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UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM T‘i URZAD MARSZALKOWSKI EUROPEJSKI FUNDUSZ
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);;f WOIWODZ WA POMORSKILGO
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. ONINO
JT GMINY SOM .
we 83-314 SOMONINO Zarzadzenie Nr72 /2011

ul. Ceynowy 21 Wéjta Gminy Somonino
z dnia 12 wrzesnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy w Somoninie zwigzanych z realizacjg projektu pn.: ,,Remont
dachu Centrum Integracji Spolecznej w Ostrzycach oraz adaptacja pomieszczenia
strychowego”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2002 r. Nr 76 poz. 694 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 Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 142 poz.1020 ze
zm.) — zarzgdza sig¢ co nastepuje:

§ 1

L. Realizacjg projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- umowga o dofinansowanie projektu nr UDA-RPPM.09.03.00-00-003/10-00
- Wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca Regionalnym Programem
Operacyjnym 2007-2013, w tym zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczania projektu, opisu faktur lub
dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej, zasad
finansowania, sprawozdawczosci,

b) innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji
i kontroli projektow wspdtfinansowanych przez Unie Europejska,

¢) obowigzujacymi Gming i Urzad przepisami prawnymi,

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

- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentow, kontroli finansowej, zaméwien publicznych, ochrony danych, z
zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogodlne zasady obiegu dokumentéw:

W kierowaniu i 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 i przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentéw,

- systematycznos¢,

- terminowos¢,
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- okresowosé,
- sprawozdawczo$¢.

Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw
dokumentow.

3. Zawarta umowa partnerska Nr ZP-342-106-2010 dla realizacji wspdlnego projektu w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego zawartej w dniu
06.10.2010 roku w Somoninie pomiedzy Stowarzyszeniem ,JesteSmy Razem” zwanym
»Beneficjentem” , a ,,Gming Somonino” zwanym ,Partnerem” okresla obowigzki
Beneficjenta oraz Partnera.

4. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont

Zgodnie z § 7 pkt 16 podpisanej umowy nr UDA-RPPM.09.03.00-00-003/10-00 w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2007-
2013 o dofinansowanie projektu pn.: ,, Remont dachu Centrum Integracji Spolecznej w
Ostrzycach oraz adaptacja pomieszczenia strychowego”
ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w dniu 23 sierpnia 2011 1.
pomiedzy Wojewoédztwem Pomorskim, a Partnerem Wiodacym — Stowarzyszeniem
JesteSmy Razem oraz Gmina Somonino wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce
rachunkowosci i zaktadowym planie kont.

W Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje ksiegowg w zakresie realizacji
projektu w systemie ksiggowym Urzedu Gminy jako zadanie ,,35” oraz wyodrebniona
dokumentacje finansowo- ksiggowa o symbolu dowodéw ksiegowych ,,DC”.

Na czas realizacji zadaniaz jednostki Urzedu zostanie wydzielony plan finansowy w czescei
dotyczacej projektu na kontach jak nizej.

130-700-70004-6057; 130-700-70004-6059

zgodnie z stosownymi uchwatami Rady Gminy Somonino oraz Zarzadzeniami Woéjta Gminy.

Funkcjonuja dwa odrebne rachunki bankowe:

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

- dla potrzeb wykorzystania (rejestracji wydatkéw) funduszu:03 8309 0000 0080 0105

2000 0440.

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 sprawozdah budzetowych i projektu, z tym ze
ewidencje¢ analityczng prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po
myslniku o cyfry oznaczajgce numer zadania —,,35” .

Natomiast cyfra czwarta paragrafu oznacza:
7 —dla operacji finansowanych z EFRR w 85% kosztéw kwalifikowanych ( brutto ),
9 — dla operacji finansowanych ze $srodkéw wkladu wlasnego

Cyfra »9” oznacza dla operacji finansowych ze $rodkéw wihasnych dla wydatkow
kwalifikowanych (brutto)w 15% i niekwalifikowanych w 100%,

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw
Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty
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finansowo-ksiggowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym
Jednostki realizujgcej projekt i dokonuje ptatnosci w zwiazku z realizacjg tego projektu
wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego.

Kazdy dokument podlega:

1.

3.

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

formalno-rachunkowej  kontroli ~ dowodéw  ksiegowych (wewnetrznych i

zewngtrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed

dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

- Wystawiony zostal przez osobe uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytorycznej,

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

- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosei i zgodnosci z

harmonogramem dzialan.
Giéwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksiegowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowaé si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowo$¢ — okreslenic podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu
gospodarczym,;

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

c) rzetelnosé;

d) trwatosé;

e) chronologicznos¢ — dowody ksiegowe Jednego rodzaju powinny byé¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawieraé numeracj¢ kolejna od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodéw tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) Identyfikowalnosé;

g) poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowos¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia
gospodarcze.
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Dowod ksiggowy spetniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidlowo
sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych,

Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych:

1. faktura VAT,
2. faktura VAT korygujgca,
3. rachunek;

4. nota korygujaca,

5. lista ptac,

6. polecenie przelewu,

7. wyciag bankowy,

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

10. polecenie ksiegowania.

5. Wniosek o ptatnosé

Whniosek o ptatnos¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolejnych
transz dotacji, przygotowanym w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczodci
Regionalnego Programu Operacyjnego.
Whniosek o ptatnosé jest dokumentem specyficznym obejmujacym zardwno dane finansowe,
Jak i merytoryczne, skladajacym sie z wymienionych ponizej elementow:
Dane ogdlne obejmujace miedzy innymi:
® okres, za jaki skladany jest wniosek,
dane beneficjenta,
dane o0s6b do kontaktu,
Nazwe programu operacyjnego,
nazwe priorytetu,
nazwe dzialania,
tytut projektu,
numer wniosku o dofinansowanie,
® numer Umowy,
Czes¢ finansowa wniosku:
¢ calkowite wydatki kwalifikowane,
warto$¢ dofinansowania ze $rodkéow EFRR,
rodzaj ptatnosci,
kwote wydatkow kwalifikowanych objetych wnioskiem,
wnioskowang kwotg do refundacji,
zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,
* numer rachunku bankowego, na ktéry powinny zosta¢ przelane srodki
Informacje o przebiegu realizacji projektu
® stan realizacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
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postep rzeczowo-finansowy,

wskazniki produktu i rezultatu,

planowany przebieg realizacji projektu,

harmonogram wydatkéw na kolejne miesiace,

informacja o kontrolach projektu,

wypelnienie obowigzkéw w zakresie informacji i promocji projektu,
zgodnos¢ realizacji projektu z zasadami polityk wspélnotowych

Wniosek musi by¢ sktadany co najmniej raz na trzy miesigce.

Whiosek o ptatnos¢ jest jednym z podstawowych dokumentéw wymaganych przy rozliczaniu
1 sprawozdawczosci z realizacji projektow wspotfinansowanych funduszy strukturalnych i
podlega kontroli na wszystkich etapach realizacji regionalnych programéw operacyjnych.

6. Informacja i promocja

Obok dokumentacji zwigzanej z potwierdzeniem poniesionych kosztow i wydatkéw oraz
dzialan merytorycznych w projekcie niezwykle istotne jest wlasciwe udokumentowanie
promocji projektu i informacja o prowadzonych dziataniach. Dziatania dotyczace promocji sg
realizowane w oparciu o zasady promocji projektow dla beneficjentow Regionalnego
Programu Operacyjnego dla Wojewédztwa Pomorskiego.

Przewiduje si¢ prowadzenie dzialan promocyjnych:

Lp. Rodzaj Srodka Krdtki opis Szacunkowe
koszty (w
PLN)
1. Umieszczenie 1 tablicy Tablice beda zawieraty wszelkie niezbedne 2 460,00 PLN
informacyjnej i 1 tablica | okre$lone wymogami odpowiednich rozporzadzen brutto
pamiagtkowa informacje: podmiot wspotfinansujacy, nazwa

inwestycji, odpowiednie loga.

2. | Reklama i informacje w Rozpowszechnianie informacji o postepach 1540,00 PLN
prasie realizacji projektu, o rezultatach projektu wraz z brutto
peing informacja na temat wspétfinansowania
projektu.

7. Okres przechowywania dokumentacji:

Zgodnie z § 14 podpisanej umowy nr UDA-RPPM.09.03.00-00-003/10-00,
dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przechowywana bedzie do 31 grudnia 2020 roku
o ile Instytucja Zarzadzajaca nie przeduzy terminu , o czym musi poinformowaé na pismie
przed uptywem tego terminu.

Przechowywaniu podlegaja:

oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dotacji,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,
umowg o dofinansowanie projektu,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,
wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

A o
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7. wnioski o ptatnosé,

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Kazdy

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencije
dotyczacg zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,

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

dokumentacja potwierdzajaca przekazanie srodka trwatego,

ksiegi srodkow trwatych,

dokumentacja potwierdzajaca prowadzong promocie,

dokumentacja z postgpowania poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

umowy z wykonawcami,

dokumentacja z postgpow realizacji robét,

dokumentacja odbiorowa dla robét budowlanych i innych dziatan w projekcie,
dokumentacja potwierdzajaca zatrudnienie pracownikéw w ramach projektu,

dokumentacja potwierdzajagca wykonywanie przez pracownikéw obowiazkow w
ramach projektu.

dokument potwierdzajacy dziatania merytoryczne musi by¢ bezwzglednie opatrzony

takimi cechami identyfikujgcymi, jak:

1.

bl

logo Unii Europejskiej,

nazwa funduszu wspétfinansujacego projekt,
logo programu/projektu,

logo ,,Pomorskie w Unii”

nazwa programu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..

WOJT
) 41%({ [T 2ORY P
mgr Mdrian Krvszewski
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