

_Sekretarz Gminy:
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- podpisywanie umdw/ zleced w ramach realizacii projekru 1 innych dokumentow
wynikajacych 2 ich realizaciy,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskdw o platnosé,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacjl projektu,
- potwierdzanie dokumentdw za zgodnosé z oryginalem.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projekty,

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

- koatrasygmuje harmonogram ponoszenia wydatkow (platnoser).

Glowny ksiepowy:

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

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnose,

- podpisuje zapotuzebowanie na srodki z zaliczki 1 refundacje,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizach projektu.

5. Za prawidiowe wykonanie projektu odpowtedzialne sa nastepujace osoby:

a) Marta Skrzypkowska — Referent ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy, w zakresie:
~ padzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umows
0 przyznanie pomocy,
-~ zlozenie woiosku koficowego o platnosé oraz wymaganych sprawozdan 1
dokumentdw zgodnie z wytycznymi,
— prowadzenia dzialaft informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizacit projektu,

— prowadzenia dzialad zwiazanych z zarzadzaniem realizowanym projektem.
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b) Adam Maruszak, 007-Webdesign
- Organizacja szkoled — kontakt z instcruktorami, rozpoznanie 1 wskazanie do zakupu
materialdw biurowych 1 akcesoridw na szkolenia, odpowtednie przygotowanie sali do
szkolen, zapewnienie poczestunku.
- Promocja — projekt materialéw promocyjnych, dokumentacia zdjeciowa, teksty
promocyine, rozpoznanie 1 wskazanie do zakupu materialow promocyinych
- Zarzadzanic projektem — wsparcie w sprawozdanio czeSciowym 1 wniosku koficowym o

rozliczenie grantu.

¢) Danuta Kowalewska — Glowna Ksiggowa, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacia projektu,
- badania zgodnosci sporzedzone; dokumentacy finansowej z przyjetym wewnetrznym
schematem prowadzenia rachunkowosci,
- koordynacji przeplywow pienteinych w projekceie,
- nadzorowania prawidlowego wykonania budZetu zgodmie 2z zalozeniami
przedmiotowego projekeu.
W razie nieobecnosci skarbnika, gldwna ksiggowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty

wynikajace z realizacjt projektu.
d) Cecylia Kitowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.
e) Mirostaw Wyszecki — Instruktor
- przeprowadzenie dwoch szkoleft w Somoninie: ,,Rodzic w Internecie” 1,,Moje finanse w

sieci”

£}  Arkadinsz Penkowski — Instruktor

- przeprowadzenie dwdch szkolent w Egiertowie: , Rolntk w siect” 1, Kultura w siect”
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3. Zasady rachunkowosci i Zalkdadowy Plan Kont:

1. Na podstawie odpowiednich przepiséw rozporzadzenia Parlamentu BHuropejskiego 1 Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17.XI12013, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce

rachunkowosct 1 zakladowym planie kont.

2. Wyodrebnienie realizacyi projektu pn. ,,Ja w intetnecie. Program szkoleniowy w zakresie
rozwoju kompetencji cyfrowych™ nastgpuje poprzez:
- odrgbny rachunek bankowy

- odrebny zbidr dokumentdw.

3. Dla potrzeb realizowanego projekmu funkcjonuje konto bankowe o numerze:
= 02 8309 0000 0080 0105 2000 1040, ktdre shuzy do pravigcia dofinansowania w formie
zabiczki lub refundacji 1 do ponoszenia wydatkdw.
Do dysponowania érodkami pienigzoymi znajdujacymi sig na w/w rachunku bankowych

upowaznione sa osoby okreslone w karcie wzordw podpisdw.

4. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniong dokumentacje ksiggowa oraz
wyodrgbniona ewidencje ksiggowa w zakresie dochoddw 1 wydatkéw realizowanego projektu
w systemie ksiegowym FKB Urzedu Gminy, jako zadanie ,37” o symbole dowoddw

ksiggowych — JINT”. Numer zadania okreélajg cyfry na 161 17 pozycji numera konta.

1E.J‘l

Ewidencie ksiggows dochoddw 1 wydatkdw do projektu realizoje si¢ zgodnie z wykazem i
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Usrzedzie Gminy w zakresie konieczaym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych 1
projekty, z tym ze ewidencje analityczng prowadzong wedlug podzialek Idasyfikacy
budietowej rozszerza sig po myéiniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,37”. Cyfra czwarta
paragrafu oznacza:

1”7 — dia operacii finansowanych ze srodkow europepskich (w100 % kosztow

kwalifikowalnych).
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6. Wydziela si¢ w jednostce - Urzad Gminy, plan finansowy w czesci dotyczacej projektu w

dziale 853 rozdziat 85395 okreslony w zarzadzeniach Wojta Gruny.

7. Wydziela si¢ z jednostki Uszedu Gouny plan finansowy na rok 2019 w czesel dotyczace;

projektu okreslanych w Zarzadzeniach Wojta Gminy Somonino.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkdw:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymm
wmowami, aneksami 1 harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionyeh, opisanych i
zatwierdzonych  dokumentdw  ksiggowych. Dokumentami  potwierdzajgeymi  poniesienie
wydatkdw w projekcie sq wszelkie dokumenty finansowo-ksiegowe, na podstawie ktorych
ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiggowym jednosthki realizujgce} projekt 1 dokonuje sie
platnodci w zwiazku z realizaciy tego projektu wystawione w trybie 1 formie zgodne) z
wytyeznyimi w zakresie kwalifikowania wydatkéw.

1) Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnoscl, celowoda 1 gospodarnodel poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytoryezne] kontroli 1 zgodnoscal operacji z harmonogramem 1 budzetem
projekiu,

by formalno-rachunkowe kontroli dowodéw ksicgowych {wewngtrzaych 1 zewnetrznych)
polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu: przed dokonaniem operacii
finansowo-gospodarczej czy:

*  dokument speinm formalne wymogl dowodu ksiggowego,

* wystawiony zostal przez osobe uprawniona,

» zawiera prawidlowe wyliczenia 1 cyfry,

* poddany zostal kontroli merytoryczne;,

* jest zgodny z procedurami przetargowyimi okreslonymi w ustawic o zamowientach
publiczaych,

*  znajduje pokrycie w budzecie projekry,
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*  zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnoda kosztdw,

¢) kontrolt merytoryczne;  polegajace] ne  ustalentn  ich  rzetelnoscd 1 zgodnosel z
harmonogramem dzialat, Glownym celem te] kontroli jest sprawdzenie zgodnodcl

danych zawartych w dowoduzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dolumenty finansowo-ksiggowe to  dokumenty potwierdzajace dokonanie operacii

gospodarczej w okreslonym miejscu 1 czasie.

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

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

b) kompletno$é — dane zawarte w dowodzie powinny byé kompletne 1 spelniac co
najmnie) wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosdcy;

c) rzetelnoss;

d) trwalosd;

e) chronologiczno$é — dowody ksiggowe jednege rodzaju powinny byc datowane
zgodnie ze stapem faktycznym 1 zawiera¢ numeracie kolejny od poczatku roku

obrotowego. Numeracia dowoddw tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzal,

Nar

identyfikowalnosé;

g) poprawnosé formalno-merytoryczna;

h} dowodowosc — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze.
Dowdd  ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznad za prawidlowo

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

4) Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowyeh:
1. faktura,
2. faktura korygujaca,
3, rachunek;
4. nota korygujaca,
5

lista plac,
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6. polecenie przelewy,
7. wyciag bankowy,

8. polecente ksiggowania.
5. Sposéb oznaczenia/opisu dowodéw ksiggowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o réwnowazne] wartosci dowodowej potwierdzajace poniesienie
wydatkn kwalifikowalnego powinny mieé¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktdry
ZAWICTa:

¢ Numer umowy o dofinansowanie projektu;

¢ Tytal projekiu;

e Kategorie wydatku kwalifikowanego. W przypadku, gdy dokument zawiera rdine
kategorie wydatkow, nalezy wymienié wszystkie z podaniem ich wartoécl. Ponadto, jezeli
wystepuja réwniez wydatks niekwalifikowalne 1 wydatki niczwiqzane z projektem, pray
kazdej z tych pozycil naleiy wskazad ich wartodé, tak aby suma wydatkdw
kwalifikowalnych, niezakwalifikowanych i niezwigzanych z projektem byla tozsama z
wartodcig catkowity dokumentu.

¢ Informacie o poprawnosc formalne] 1 merytorvezney;

»  Numer umowy z wykonawes, na podstawie ktdrej zafakturowana uskuga/ dostawa zostala
wykonana. W przypadku, pdy na dang ustuge/dostawe nie bylo zawartej umowy, nalezy
podac nr i date zlecenia;

¢ Podstawe prawng udzielenia zamdwienia publicznego;

e Jezeli zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosel - odniestenie do
zastosowarnia tego trybu;

% Wskazanie rodzaju wydatku(biezacy/inwestycyjny);

s Informace, czy wydatek dotyczy kategorii podlegajace] lumitom.

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartodci dowodowej nie zawiera
wystarczajgcego  migjsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na
dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania pumeru 1 daty wystawienia opisywanego

dokumentu.
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3. Wyciag: z rachunku bankowego dotyczace naleznych zaliczek na podatek dochodowy oraz
skadek ZUS sporzadzone na podstawie list plac/rachunkdéw od uméw cywilnoprawnych,
powinny zawiera¢ opis wskazujacy numer 1 nazwe projektu oraz osoby zatrudmone przy
projekcie z wyszezegdlnieniem wysokosci odprowadzonych zaliczek/skiadek ZUS. W
przypaditu brake mozliwoscl opisania oryginalu wyclagu z rachunku bankowego, istnieje
mozliwoié sporzadzenia opisu na dodatkowe] kartce pod warunkiem wskazania numeru 1 daty

opisywanego wyciagu 2z rachunku bankowego.

6. Wniosek o rozliczenie grantu:
1. Wniosek o rozliczenie grantu jest zbiorczym dokumentem bedicym podstaws do uzyskania
kolejnych  transz  dotacjl, przygotowanym w oparciu o Wytyczne w  zakresie

sprawozdawczosct Instytucyt Zarzadzajace].

b3

Wniosek o rozhiczenie grantu polega na wykazanm wydatkow kwalifikowalnych, ktory nalezy
skiadal zgodnie z zalgeznikiem 10 do umowy, o ktdrej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek o rozliczenie grantu jest jednym z podstawowych dokumentow wymaganych przy
rozliczanin 1 sprawozdawczoscl z realizacy projektow wspolfinansowanych funduszy

strukturalnych i podlega kontrok na wszystkich etapach realizacy projekin.
7. Okres przechowywania dokumentacji:

1. U Beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana bedzie w
terminie od rozpoczecia realizacyi Projektu do 31 grudnia 2023 roku.

2. Podstawa przyigcin do archiwum jest spis zdawezo-odbiorczy akt podpisany przez
pracownika przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wladciwa kategorie archewalna,

3. Przechowywaniu podlegaja:
a) oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,
b) pismo informujace o akeeptacji wniosku i przyznani dofinansowania,
¢) umowg o dofinansowanie projekty,
dy faktasy i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkdw,

e) wryciagi z konta bankowego projekty,
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f) sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacie,

g wnioskl o rozliczente grantu,

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

i) umowy z wykonawcami razem 2z dokumentacjy dotyczacg sposobu wylonienia
wykonawcy,

) dokumentacja potwierdzajgca prowadzona promocje,

k) umowy z wykonawcami,

I} dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikdw obowiazkéw w ramach

projektu.

§2

Zarzadzenie wehodzl w 2zycie z dniem podpisania.
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