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ZARZADZENIE Nr 5A/2023
Wajta Gminy Osiek
z dnia 17.02.2023r.

w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego planu kont
w Urzedzie Gminy Osiek zwiazanych z realizacja projektu pn. ,,Budowa plazy,
kapieliska i przystani w miejscowosci Osiek (etap II)”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (t.j. Dz.U. z 2021r.

poz. 217 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r.
poz. 305 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z p6zn. zm.) — zarzadza si¢ co nast¢puje:

2.

§1

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

umowa o przyznaniu pomocy nr 01603-6935-UM1112470/22 zawartag w dniu 17.02.2023r.
wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajaca Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020

innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji 1 kontroli
projektéw wspoHinansowanych przez Uni¢ Europejska,

obowigzujgcymi Gming 1 Urzad przepisami prawnymi,

wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy Osiek, w szczegdlnosci w zakresie:
organizacji jednostki, kontroli zarzadczej, kontroli finansowej, nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania 1 zwrotu §rodkdw publicznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentow, zamdwien publicznych, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych
niniejszym zarzadzeniem.

Ogolne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i zarzagdzaniu kazda jednostkg podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentdw wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk biorgcych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentow. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznos¢,

- terminowosc¢,

- okresowos¢,

- sprawozdawczos$¢.



Przestrzeganie i1 stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw
dokumentow.

Szczegdlowo zostaly okreslone obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ pracownikoéw
bioracych udziat w realizacji projektu.

Odpowiedzialnos¢:

Wojt Gminy:

- podpisywanie umow o dofinansowanie projektow i innych dokumentéw wynikajacych
z jego realizacji,

- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektow,

- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnose,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginaltem,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie projektu oraz umowy w ramach realizacji
projektu,

- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o ptatnos¢,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastgpujace osoby:

a) Pracownik ds. promocji gminy i turystyki w zakresie:

1) wyboru wykonawcow projektu w ramach zapytania ofertowego zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych,

2) poprawno$¢ zawieranych umoéw z Wykonawcami,

3) nadzorowanie poprawnosci realizacji projektu w zakresie kosztow ogodlnych
zgodnie z umowg 0 przyznaniu pomocy, w tym w zakresie prowadzenia dziatan
informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji projektu,

4) nadzorowania poprawno$ci realizacji projektu w zakresie okreSlonym umowag
0 przyznaniu pomocy,

5) przyjecie faktur od Wykonawcow,

6) wlasciwe opisanie faktur, zgodnie z ust. 8 niniejszego Zarzadzenia oraz sprawdzenie
ich poprawnosci pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
I gospodarnosci, potwierdzenie dokonanej kontroli przez ztozenie podpisu,

7) dokonanie kontroli operacji pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg ,,Prawo zamowien
publicznych” wraz z potwierdzeniem tej czynnosci podpisem,

8) przekazanie faktury wraz z protokotem odbioru do Referatu Finansowego
W mozliwie najkrotszym terminie,

9) odpowiedzialnos¢ za archiwizowanie i przechowywanie dokumentow zwigzanych
z wykonywang pracg na stanowisku pracy,

10) przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych do jednostki dofinansowujace;j
w zakresie realizacji projektu, nadzorowanie poprawno$ci realizacji projektu
w zakresie okreslonym umowa o przyznaniu pomocy,

11) przygotowanie wniosku o ptatno$¢ oraz wymaganych w odpowiednich wytycznych
sprawozdan 1 dokumentéw w czesci dotyczacej zakresu rzeczowego projektu,

12) przygotowanie sprawozdania z realizacji operacji (dotaczone do wniosku o ptatnosé
ostateczng)



13) kontakt z Urz¢gdem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku oraz
innymi instytucjami nadzorujacymi poprawno$¢ realizacji projektu w czeSci
dotyczacej zakresu rzeczowego projektu,

14) dotrzymania termindéw i rozliczen z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa
Pomorskiego w Gdansku,

15) odpowiedzialno$¢ za archiwizowanie i przechowywanie dokumentow zwigzanych
z wykonywang pracg na stanowisku pracy,

16) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw koniecznych do podpisania umowy
0 wsparcie oraz aneksowania umoOw Ww razie wystgpienia zmian w projekcie,
pomocy przy wprowadzaniu zmian do wniosku o dofinansowanie,

17) realizacje¢ promocji projektu zgodnie z wytycznymi,

18) inne nie wymienione wyzej czynnosci, ktore beda konieczne do uzyskania ptatnosci
oraz zapewniajacy prawidlowe przeprowadzenie projektu w szczegolnosci
W sposOb zapobiegajacy obowigzkowi ewentualnego zwrotu dofinansowania,
stuzace do sprawnego przebiegu projektu, w tym monitorowanie i kontrolowanie
projektu pod katem wymogow projektu wspoHinansowanego,

19) monitoring wskaznikow zaplanowanych do osiggnigcia,

b) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie:
— przygotowanie dowodow wyptaty (przelewu),
— ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu (wydatki),
— dekretacji faktur i rachunkéw, zgodnie z zaktadowym planem kont,
— oznaczenie faktur i rachunkdw numerem ewidencyjnym (ksiggowym),
— W przypadku zakupu $rodkéw trwatych lub pozostatych srodkéw trwatych wpisanie
zakupu odpowiednio do ksiegi srodkow trwatych lub ksiegi inwentarzowe;.

c) Skarbnik Gminy w zakresie:

— poprawnosci formalno-rachunkowej dokumentéw ptatniczych i1 terminowosci
zaplaty,

— zakwalifikowania wydatku do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;,

— przypisanie wydatku do odpowiedniej pozycji w Zestawieniu rzeczowo-—
finansowym z realizacji operaciji,

— sprawowania nadzoru finansowo-ksiegowego i akceptowania dokumentow
finansowych do wyptaty,

d) Wojt Gminy: akceptuje wszystkie dokumenty dotyczace danego projektu, zatwierdza
do wyptaty, potwierdza te czynnoS$ci poprzez ztozenie swojego podpisu.

W/w pracownicy przy wydatkowaniu srodkow maja obowigzek kierowac si¢ zasadg okreslong
w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych tj.: ,,w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego
doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zalozonych celow”.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z uwzglednieniem zasad wynikajacych z umowy o przyznaniu

pomocy oraz z uwzglednieniem wtasciwych wytycznych okreslonych w Instrukcji wypetniania
wniosku o ptatnos¢.

W polityce rachunkowosci i zaktadowym planie kont wprowadza si¢ dodatkowe zapisy.

W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencj¢ ksiggowa (w ramach prowadzonych
ksigg rachunkowych) - przyjeto kod rachunkowy 35.
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Ewidencje ksiggowg 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.

W budzecie gminy zostanie wydzielony z jednostki Urzedu plan finansowy w czesci dotyczace;j
projektu na nastgpujacych kontach ksiggowych:

130.630.63095.6050/35

011-000-00000-0000-35

080-040-00000-0000-35

Koszty inwestycji ksiggowane sg na nast¢pujacych kontach ksiggowych:
080-040-00000-0000-35
080-025-00000-0000-01 — koszty poniesione w latach poprzednich

Koszty przedmiotowej inwestycji poniesione w latach poprzednich i zaksiggowane w systemie
ksiegowym na koncie 080-025-00000-0000-01 i przyjete na 011-001-00000-0000-00 nalezy
przeksiggowaé na konto 080-040-00000-0000-35 i na 011-000-00000-0000-35

Oryginalne dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow przedmiotowej inwestycji
poniesionych w latach poprzednich nalezy przechowywa¢ w dokumentacji ksiegowej
dotyczacej projektu.

W ramach projektu funkcjonuja nastepujace rachunki bankowe:
a) prowadzone przez Bank Spotdzielczy w Skorczu:
- konto jednostki (wydatkowania ze srodkéw wtasnych):
42 8342 0009 0014 0416 2000 0003,
- konto budzetu - dla potrzeb refundacji poniesionych wydatkoéw:
96 8342 0009 0014 0416 2000 0001.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sag wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym
jednostki realizujacej projekt 1 dokonuje ptatnosci w zwiazku z realizacja tego projektu
wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, zgodnie Umowa
0 przyznaniu pomocy oraz Instrukcja wypelniani wniosku o platnose.

Kazdy dokument podlega:

1) kontroli pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarno$ci
poniesionego kosztu dokonywane w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci
operacji z harmonogramem i budzetem projektu.

2) formalno-rachunkowej  kontroli ~ dowoddéw  ksiegowych  (wewnetrznych
I zewnetrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu.

Dokumenty finansowo-ksiegowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu i1 czasie.
Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:
a) podmiotowo$¢ — okreSlenic podmiotow biorgcych udziat w zdarzeniu
gospodarczym;
b) kompletno$¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spetniaé¢ co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;
C) rzetelno$¢;
d) trwalo$¢;



e) chronologicznos¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawiera¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) identyfikowalnos¢;

g) poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowo$¢ — 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 dokumentow ksiegowych:

faktura VAT,

faktura VAT korygujaca,

rachunek;

nota korygujaca,

lista ptac,

polecenie przelewu,

wyciag bankowy,

polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacji,
polecenie ksiggowania.

CoNoOAWNE

5. Whniosek o platnosé

Whiosek o ptatno$¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania pomocy,
przygotowanym na formularzu, udostgpnionym przez Samorzad Wojewddztwa i dostepnym na
jego stronie internetowej, w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Whniosek 0 ptatnos¢ jest dokumentem specyficznym obejmujacym zaréwno dane finansowe,
jak i merytoryczne.

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

Do wniosku o ptatno$¢ nalezy dotaczy¢ zalaczniki zgodnie z zawartym w nim wykazem.

Do wniosku o ptatno$¢ ostateczna nalezy dotaczy¢ sprawozdanie koncowe z realizacji operacji.
Zalacznik ten jest dokumentem obowigzkowym oraz powinien by¢ wypetliony zgodnie
z dolaczong do niego instrukcja. Formularz Sprawozdania z realizacji operacji oraz instrukcja
jego wypelniania sg dostgpne na stronie Urzedu Marszatkowskiego. Sprawozdanie to jest
sktadane w oryginale.

6. Informacja i promocja

Przewiduje si¢ prowadzenie nastepujacych dziatan promocyjnych:

Lp. Rodzaj Srodka Krotki opis
1. | Informacja o projekcie na Na stronie internetowej gminy www.osiek.gda.pl
stronach internetowych zamieszczona jest informacja na temat
Gminy wspotfinansowania projektu.

7. Okres przechowywania dokumentacji:
U beneficjenta calo$¢ dokumentacji zwigzanej z przyznang pomoca nalezy przechowywaé do
dnia uptywu 5 lat od dnia dokonania przez Agencje¢ ptatnosci koncowe;j.


http://www.osiek.gda.pl/

8. Opis na dokumentach ksi¢gowych:
a)  Dokument ksiegowy powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:
e Numer umowy o dofinansowanie projektu: 01603-6935-UM1112470/22
e Typ projektu: ,,.Budowa plazy, kgpieliska i przystani w miejscowosci Osiek (etap I1)”
e Kategoria wydatku: Budowa plazy, kgpieliska i przystani w miejscowosci Osiek (etap

1)

e Kwota wydatku brutto: ................... wtym VAT ............

e Koszty kwalifikowane .................... wtym VAT ............

e Koszty niekwalifikowane ................ wtym VAT ............

e Umowa z wykonawcg / zlecenie z dostawcg nr........ zdnia .....coeeeneeen. (jezeli
dotyczy)

e Data i podpis osoby sporzadzajacej opis dokumentu
b) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego:

e Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,
Zatwierdzono do wyptaty,
Dekretacja ksiggowa,
Data i podpis osoby/ 0s6b odpowiedzialnej za w/w wskazania,
Numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo—finansowym z realizacji operaciji,
numer pozycji W Wykazie faktur lub dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej dokumentujgcych poniesione koszty.
Dokument ksiggowy nalezy opatrzy¢ klauzula lub pieczgcig o treSci: “Przedstawiono do
refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020".
Opis dokumentu ksiggowego mozna sporzadzi¢ na dodatkowej kartce.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie podjecia.



