WOIT GMINY SOMONING
83-314 SOMONIND
il Gevnpwy 27

Zarzadzenie Nr 48 /2010
Wajta Gminy Somoenine
z dnia 13 lipca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy w Somoninie zwiazanych z realizacja projektu pn.: ,, Budowa

hali rehabilitacyjno-sportowej w Somoninie”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosdct z dma 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2002 r. Nr 76 poz. 094 ze zm.), art. 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Fiansow z dmia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 142 poz.1020 ze
zm.) — zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§ 1
1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie 1 zgodnie z:
- umowa o dofinansowanie projektu nt UDA-RPPM.09.01.00-00-036/09-00
- wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajgca Regionalnym Programem
Operacyjnym 2007-2013, w tym zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosct  wydatkow, oznaczania projektu, opisu faktur lub
dokumentow ksiggowych o rdwnowazne; wartosci dowodowe), zasad
finansowania, sprawozdawczosct,

b) innymi zaleceniami instytucti upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji
1 kontroli projektow wspotfinansowanych przez Unig Europejska,

¢) obowiazujacymi Gming 1 Urzad przepisami prawnymt,

d) wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy w Somoninie, w szczegdlnosci
w zakresie:

- organizacji jednostki, kontrol wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentow, kontroli finansowe). zamowien publicznych, ochrony danych, z
zastrzezeniem zasad ustalonych nintejszym zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu 1 zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny Istota obiegu dokumentow wewnatrz jednostki jest
utworzenie siect stanowisk bioracych bezposredmi udziab w  tworzenu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu 1 przechowywaniu dokumentow. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznosc,

- terminOwosC.

- okresowasc.

- sprawozdawczosc.
Przestrzeganie 1 stosowanie wyvze] wymienionveh zasad umozliwi systematyczny przeplvw
dokumentow.
Szczegotowo zostaly okreslone obowigzki, uprawnienia 1 odpowiedzialnose pracownikow
bioracych udzial w realizac)i projektu



Odpowiedzialnosc:

Wojt Gminy:

- podpisywanie umow o dofinansowanie projektow i innych dokumentow
wynikajacych z jego realizacji,

- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektow,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platnosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnosé z oryginatem,

- wydawanie odpowiednich, niezb¢dnych upowaznien.

Zastepca wojta:

- podpisywanie umow w ramach realizacji projektow,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskéw o platnosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem,

Sekretarz gminy:
- potwierdzanie dokumentoéw za zgodno$é z oryginatem.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie projektu,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:

a)

b)

Karolina Szmotda — Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego 1 promocji gminy

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu w zakresie:

- nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umowa
o dofinansowanie projektu,

- skladania wnioskow o dofinansowanie oraz wymaganych w odpowiednich
wytycznych sprawozdan i dokumentow,

- prowadzenie dziatan informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizacji projektu,

- nadzorowanie prowadzenia dokumentacji potwierdzajacej wykonanie obowigzkow
przez cztonkoéw Jednostki Realizujacej Projekt w ramach projektu,

- prowadzenie dzialan zwiazanych z Zarzadzaniem projektem dotyczacych wydatkow
ogdlnych, oraz realizacja pozostalych wydatkow zwigzanych z zarzadzaniem
projektem.

Roman Stenka — Inspektor ds. zamowien publicznych w zakresie:

- wyboru wykonawcow zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo Zamowien
Publicznych,

- wyboru wykonawcow projektu w zakresie poza ustawa PZP na podstawie
Zarzadzenia Nr 4/2010 W¢jta Gminy Somonino z dnia 2010-02-02 w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych,

- poprawnosci zawieranych umow z Wykonawcamai,



¢) Jerzy Kwidzinski — Inspektor ds. Inwestycji i remontow — Czonek Jednostki
Realizujacej Projekit:
- nadzorowanie poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie
z zawartg umowa na realizacje robot budowlanych,
- nadzorowanie pracy Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, zgodnie z umowg
na realizacj¢ Nadzoru Inwestorskiego przy robotach budowlanych,
- nadzorowanie odbiorow czgSciowych 1 koncowych realizacji robot,
- przygotowanie protokotow PT-OT,
- biezacy kontakt z dostawcami mediow,
- prowadzenie spotkan z mieszkancami, jezeli wystapi taka koniecznos¢.

d) Mirostawa Miotk - Inspektor ds. o§wiaty i plac, Czlonek Jednostki Realizujace;]
Projekt: w zakresie naliczania wynagrodzenia pracownikoéw zwiazanych z realizacja
projektu.

e} Danuta Kowalewska— Glowna ksiggowa, Cztonek Jednostki Realizujacej Projekt w
zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu. W razie
nieobecnosci skarbnika glowna ksiggowa kontrasygnuje wnioski beneficienta o
platnos¢ i wnioski o dofinansowanie.

f) nadzér finansowo-ksiggowy sprawuje Cecylia Kitowska - Skarbnik Gminy.
3. Zasady rachunkowosci 1 Zaktadowy Plan Kont

Zgodnie z § 7 pkt 161 § 14 podpisanej umowy nr UDA-RPPM.09.01.00-00-036/09-00
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Pomorskiego na lata
2007-2013 o dofinansowanie projektu pn.: ,, Budowa hali rehabilitacyjno-sportowej w
Somoninie” ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w dniu 12 lipca
2010 r. pomigdzy Wojewodztwem Pomorskim, a Gmina Somonino wprowadza sie
dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zaktadowym planie kont.
W Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencj¢ ksiggowa w zakresie realizacji
projektu w systemie ksiggowym Urzgdu Gminy jako zadanie 27 o symbolu dowodow
ksiggowych ,,HS™.
Z jednostki Urzedu zostanie wydzielony plan finansowy na rok 2010 w czesci dotyczace;
projektu na kontach jak nize;j.
130.801.80110.6057; 130.801.80110.6059
zgodnie z stosownymi uchwatami Rady Gminy Somonino oraz Zarzadzeniami Wéjta Gminy.

Funkcjonujg dwa odrebne rachunki bankowe:

- dla potrzeb otrzymywania refundacji: 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050

- dla potrzeb wykorzystania (rejestracji wydatkow) funduszu: 50 8309 0000 0080

0105 2000 6370 .

Ewidencj¢ ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze
ewidencjg analityczng prowadzong wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej rozszerza sie po
myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania - 27.

Natomiast cyfra czwarta paragrafu oznacza:
7 — dla operacji finansowanych z EFRR,



9 — dla operacjt finansowanych ze srodkow wkladu wlasnego

Cyfra

.9 oznacza dla operacji finansowych ze Srodkéw wiasnych dla wydatkow

kwalifikowanych i niekwalifikowanych,

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacym: poniesienie wydatkow w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym
jednostki realizujacej projekt i dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja tego projektu
wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego.

Kazdy dokument podlega:

1.

3

wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci i gospodamnosci poniesionego kosztu

dokonywane w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci aperacji z harmonogramem

1 budzetem projektu.

formalno-rachunkowej  kontroli dowodow  ksiggowych  (wewnetrznych i

zewnetrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed

dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

- wystawiony zostal przez osobg¢ uprawniona,

- zawlera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostal kontroli merytorycznej,

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

- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostat zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z

harmonogramem dziatan.

Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miegjscu i czasie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowos¢ — okreslenie podmiotow bioracych udzial w zdarzeniu
gospodarczym,

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

c) rzetelnosc,

d) trwatosc;

e) chronologiczno$¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzaé.

f) Identyfikowalnosc;

g) poprawnosc¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowo$¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniate zdarzenia
gospodarcze.



Dowod ksiegowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidiowo
sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach

rachunkowych.
Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych:

1. faktura VAT,

2. faktura VAT korygujaca,

3. rachunek;

4. nota korygujaca,

5. lista plac,

6. polecenie przelewn,

7. wyciag bankowy,

8. polecenie wyjazdu shuzbowego i rozliczenie delegacji,
9. raport kasowy z zatacznikami,

10. polecenie ksiggowania,

5. Wniosek o platnos¢

Whiosek o platno$c jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawg do uzyskania kolejnych
transz dotacji, przygotowanym w oparciu 0 Wytyczne w zakresie sprawozdawczosc

Regionalnego Programu Operacyjnego.

Whiosek o platnosé jest dokumentem specyficznym obejmujacym zar6wno dane finansowe,

jak i merytoryczne, skladajacym si¢ z wymienionych ponizej elementow:
Darne ogdlne obejmujace migdzy innymi:
e okres, za jaki sktadany jest wniosek,
dane beneficjenta,
dane 0sdb do kontaktu,
nazwe programu Operacyjnego,
nazwe priorytetu,
nazwe dzialania,
tytul projektu,
numer wniosku o dofinansowanie,
¢ numer umMowy,
Czesé finansowa wniosku:
catkowite wydatki kwalifikowane,
wartoé¢ dofinansowania ze srodkow EFRR,
rodzaj ptatnosci,
kwote wydatkow kwalifikowanych objetych wnioskiem,
wnioskowang kwote do refundacii,
zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki,
« numer rachunku bankowego, na ktory powinny zostac przelane $rodki
Informacje o przebiegu realizacji projektu
+ stan realizacji postgpowan o udzielenie zamowiema publicznego,
- postep rzeczowo-finansowy,
wskazniki produktu i rezultatu,
planowany przebieg realizacji projektu,
harmonogram wydatkéw na kolejne miesiace,
informacja o kontrolach projektu,



e wypelniene obowiazkéw w zakresie informacji 1 promocji projektu,
e zgodnosc realizacji projektu z zasadami polityk wspélnotowych

Whiosek musi by¢ skladany co najmniej raz na trzy miesiace.

Whniosek o platnosc jest jednym z podstawowych dokumentow wymaganych przy rozliczaniu
i sprawozdawczosci z realizacji projektow wspdtfinansowanych funduszy strukturalnych 1
podlega kontroli na wszystkich etapach realizacji regionalnych programow operacyjnych.

6. Informacja i promocja

Obok dokumentacji zwiazanej z potwierdzeniem poniesionych kosztow i wydatkow oraz
dzialah merytorycznych w projekcie niezwykle istotne jest wlasciwe udokumentowanie
promocji projektu i informacja o prowadzonych dziataniach. Dzialania dotyczace promocji sa
realizowane w oparciu o zasady promocji projektow dla beneficjentow Regionalnego
Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Pomorskiego.

Przewiduje si¢ prowadzenie nastepujacych dziatan promocyjnych:

Lp. Rodzaj Srodka Krétki opis Szacunkowe
koszty (w
PLN)

1. Umieszczenie 1 tablicy Tablica bedzie zawierala wszelkie niezbedne 1.952,00 PLN
informacyjnej okreslone wymogami odpowicdnich rozporzadzen brutto
(pamigtkowe;)) informacje: podmiot wspolfinansujacy, nazwa

inwestycji, odpowiednie loga.
2. | Reklama 1 informacje w Rozpowszechnianie informacji o postgpach 2.048,00 PLN
prasie realizacji projektu, o rezultatach projektu wraz z brutto
pelng informacja na temat wspotinansowania
projektu.

7. Okres przechowywania dokumentacji:

U beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana bedzie do 31
grudnia 2020 roku o ile Instytucja Zarzadzajaca nie przedluzy terminu , o czym musi
poinformowac na pis$mie przed uplywem tego terminu.

Przechowywaniu podlegaja.

oryginalny formularz zgltoszonego wniosku o dotacji,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowe o dofinansowanie projektu,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania 1 dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

wnioski o platnos¢,

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

umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy (pelna dokumentacja przetargowa),

10. dokumentacja potwierdzajaca przekazanie srodka trwalego,

11. ksiggi srodkow trwalych,
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12.

13

16

dokumentacja potwierdzajaca prowadzong promocje,

. dokumentacja z postgpowania poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
14.
15.

umowy z wykonawcami,
dokumentacja z postepow realizacji robot,

. dokumentacja odbiorowa dla robét budowlanych i innych dziatan w projekcie,
17.
18.

dokumentacja potwierdzajaca zatrudnienie pracownikow w ramach projektu,
dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikow obowiazkdéw w
ramach projektu.

Kazdy dokument potwierdzajacy dziatania merytoryczne musi by¢ bezwzglednie opatrzony
takimi cechami identyfikujacymi, jak: '

kW

logo Unii Europejskie;j,

nazwa funduszu wspdifinansujacego projekt,
logo programu/projektu,

logo ,,Pomorskie w Unii”

nazwa programu,

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..
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