WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 30/2013
Waéjta Gminy Somonino
z dnia 28 marca 2013

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja projektu
»Innowacyjny Samorzad Pomorza — systemowe doskonalenie potencjalu jednostek
samorzadu terytorialnego w celu podniesienia efektywnosci wynikow”.

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 Rady Ministréw z dnia
03 kwietnia 2012 roku w sprawie warunkoéw, form i trybu realizacji przedsigwziecia w
zakresie rozwijania kompetencji uczniéw i nauczycieli w zakresie stosowania technologii
informacyjno — komunikacyjnych— zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Realizacj¢ przedsigwzigcia prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- umowa partnerska zawarta w dniu 28.12.2012 roku z Fundacjgq Mig¢dzynarodowy
Instytut Outsourcingu
a zwlaszcza w zakresie:
a) opisu faktur lub dokumentow ksiggowych o réwnowazne] wartosci
dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,
b) innych zalecen instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji i
kontroli projektu,
¢) obowiazujacych Gmine i Urzad Gminy przepisami prawnymi,
d) wewngtrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczeg6lnosci w
zakresie:
- organizacji jednostki, kontroli wewn¢trznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowej, zamdwien publicznych, archiwizacji
dokumentéw, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym
zarzgdzeniem.

2. Ogdlne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma tad 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:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznos¢,

- terminowos¢,

- okresowosc,

- sprawozdawczos$¢.
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw
dokumentow.



Szczegdlowo zostaty okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikoéw
bioracych udziat w realizacji projektu.

Odpowiedzialnos¢:

Lider projektu:
- pelna realizacja projektu,

- sporzadza i wystepuje z wnioskiem o platnosc,
- dokonywanie refundacji kosztow w zakresie zrealizowanego projektu,

Wéjt Gminy:

- podpisywanie uméw o dofinansowaniu projektu i innych dokumentéw wynikajacych
z jego realizacji,

- podpisywanie umow w ramach realizacji projektu,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z projektu,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem,

Zastepca woijta:

- podpisywanie umow w ramach realizacji projektu,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z projektu,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem,

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

Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje sprawozdanie z projektu,

Za prawidlowe wykonanie operacji odpowiedzialne sg nastgpujace osoby:

a)
b)

c)

d)

Sabina Drewa Reclaw — Sekretarz Gminy Projektu w zakresie realizacji projektu,

Mirostawa Miotk — Inspektor ds. o$wiaty i ptac, w zakresie naliczania wynagrodzenia
osobom fizycznym zwigzanych z realizacja projektu.

Danuta Kowalewska — Glowna ksiggowa, w zakresie ewidencji operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu. W razie nicobecnosci skarbnika,

glowna ksiegowa kontrasygnuje zatwierdzenia do wyplaty.

nadzdr finansowo-ksiggowy sprawuje Cecylia Kitowska — Skarbnik Gminy.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

W polityce rachunkowosci i zakladowym planie kont Urzedu Gminy wprowadza sie
dodatkowe zapisy.

W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiegowa w

zakresie realizacji projektu w systemie ksiggowym Urzedu Gminy jako zadanie ,,47” oraz
wyodrebniong dokumentacj¢ finansowo- ksiegowa o symbolu dowodéw ksiggowych ,,SD”.
Wydziela si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy w czesci dotyczacej projektu w
dziale 750 rozdzial 75023 okreslony w zarzadzeniach Wojta Gminy.



Dla potrzeb przekazywania $rodkéw finansowych ( czy zaliczkowo, czy polegajacej na
refundacji kosztéw) oraz dla potrzeb realizacji projektu w zakresie pozostatego wydatkowania
funkcjonuje konto bankowe o numerze 06 8309 0000 0080 0105 2000 0580.

Otrzymane $rodki finansowe od Lidera projektu beda ksiggowane jako refundacja wydatkow.

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 prowadzong wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej rozszerza sie po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,47”.

Cyfra czwarta paragrafu ,,7” — dla operacji finansowanych z POKL w 85 % kosztéow , a ,,9” —
dla operacji finansowanych z POKL w 15 % kosztow.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w przedsigwzieciu sa wszelkie
dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie
ksiegowym jednostki realizujacej operacj¢ i dokonuje ptatnosci w zwigzku z realizacja tego
projektu wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi.

Kazdy dokument podlega:

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

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

- dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

- wystawiony zostat przez osobg uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytoryczne;j,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okre§lonymi w ustawie o zamowieniach
publicznych

- znajduje pokrycie w budzecie przedsiewziecia,

- zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

3. kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z

harmonogramem dziatan.

Giownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze

stanem rzeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Zz u -NEJ TA
t

Jerg owalewski
Z-CA WOITA



