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Zarzadzenie Nr 29/2013

Wojta Gminy Osiek
z dnia 05.08.2013 roku

w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego planu
kont w Urz¢dzie Gminy w Osieku zwigzanych z realizacjg projektu pn.:
»REMONT SWIETLICY WIEJSKIEJ W RADOGOSZCZY”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U. z
2009r. Nr. 152 poz. 1223 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 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 planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. z 2010r. Nr 128 poz. 861 ze zm.) — zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i1 zgodnie z:

- umowa o dofinansowanie projektu nr 00258-6930-UM1130317/12 zawarta w dniu
17.07.2013r. oraz Aneksami,

- wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajaca Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

- innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji i
kontroli projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska,

- obowigzujacymi Gming 1 Urzad przepisami prawnymi,

- wewngtrznymi uregulowaniami Urzegdu Gminy w Osieku, w szczegdlnosci w
zakresie: organizacji jednostki, kontroli wewngtrznych, zasad rachunkowosci 1 planu
kont, obiegu dokumentow, kontroli finansowej, zamowien publicznych, ochrony
danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:
W kierowaniu 1 zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentow wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udziat w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentow. W tym celu wystgpuje:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznos¢,



- terminowos¢,
- okresowosc¢,
- sprawozdawczos¢.

Przestrzeganie 1 stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw
dokumentow.

Szczegdlowo zostaly okre§lone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow
bioracych udzial w realizacji projektu.

Odpowiedzialnos¢:

Wéijt Gminy:

- podpisywanie umoOw o dofinansowanie projektow 1 innych dokumentow
wynikajacych z jego realizacji,

- podpisywanie umoéw w ramach realizacji projektow,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o ptatnosc,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,

- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umoweg o dofinansowanie projektu,

- kontrasygnuje inne wymagane dokumenty finansowe.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:

a)

b)

Malgorzata Klein — stanowisko ds. zdrowia, kultury, turystyki, promocji, w zakresie:
nadzorowanie poprawnos$ci realizacji projektu w zakresie okreslonym umowa
o dofinansowanie projektu,

poprawnosci prowadzonych procedur wyborow wykonawcdéw zgodnie z Ustawa
Prawo Zamowien Publicznych,

poprawnosci zawieranych umow z wykonawcami projektu,

sktadania wnioskow o platnos¢ oraz wymaganych w odpowiednich wytycznych
sprawozdan 1 dokumentow,

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji projektu,
kontakt z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku
oraz innymi instytucjami nadzorujacymi poprawnos¢ realizacji projektu,

sprawdzenie poprawnosci rachunkéw 1 faktur pod wzglegdem merytorycznym,
legalnos$ci, celowosci 1 gospodarnosci 1 potwierdzenie dokonanej kontroli poprzez
zlozenie podpisu — wydatki zwiazane z dokumentacja projektowa,

wilasciwe opisanie rachunkéw 1 faktur — wydatki zwigzane z dokumentacja
projektowa,

Marek Bukowski — inspektor ds. budownictwa w zakresie:

wspolpracy z wykonawcami projektu,

sprawdzenie poprawnosci rachunkéw 1 faktur pod wzgledem merytorycznym,
legalnos$ci, celowosci 1 gospodarnosci 1 potwierdzenie dokonanej kontroli poprzez
zlozenie podpisu,

wiasciwe opisanie rachunkow 1 faktur,

Krystyna Zawrotna — Inspektor ds. Ksiggowosci budzetowej w zakresie:
przygotowanie dowodow wyplaty (przelewu),

ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu — zaksiggowanie,
Andrzej Krzywinski — Skarbnik Gminy sprawuje nadzor finansowo-ksiggowy,
akceptuje dokumenty finansowe do wyptaty oraz:

dekretacja faktur 1 rachunkow zgodnie z zaktadowym planem kont,

zakwalifikowanie faktury do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;,



— przeprowadzenie kontroli faktury pod wzglgdem formalno-rachunkowym 1
potwierdzenie tej czynnos$ci przez ztozenie podpisu,

— oznaczenie faktury numerem ewidencyjnym (ksiggowym),

— przyjecie sktadnikow majatku do ewidencji sSrodkow trwatych 1 wyposazenia,

— przygotowanie wniosku o pfatnos¢ w czgsci dotyczacej zakresu finansowego projektu.

e) Stanistawa Kurowska — Woéjt Gminy (zastepstwo Irena Patan): akceptuje wszystkie
dokumenty dotyczace danego projektu, zatwierdza do wyptaty, potwierdza te
czynnos$ci poprzez ztozenie swojego podpisu.

3. Zasady rachunkowosci 1 Zaktadowy Plan Kont

Dla operacji przyjmuje si¢ kod rachunkowy 24.
Wydzielono z jednostki Urzedu plan finansowy w czg$ci dotyczacej projektu na
nastepujacych kontach ksiggowych:

130/921/92105/6057/24
130/921/92105/6059/24
130/921/92105/6050/24
011/000/00000/0000/24
080/015/00000/0000/24

Ewidencje ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem 1 zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 projektu.

Cyfra czwarta paragrafu oznacza:

7 — dla operacji finansowanych z EFR

9 — dla operacji finansowanych z budzetu oraz ze srodkow wkiadu wiasnego

0 — koszty niekwalifikowane poza projektem, srodki wiasne

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym
jednostki realizujacej projekt 1 dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja tego projektu
wystawione w trybie 1 formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Kazdy dokument podlega:

1. kontroli pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
poniesionego kosztu dokonywane w formie merytorycznej kontroli 1 zgodnosci
operacji z harmonogramem i1 budzetem projektu.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

e czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z celem 1 wysokos$cia ustalong w budzecie
Gminy, planie finansowym danej jednostki oraz ustaleniami zawartymi w umowie lub
porozumieniu,

e czy wydatek zostat dokonany w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow,

e czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

e czy czynno$¢ ujeta w planie jest zgodna (co do ilosci, jakos$ci, kosztu, miejsca i czasu
wykonania) z zatozeniami jednostki,



e czy dokonano zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych (zastosowanie prawidtowego
wyboru trybu przetargu),

e czy tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa lub normom,

e czy jezeli dana czynnos¢ winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem,
zlozeniem zamowienia znajduje oparcie w tych dokumentach,

e czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e czy operacji gospodarczej dokonaty odpowiednie osoby,

e czy uczestniczace w zdarzeniu gospodarczym osoby potwierdzity fakt operacji
gospodarczej oraz potwierdzily dane co do ilosci, jakosci, gatunku i czasu wykonania
zgodnie z umowa.

2. formalno-rachunkowej kontroli dowodow  ksiggowych  (wewngtrznych 1
zewngtrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

e czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

e czy dokument zostat opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w
zdarzeniu, w tym: pieczgciami imiennymi i podpisami osob dziatajacych w
imieniu stron oraz czy osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadaja
umocowania prawne do dziatania,

e czy dokument jest kompletny — tzn. czy do dokumentu zasadniczego sa dotaczone
niezbedne dowody uzupetniajace,

e czy dokument jest zupely tj. czy zawiera wszystkie dane niezbgdne do
zobrazowania operacji do ktorej udowodnienia ma stuzyc,

e czy operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli
merytorycznej w sposob prawidlowy, tj. kontroli dokonata osoba do tego
upowazniona oraz czy wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego oraz czy dokument zostal zaopatrzony w klauzulg o
dokonaniu tej kontroli,

e czy zawiera stosowne zapisy o zastosowaniu badz nie podleganiu ustawie Prawo
zamoOwien publicznych

e czy uczestniczacy w tym zdarzeniu potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co
do ilosci, jakosci, gatunku i czasu,

e czy dokument wyrazony w walucie obcej posiada wiasciwe przeliczenie na walutg
polska, a w przypadku braku przeliczenia, to kontrolujacy pod wzgledem
rachunkowym winien takie przeliczenia wykonac,

e czy dokument nie posiada btedéw rachunkowych.

e czy znajduje pokrycie w budzecie projektu,

e czy zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowo$¢ — okreSlenie podmiotow bioracych wudzial w zdarzeniu
gospodarczym;

b) kompletno$¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne 1 spetnia¢ co
najmniej wymogi okreslone 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 i1 zawiera¢ numeracje kolejna od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.



f) identyfikowalnos¢;

g) poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

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

Dowdd ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do wujgcia operacji w  ksiggach

rachunkowych.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢

najkrdotsza droga. Nalezy przestrzega¢ terminu przekazania dokumentéw pomigdzy

osobami odpowiedzialnymi za projekt poprzez skrocenie do minimum czasu

przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne osoby.

5. Wniosek o ptatnos¢

Whniosek o platnos¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania pomocy,
przygotowanym na formularzu, udostgpnionym przez Samorzad Wojewddztwa 1 dostgpnym
na jego stronie internetowej, w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczos$ci Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich.

Whniosek o ptatnos¢ jest dokumentem specyficznym obejmujacym zarowno dane finansowe,
jak 1 merytoryczne.

Whiosek o platnos$¢ jest jednym z podstawowych dokumentow wymaganych przy rozliczaniu
1 sprawozdawczosci z realizacji projektow wspotinansowanych funduszy strukturalnych 1
podlega kontroli na wszystkich etapach realizacji programéw operacyjnych.

Do wniosku o ptatnos¢ nalezy dotaczy¢ zataczniki zgodnie z zawartym w nim wykazem.

Do wniosku o ptatno$¢ ostateczna nalezy dotaczy¢ sprawozdanie koncowe z realizacji
operacji.

Zalacznik ten jest dokumentem obowiazkowym oraz powinien by¢ wypeliony zgodnie z
dotaczona do niego instrukcja. Formularz Sprawozdania z realizacji operacji oraz instrukcja
jego wypehiania sa dostgpne na stronie Urzedu Marszatkowskiego. Sprawozdanie to jest
sktadane w oryginale.

6. Informacja 1 promocja

Obok dokumentacji zwiazanej z potwierdzeniem poniesionych kosztéw i1 wydatkow oraz
dziatah merytorycznych w projekcie istotne jest wilasciwe udokumentowanie promocji
projektu 1 informacja o prowadzonych dziataniach. Przewiduje si¢ prowadzenie nastgpujacych
dziatlan promocyjnych:

Lp. Rodzaj Srodka Kratki opis
1. Informacja o projekcie na stronach Na stronach internetowych gminy: www.osiek.gda.pl
internetowych Gminy i lokalnym i w ,,Informatorze Osieckim” zamieszczona zostanie
biuletynie ,,Informator Osiecki” informacja na temat wspotfinansowania projektu

7. Okres przechowywania dokumentacji:
U beneficjenta cato§¢ dokumentacji zwiazanej z przyznana pomoca nalezy przechowywac¢ do
dnia uptywu 7 lat od dnia dokonania przez Agencj¢ platno$ci ostatecznej, z wylaczeniem

dokumentow ktorych oryginaty znajduja si¢ w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego.

8. Opis na dokumentach ksiggowych (w miar¢ mozliwosci drugostronnie)




a)  Dokument ksiggowy powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci

Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym,

Zamoéwienia udzielono w trybie okreSlonym w art. ........................ ustawy
Prawo Zamowien Publicznych

lub

Nie podlega ustawie Prawo Zamowien Publicznych (art.................. )
Zatwierdzono do wyptaty,

Dekretacja ksiggowa

Adnotacja: wskazujaca numer odrgbnego konta — syntetycznego lub
analitycznego albo kodu rachunkowego

Data i podpis osoby/ 0sob odpowiedzialnej za w/w wskazania

b) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego:

Nazwa dziatania: ”’Odnowa i Rozwaj wsi”

Umowa 0 przyznani€ POMOCY NI ......cccces vevveenreenreenneennnennns......Z dnia
............................................... tytut operacji..........coooiiiiiiiiiin.

Umowa z wykonawca / zlecenie z dostawca nr........ zdnia .......oeveeenns (jezeli
dotyczy)

Data i podpis osoby sporzadzajacej opis dokumentu

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



