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WOJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 2! Zarzgdzenie Nr 111/2011

Wéjta Gminy Somonino
z dnia 22,11.2011 roku

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego planu kont w
Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja projektu pn.: ,Indywidualizacja nauczania i
wychowania uczniéw klas I-II szkél podstawowych w gminie Somonino”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2009 1. 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 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 28 poz. 861 ze
zm.) — zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
-umowa o finansowaniu projektu UDA-POKI.09.01.02-22-352/11-00
- wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajaca Programem Operacyjnym
Kapitat Ludzki, w tym zwlaszcza w zakresie:
a) kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczania projektu, opisu faktur lub dokumentow ksiggowych
o rownowaznej wartosci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,
b) obowiazujacymi Gming i Urzad Gminy przepisami prawnymi,
¢) wewnetrznymi uregulowaniami w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegolnoéci w zakresie:
- organizacji jednostki, kontroli wewngtrznych, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentdw,
kontroli finansowej, zaméwiefi publicznych, wynagradzania pracownikow, archiwizacji
dokumentéw, ochrony danych, z zastrzeZzenicm zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny, dokumentacyjny i
informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest utworzenie sieci stanowisk biorgcych
bezposredni  udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu
dokumentéw. W tym celu wystgpuje:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentéw,

- systematycznosc,

- terminowos¢,

- okresowos¢,

- sprawozdawczos¢.
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw dokumentdw.
Szczegdtowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow bioracych udzial w
realizacji projektu.

Odpowiedzialnosc:
Wéjt Gminy:
- podpisywanie uméw o finansowanie projektow i innych dokumentéw wynikajacych z jego realizacji,
- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektow,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosc,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem,
- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowazniex.
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Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie projektu,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,

Glowny ksiggowy:
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o plamosc,

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne s3 nastepujace osoby:

a) Karolina Szmolda — podinspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy — kierownik projektu,
ktorej zakres czynnosci jest cisle sprecyzowany we wniosku o dofinansowanie w pkt 3.7

b) Roman Stenka - Inspektor ds. zaméwieni publicziych w zakresie:
- wyboru wykonawcow zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo Zamo6wien Publicznych,
- poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami,

¢) Danuta Kowalewska — Glowna ksiegowa, w zakresie ewidencji operacji gospodarczych, sprawozdan
finansowych zwiazanych z realizacja projektu.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

Na podstawie odpowiednich przepiséw rozporzadzenia Rady /WE/ nr 1083/2006 z dnia 11. VII.2006,
wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zakladowym planie kont.

Wyodrebnienic realizacji projektu pn. ,Indywidualizacjia nauczania i wychowania uczniéow klas I-III szkot
podstawowych w Gminie Somonino” nast¢puje poprzez:

- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbiér dokumentow.

Dla potrzeb przekazywania zaliczki obowiazuje konto dochodéw gminy o numerze

57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, a dla potrzeb refundacji poniesionych wydatkéw funkcjonuje konto
bankowe o numerze 16 8309 0000 6080 0105 2000 0400.

W Urzedzie Gminy Somonino powadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa w zakresie realizacji projektu w
systemie ksieggowym Urzedu Gminy jako zadanie ,,40”, a symbol dowodow ksiggowych — IN”. Numer zadania
okreslaja cyfry na 16 i 17 pozycji numeru konta.

Ewidencje 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 ewidencj¢ analityczna prowadzona wedlug podzialek klasyfikaciji
budsetowej rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,40”. Cyfra czwarta paragrafu
oznacza:

7 - dla operacji finansowanych z EFS (w 85%)
9 — dla operacji finansowanych z budzetu (w 15 %)

Ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczaca kosztéw posrednich i bezposrednich w rozbiciu na zadania
prowadzona jest komputerowo.
Dla sporzadzenia wnioskéw o platno$¢ wprowadza si¢ w ksigdze gléwnej konta analityczne dla wydatkéw o
nast¢pujacym wygladzie schematycznym:

a) pierwsze trzy cyfry oznaczaja numer konta syntetycznego — 130

b) kolejne trzy cyfry oznaczaja dzial klasyfikacji budzetowej — 801,

¢) kolejne piec cyfr oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej — 80101,

d) kolejne cztery cyfry oznaczaja paragraf klasyfikacji budzetowej - ...,

¢) kolejne dwie cyfry oznaczaja nazwe realizowanego projektu — 40,
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f) kolcjna cyfra o numerze ,,1” oznacza koszt bezposredni projektu, a o numerze 2" oznacza koszty
cross- financing,

g) kolejne dwie cyfry znajdujace si¢ na 19 i 20 pozycji numeru konta o numerze od 01 do 10 oznacza
rodzaj zadania w kosztach bezposrednich.

Wydziela si¢ z jednostki Urzgdu Gminy plan finansowy na rok 2011 , 2012 w czgéci dotyczacej projektu
okreslony w zarzadzeniach Wojta Gmimy.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienic wydatkow w projekcie sa wszelkie dokumenty finansowo-
ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuije si¢ koszty w systemie ksiggowym Jjednostki realiznjacej projekt i
dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja tego projektu wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w
zakresie kwalifikowania wydatkow.

Kazdy dokument podlega:

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

2. formalno-rachunkowej kontroli dowodéw ksiggowych (wewngtrznych i zewngtrznych) polegajacej na
zbadaniu wiarygodnoéci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej
czy:

- dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksi¢gowego,

- wystawiony zostal przez osob¢ uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostal kontroli merytorycznej,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okre§lonymi w ustawie o zaméwieniach publicznych
- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostat zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

3. kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnoci i zgodnosci z harmonogramem dziatan.

Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem

1zeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksicgowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w

okreslonym miejscu i czasie.

Kazdy dowéd ksiegowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowos¢ — okreslenic podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;

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

¢) rzetelnosC;

d) trwalos¢;

¢) 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) poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

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

Dowad ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznac za prawidlowo sporzadzony, mogacy

stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentéw ksiggowych:

1. faktura VAT,
2. faktura VAT korygujaca,



ﬂ KAPITAL LUDZK!
A HARCDC WA STRA LH-A SPGNDATE

Projekt jest wspolfinansowany przez Unie Europejska w ramach srodkow Europejskiego Funduszu Spoltecznego.

3. rachunek;

4. nota korygujaca,

5. lista plac,

6. polecenie przelewn,
7. wyciag bankowy,

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

10. polecenie ksiggowania.

5. Wniosek o platnos¢:

Whniosek 0 platno$é jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania kolejnych transz dotacji,
przygotowanym w oparciu 0 Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Whiosek o platno$é jest dokumentem specyficznym obejmujacym zaréwno dane finansowe, jak 1 merytoryczne,
skladajacym si¢ z wymienionych ponizej elementow:
Dane ogolne obejmujace migdzy innymi:

e okres, za jaki skladany jest wniosek,

e nazwe funduszu wraz z adnotacja ,,Projekt jest wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w
ramach érodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego”.
NazZwe programu oOperacyjnego,
nazwe dziatania/poddzialania,
numer umowy o dofinansowanic,
nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu lub adnotacie,
ze dokument dotyczy kosztéow posrednich, w ramach ktdrego wydatek jest ponoszony,
rodzaj platnosci,
kwote wydatkow kwalifikowanych objetych wnioskiem lub w przypadku gdy dokument
ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,
wnioskowang kwote,
dane beneficjenta,
dane osoby do kontaktu,
pozostale elementy zgodne z wytycznymi w zakresic sprawozdawczosci Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Whiosek o platnoé¢ jest jednym z podstawowych dokumentéw wymaganych przy rozliczanin i
sprawozdawczosci z realizacji projektow wspotfinansowanych funduszy strukturalnych i podlega kontroli na
wszystkich etapach realizacji programdw operacyjnych.

6. Okres przechowywania dokumentacji:

U beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana bedzie do dnia 31 grudnia 2020
roku od daty zamkniecia POKL. Instytucja wdrazajaca poinformuje beneficjenta o dacie zamknigcia POKL.
Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez pracownika przekazujacego i
przyjmujacego zawierajacy wiasciwa kategorig¢ archiwalna.

Przechowywaniu podlegaja:

oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowe o dofinansowanie projektu,

faktury i inne dokumenty potwicrdzajace poniesienic wydatkow,

wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

wnioski 0 platnos¢,

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencj¢ dotyczaca zmian w
budzecie ub harmonogramie projektu,

umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonicnia wykonawcy,
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10. dokumentacja potwicrdzajaca prowadzone dzialania informacyjne i promocyjne,

11. dokumentacja z post¢gpowania poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

12. dokumentacja z postepow realizacji zadan projektu,

13. dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikow obowiazkéw w ramach projektu.

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

1. Logo UE z odniesicniem slownym do Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

2. Logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

3. Zapis: Projekt jest wspofinansowany przez Unig Europejska w ramach $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

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

. nazwa projektu,

numer umowy i data jej zawarcia,

opis wkladu Unii Europejskiej w realizacje przedsigwzigcia,

nazwa funduszu wspétfinansujacego projekt,

informacja o wkladzie budzetu paristwa,

podpis osoby upowaznionej do akceptacji i potwierdzenia prowadzonych dziatan.
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§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 28 pazdziermnik 2011 .

5jt Gminy
m = Zu/
Miérign Kryszewski



