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Zarzadzenie Nr 78/2011
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 19 wrzesnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja projektu pn.:
,Poprawa infrastruktury technicznej zwiazanej z zaopatrzeniem w wod¢ poprzez
budowe stacji uzdatniania wody w miejscowosci Hopowo” .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia S lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. Nr 28 poz. 861 ze zm.) — zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

- umowg o finansowaniu projektu nr 00140-6921-UM1100126/11

- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, zwlaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkéw, promocji projektu, opisu faktur lub dokumentow
ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej, zasad finansowania,
sprawozdawczosci,

b) innych zalecen instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji i
kontroli projektéw wspoifinansowanych przez Uni¢ Europejska,

¢) obowigzujacych Gmine i Urzad Gminy przepisami prawnymi,

d) wewnetrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegdlnosci w

zakresie:
- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentow, Kkontroli finansowej, zamowienn publicznych, archiwizacji
dokumentdéw, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym
zarzadzeniem.

2. Ogélne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostkg podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udziat w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:
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- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznos¢,

- terminowos¢,

- okresowos¢,

- sprawozdawczos¢.
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw
dokumentow.
Szczegélowo zostaty okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow
bioragcych udziat w realizacji projektu.

Odpowiedzialnos¢:
Wit Gminy:
- podpisywanie uméw o finansowanie projektoéw i innych dokumentow wynikajacych
z jego realizacji,
- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektow,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o ptatnosc,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezb¢dnych upowazniefi.
Zastepca woijta:
- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektow,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosc,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

Sekretarz Gminy:
- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem,

Skarbnik Gminy:

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

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu,

Gléwny ksiggowy:
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnos¢,

Za prawidtowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastgpujgce osoby:

a) Karolina Szmotda — Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu w zakresie:
- nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umowa
o dofinansowanie projektu,
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- sktadania wnioskéw o platnoéé oraz wymaganych w odpowiednich wytycznych

sprawozdan i dokumentow,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji projektu,

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

- prowadzenie dzialah zwigzanych z Zarzadzaniem projektem dotyczgcych wydatkow
ogolnych, oraz realizacja pozostalych wydatkéw zwiazanych z zarzadzaniem
projektem,

Roman Stenka — Inspektor ds. zaméwien publicznych w zakresie:

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

- wyboru wykonawcéw projektu w zakresie poza ustawg PZP na podstawie
Zarzadzenia Nr 4/2010 Wojta Gminy Somonino z dnia 2010-02-02 w sprawie

wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

- poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami,

- przekazywania Samorzadowi Wojewodztwa dokumentacji z przeprowadzonego

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego , zgodnie z § 6 umowy , o ktorej

mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.

Jerzy Kwidzinski — Inspektor ds. Inwestycji i remontéw — Czlonek Jednostki
Realizujacej Projekt:

- nadzorowanie poprawnosci przebiegu realizacji robét budowlanych, zgodnie
z zawartg umowg na realizacj¢ rob6t budowlanych,

- nadzorowanie pracy Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, zgodnie z umowa
na realizacje Nadzoru Inwestorskiego przy robotach budowlanych,

- nadzorowanie odbiorow czesciowych i koncowych realizacji robot,

- przygotowanie protokoléw PT-OT,

- biezgcy kontakt z dostawcami mediow.

- prowadzenie spotkan z mieszkancami, jezeli wystapi taka koniecznos¢

Mirostawa Miotk — Inspektor ds. o$wiaty i plac, Cztonek Jednostki Realizujgce;
Projekt: w zakresie naliczania wynagrodzenia pracownikow zwiazanych z realizacja
projektu.

Danuta Kowalewska— Gléwna ksiggowa, Cztonek Jednostki Realizujacej Projekt w
zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu. W razie
nieobecnosci skarbnika glowng ksiggowa kontrasygnuje wnioski beneficjenta o
platnos¢ i wnioski o dofinansowanie.

nadzér finansowo-ksiegowy sprawuje Cecylia Kitowska — Skarbnik Gminy.
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3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

Na podstawie odpowiednich przepiséw rozporzadzenia Rady /WE/ nr 1698/2005 z dnia 20.
wrzesnia 2005, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zakladowym
planie kont.

Zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 5 w Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniong

ewidencje ksiegowa w zakresie realizacji projektu w systemie ksiggowym Urzedu Gminy

jako zadanie ,,33” oraz wyodrebniong dokumentacje ksiegowa o symbolu ,,UW?”.

Na czas realizacji zadania sie z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy w czesci dotyczacej

projektu okreslony w zarzgdzeniach Wéjta Gminy.

Dla potrzeb realizacji projektu funkcjonujg dwa rachunki bankowe, ktore otwarte w Banku

Gospodarstwa Krajowego:

a/ rachunek pozyczki, na ktory beda przekazywane $rodki z tytutu uruchamiania transz
pozyczki przeznaczonych na pokrycie kosztow kwalifikowanych, z ktérego beda
dokonywane ptatnosci celem pokrycia kosztow kwalifikowanych w wysokosci 50% oraz
na ktéry zostanie przekazana pomoc finansowa polegajaca na refundacji czesci kosztow
kwalifikowanych celem splaty pozyczki,

b/ rachunek srodkéw wiasnych, na ktorym bedg gromadzone $rodki whasne na pokrycie
pozostatych zobowigzan wynikajacych z realizacji projektu
Numery w/w rachunkow bankowych zostang wprowadzone aneksem do niniejszego
zarzadzenia po podpisaniu stosownej umowy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego.

Ewidencje ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia
ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze
ewidencje analityczng prowadzong wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po
myslniku o cyfry oznaczajgce numer zadania ,,33”. Cyfra czwarta paragrafu oznacza:

7 — dla operacji finansowanych z EFR na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w 50%
kosztow kwalifikowanych (netto)

9 — dla operacji finansowanych ze srodkéw wktadu whasnego.

,9” oznacza dla operacji finansowych ze srodkéw wiasnych dla wydatkéw kwalifikowanych
tj. 50% i wydatkéw niekwalifikowanych w 100% .

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksi¢gowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiegowym
jednostki realizujacej projekt i dokonuje platno$ci w zwigzku z realizacja tego projektu
wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
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Kazdy dokument podlega:

1.

3.

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

formalno-rachunkowej  kontroli  dowodoéw  ksiegowych  (wewnetrznych i
zewnetrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

- wystawiony zostat przez osob¢ uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytorycznej,

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

- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z

harmonogramem dziatan.

Gtownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodno$ci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym.

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

Kazdy dowod ksiegowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowo$¢ — okreslenie podmiotow bioracych udziat w zdarzeniu
gospodarczym;

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

c) rzetelnos¢,

d) trwalos¢;

e) chronologiczno$¢ — dowody ksiggowe 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¢ powtarzac.

f) identyfikowalnosc;

g) poprawno$é formalno-merytoryczna;

h) dowodowos$¢ — dokument ksiegowy dokumentuje zaistniate zdarzenia
gospodarcze.

Dowod ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidtowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiegach

rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentoéw ksiggowych:

1.
2.

faktura VAT,
faktura VAT korygujaca,
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rachunek;

nota korygujaca,

lista plac,

polecenie przelewu,
wyciag bankowy,
polecenie ksiggowania.

O Nk

5. Whniosek o platno§é:

Whiosek o platnosé jest zbiorczym dokumentem bedgcym podstawg do uzyskania ptatnosei
posredniej lub ostatecznej pomocy finansowej, przygotowanym w oparciu o Wytyczne w
zakresie sprawozdawczosci Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Whiosek o platno$¢ wraz z wymaganymi dokumentami jest jednym z podstawowych
dokumentéw wymaganych przy rozliczaniu i sprawozdawczosci z realizacji projektow
wspolfinansowanych funduszy strukturalnych i podlega kontroli na wszystkich etapach
realizacji programow.

6. Okres przechowywania dokumentacji:

Zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 8 u beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu
przechowywana bedzie przez okres 5 lat od dnia dokonania przez Agencje¢ platnosci
ostatecznej. Podstawg przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany
przez pracownika przekazujgcego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategorig
archiwalna.

Przechowywaniu podlegaja:

oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,

pismo informujgce o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowg o dofinansowanie projektu,

umowy o wspotprace w partnerstwie,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajgce zawarte w nich informacje,

whnioski o platnos¢,

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencjg

dotyczgca zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,

10. umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy,

11. dokumentacja z postepowania poza ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

12. umowy z wykonawcami,

13. dokumentacja z postepoéw realizacji zadan projektu,

14. dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikow obowigzkow w
ramach projektu.

00NN AW
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Kazdy dokument potwierdzajacy dzialania merytoryczne musi by¢ opatrzony co najmniej
takimi cechami identyfikujacymi, jak:

1. Logoiznak Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.
2. Logo Leadera

3. Logo Unii Europejskie;

4. Polskie Logo Leadera

Kazdy dokument potwierdzajacy zdarzenie gospodarcze musi by¢ bezwzglednie opatrzony
takimi cechami identyfikujacymi, jak:

nazwa projektu,

numer umowy i data jej zawarcia,

opis wkiadu Unii Europejskiej w realizacje przedsiewziecia,

nazwa funduszu wspétfinansujacego projekt,

podpis osoby upowaznionej do akceptacii i potwierdzenia prowadzonych dziatan.

N =

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




