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ZARZADZENIE Nr 40/2022
Wojta Gminy Osiek
z dnia 18.08.2022r.

W sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Osiek zwigzanych z realizacja
projektu ,,Mali Odkrywcy”
wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Pomorskiego
na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (t.j. Dz.U. z 2021r.
poz. 217 z pozn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017r. w sprawie rachunkowos$ci 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 pézn. zm.) — zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w zakresie wyodrebnienia dokumentacji
ksiegowej projektu ,,Mali Odkrywcy”, stanowiace zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji projektu
,»Mali Odkrywcy”.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 40/2022 Wojta Gminy Osiek
z dnia 18.08.2022r.

Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu
»Mali Odkrywcy”

realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa

Pomorskiego
Os priorytetowa 3 Edukacja
Dzialanie 3.1. Edukacja przedszkolna

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

umowg 0 dofinansowanie projektu nr RPPM.03.01.00-22-0003/20-00 z dnia
27.07.2022r. oraz aneksami,

zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji i kontroli
projektow wspotfinansowanych przez Uni¢  Europejska zwlaszcza w zakresie
zamoOwien publicznych, kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczania projektu,
opisu faktur i innych dokumentow ksiegowych o roOwnowaznej wartosci
dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczo$ci,

obowigzujacymi Gming 1 Urzad przepisami prawnymi,

wewngtrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy Osiek, w szczegdlnosci w zakresie
organizacji jednostki, kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowej, zamowien publicznych, ochrony danych,
z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Odpowiedzialnos$é:
Wojt Gminy:
podpisywanie umow o dofinansowanie projektu i innych dokumentéw wynikajacych
z jego realizacji,
podpisywanie umow w ramach realizacji projektu,
potwierdzanie dokumentoéw za zgodno$¢ z oryginatem,
zatwierdzanie wydatkow do wyplaty,
wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien,

Sk

arbnik Gminy:

kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projektu,
kontrasygnuje umowy i zlecenia z wykonawcami,
zatwierdzanie wydatkow do wyplaty.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastepujace osoby:

Jolanta Gtowczewska — koordynator projektu — umowa zlecenie nr ZW.7.2022 z dnia
05.08.2022r., w zakresie:

nadzér nad prawidlowg realizacja projektu zgodnie z zatozonymi wskaznikami,

nadzor nad dokumentacja projektowa,

kontrolowanie wydatkow w projekcie,

kontrola nad terminowym sporzadzaniem wnioskoéw o ptatnos¢,

biezace Sledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji,

nadzor nad dostarczeniem zakupionego doposazenia,

a)




Fundusze
EUFODE]Skle l g WOIEWODZTWA POMORSKIEGO Europejskie Fundusze

Program Regionalny

% URZAD MARSZAtKOWSKI Unia Europejska

Strukturalne i Inwestycyjne

b)

kontakt z wykonawcami i nadzér nad zadaniami przez nich realizowanymi,

kontakt z Instytucja Zarzadzajaca,

biezaca kontrola postepu rzeczowego i finansowego realizacji projektu,

nadzor nad budzetem projektu,

kontrola poprawnos$ci dokumentoéw finansowych projektu,

kontrola poprawnos$ci dokumentacji ze szkolen,

prowadzenie dokumentacji projektu,

przygotowanie dokumentacji do zarchiwizowania,

sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

wspotpraca z ksiegowym projektu,

kontrola przeptywu beneficjentoéw w projekcie w bazie SI12014,

wspotpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewoddztwa Pomorskiego w Gdansku
w zakresie realizacji projektu,

sprawdzenie poprawnosci rachunkow, faktur, not ksiegowych i list ptac pod wzgledem
merytorycznym, legalno$ci, celowosci i gospodarnosci i potwierdzenie dokonanej
kontroli poprzez ztozenie podpisu,

potwierdzenie opisu merytorycznego do rachunkéw i faktur i not ksiggowych,

Marek Wrzatkowski — asystent koordynatora projektu — umowa zlecenie nr

ZW.8.2022 z dnia 05.08.2022r. w zakresie:

nadzor nad przeprowadzeniem rekrutacji i promocjg projektu,

nadzor nad jakoscig zaplanowanych zaje¢ oraz pokazow i wyjazdow,

dokonywanie zakupow w ramach projektu,

monitoring dziennikow zajec,

kontakt z nauczycielami i prowadzacymi,

gromadzenie dokumentacji projektowej,

wspolpraca z koordynatorem projektu i wykonywanie zadan zleconych przez
koordynatora projektu,

c) Andrzej Krzywinski — Skarbnik Gminy, w zakresie:
poprawnosci formalno-rachunkowej dokumentow ptatniczych i terminowosci zaptaty,
zakwalifikowania wydatku do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j,
przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ we wspotpracy z koordynatorem projektu
I ksiegowym projektu,
sprawowania nadzoru finansowo-ksiggowego 1 akceptowania dokumentéw
finansowych do wyptaty,
wspotpraca z koordynatorem projektu i ksiggowym projektu,
nadzor finansowy dziatan przewidzianych w projekcie,
d) Krystyna Zawrotna — ksiegowy projektu, inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;,
w zakresie:

— nadzor na finansami projektu,

— przygotowanie i organizacja dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

— prowadzenie wyodrebnionego na potrzeby projektu konta bankowego,
— prowadzenie ewidencji wydatkow 1 kosztow,

2
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— sporzadzaniem sprawozdan finansowych,

— przygotowanie dokumentoéw ksiggowych dla koordynatora,

— przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ we wspotpracy z koordynatorem projektu
i Skarbnikiem Gminy,

— rozliczanie projektu,

— przygotowanie dowodow wyptaty z wydzielonego konta przeznaczonego do obstugi
projektu (przelewu),

— dekretacji faktur i rachunkoéw, zgodnie z zaktadowym planem kont,

— oznaczenie faktur i rachunkéw numerem ewidencyjnym (ksiggowym),

— w przypadku zakupu Srodkow trwalych lub pozostatych Srodkow trwatych wpisanie
zakupu odpowiednio do ksiggi srodkoéw trwatych lub ksiegi inwentarzowe;.

— wspolpraca z Koordynatorem projektu i Skarbnikiem Gminy,

e) Joanna Gniewkowska — Z-ca Wojta Gminy, w zakresie:
— przeprowadzenie postgpowan 0 udzielenie zamoéwien publicznych przy realizacji
projektu,

— opis rachunkow, faktur, not ksiegowych,

— opis rachunkow, faktur i not ksiggowych pod wzgledem zgodnosci z ustawa
0 zamdOwieniach publicznych i potwierdzenie dokonanej kontroli poprzez ztozenie
podpisu,

— wspolpraca z Koordynatorem projektu, ksiggowym projektu i Skarbnikiem Gminy,

f) Janusz Kaczynski — Wojt Gminy (zastgpstwo Joanna Gniewkowska) akceptuje
wszystkie dokumenty dotyczace danego projektu, zatwierdza do wyptaty, potwierdza te
czynnosci poprzez ztozenie swojego podpisu.

W/w pracownicy przy wydatkowaniu $rodkéw maja obowigzek kierowaé sie zasada
okreslong w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych tj.: ,,w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow”.

Zmiany osob na w/w stanowiskach nie wymagaja zmiany zarzadzenia, czynno$ci przypisane
sg do stanowisk.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont

W  Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa (w ramach
prowadzonych ksigg rachunkowych) w zakresie realizacji projektu w systemie ksiggowym
Urzedu Gminy jako jednostka nr 1. Zapisy ksiggowe dokonywane s przy uzyciu programu
komputerowego Firmy RADIX.

Dla operacji przyjmuje si¢ kod rachunkowy 34.

Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowe;j:

Dziat 853 - Pozostale zadania w zakresie polityki spotecznej

Rozdziat — 85395 — Pozostata dziatalnos¢

Plan finansowy w czesci dotyczacej projektu stanowi czes¢ sktadowa planu finansowego dla
Urzedu Gminy na nastepujacych kontach ksiegowych:

130.85395.4017/34

130.85395.4117/34

130.85395.4177/34

130.85395.4217/34

130.85395.4219/34
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130.85395.4247/34
130.85395.4307/34
130.85395.6057/34
011/000/00000/0000/34
013/000/00000/0000/34
020/000/00000/0000/34

080/....cccccvvien.n. 134
Konta kosztow - 40....... /34
994...../34

998...../34

Wydatki dotyczace projektu dokonywane sa z odrebnego rachunku bankowego:
konto jednostki — dla potrzeb realizacji projektu nr 19 8342 0009 2006 0014 0416 0015.

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonym projektem, podpisang umowa,
aneksami do umowy oraz harmonogramem wydatkow.

Ewidencje¢ ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidtowego prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze
ewidencj¢ analityczng prowadzong wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢
0 cyfry oznaczajace rodzaj kosztow.

Czwarta cyfra paragrafu oznacza:

7 — dla operacji finansowanych ze srodkow europejskich,

9 — dla operacji finansowanych ze srodkow budzetu samorzadowego.

Wprowadzenie dodatkowych kont analitycznych nie wymaga zmiany zarzadzenia.

Schematy ewidencji
Ewidencja operacji zwigzanych z realizacja projektu w budzecie:
1) Wplyw dotacji — PK:
Whn 222 Ma 901.853.85395.2057 — srodki UE,
Whn 222 Ma 901.853.85395.6257 — $rodki UE
2) Zaksiggowanie rownowartosci zrealizowanych przez Urzad wydatkow na podstawie
sprawozdania z wykonania wydatkéw budzetowych Rb-28S
Whn 902 Ma 223
3) Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych
Whn 961 Ma 902
4) Przeksiggowanie ma koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetowych
Whn 901 Ma 961

Ewidencja operacji zwigzanych z realizacja projektu w Urzedzie Gminy Osiek:
l. Ewidencja dotacji:
1) Wplyw dotacji
Whn 130 Ma 223
2) Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow:
Whn 222 Ma 720
Wn 800 Ma 222
Il. Ewidencja operacji zwiazanych z realizacjg projektu:
Wn 40...... (odpowiednie konta kosztow) Ma 201,
Whn 201 Ma 130
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Konta pozabilansowe:
994 — wktad witasny niepieni¢zny
998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacymi poniesieniec wydatkoOw na realizacj¢ projektu sg wszelkie
dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie
ksiegowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje platnosci w zwigzku z realizacja tego
projektu.

Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych:
1) faktura VAT,
2) faktura VAT korygujaca,
3) rachunek,
4) lista ptac,
5) nota ksiegowa,
6) polecenie przelewu,
7) wyciag bankowy,
8) polecenie ksiegowania

Kazdy dokument podlega:

1) kontroli pod wzglegdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
poniesionego kosztu, dokonywane w formie merytorycznej kontroli i zgodnos$ci
operacji z harmonogramem i budzetem projektu,

2) kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych polegajacej na zbadaniu
wiarygodno$ci dowodu.

5. Podstawowe wymogi dotyczace dowodéw ksiegowych projektu

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji ktorg
dokumentuja, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ - oprocz ogdlnych cech charakteryzujacych dowod
ksiegowy na podstawie ustawy o rachunkowos$ci - potwierdzenie poszczegélnych etapow
kontroli (merytorycznej, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, formalno — rachunkowej).

Dowody powinny by¢ zatwierdzone poprzez podpisanie, ponumerowane, powinny zawieraé
dekretacj¢ — adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych, wskazanie daty
ksiegowania, wskazanie kont ksiggowych na ktorych dokonano zapisu oraz nadanie numeru
ewidencji ksiggowej, a takze podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji.
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Wzor opisu dokumentow ksiegowych:

Opis merytoryczny dotyczacy .........ceevveninnnnn.

Wydatek finansowany z projektu nr RPPM.03.01.00-22-0003/20-00 pt.: ,,Mali Odkrywcy”,
ktory realizowany jest przez Gming Osiek na podstawie umowy o dofinansowanie projektu
nr RPPM.03.01.00-22-0003/20-00

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w

1.

S

6.

ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-
2020.

Kwota na dokumencie dotyczy wykonania: ............c.ooevviiiiiiiiiiiiie e
Kwota na dokumencie odpowiada kwotom w ramach zadania/podzadania okreslonych w
szczegdtowym budzecie projektu:

ZADANIEL ...

Podzadanie ...........ccoooiiiiiiiiiinian.
ilos¢ * kwota = razem brutto, VAT ...................

Suma wydatkow kwalifikowalnych wynosi ............. zt brutto w tym VAT ............
Wydatek dotyczy / nie dotyczy crossfinansingu:

Wydatek jest wydatkiem biezacym / majatkowym.

Wydatku dokonano na podstawie umowy nr .................. zdnia...........oeell

Obieg i kontrola dokumentow ksiegowych

Dokumenty nalezy przekazywac bez zbednej zwtoki.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Upowazniony pracownik UG Osiek stawia na dowodzie zakupu pieczatke wpltywu
dokumentu i bez zbednej zwloki zostaje on przekazany do Z-cy Wojta,

Z-ca Wojta — opis rachunkéw, faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa
0 zamoOwieniach publicznych 1 potwierdzenie dokonanej kontroli poprzez zlozenie
podpisu,

Koordynator projektu - kontrola poprawno$ci dokumentéw finansowych projektu,
sprawdzenie poprawnosci rachunkow, faktur, not ksiggowych i list ptac pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowos$ci 1 gospodarnosci 1 potwierdzenie dokonanej
kontroli poprzez ztozenie podpisu, potwierdzenie opisu merytorycznego do
rachunkow i faktur i not ksiegowych (wg wzoru opisu),

Skarbnik Gminy — kontrola poprawnosci formalno-rachunkowej dokumentow
platniczych i terminowos$ci zaptaty, zakwalifikowanie wydatku do odpowiedniej
klasyfikacji budzetowej, akceptacja dokumentéw finansowych do wyptaty,

Wojt Gminy — zatwierdza dokumenty ksiegowe do wyplaty, poprzez ztozenie swojego
podpisu,

Ksiggowy projektu — przygotowanie dowodow wyptaty z wydzielonego konta
przeznaczonego do obshlugi projektu (przelewu), dekretacja faktur i rachunkéw,
zgodnie z zakladowym planem kont, oznaczenie faktur i rachunko6w numerem
ewidencyjnym (ksiggowym), ksiegowanie dowodu w programie komputerowym na
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wydzielonych w tym celu kontach, w przypadku zakupu s$rodkéw trwatych lub
pozostatych $rodkéw trwalych wpisuje zakup odpowiednio do ksigegi $rodkow
trwatych lub ksiegi inwentarzowe;.

7. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Dokumentacja projektu zwigzana z zamowieniami publicznymi i rozliczeniami finansowymi
jest przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy Osiek, ul. Kwiatowa 30, 83-221 Osiek.
Dokumenty dotyczace uczestnikow projektu, przetwarzania danych osobowych uczestnikow,
postepu rzeczowego do czasu zakonczenia projektu tj. 30.06.2026r. znajduja si¢ siedzibie
Publicznej Szkoty Podstawowej, ul. Partyzantow Kociewskich 51, 83-221 Osiek. Nastepnie
zostang przekazane do Urzgdu Gminy Osiek, ul. Kwiatowa 30, 83-221 Osiek.
Oryginaly dowodow ksiggowych dotyczacych projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowym w czasie realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.
Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrgbnym
segregatorze.
Segregatory, w ktorych przechowywane sa dokumenty dotyczace projektu sa czytelnie
opisane i1 zawierajg informacj¢ o nazwie projektu.
Po uplywie okresu, o ktorym mowa powyzej, calo§¢ oryginalnej dokumentacji przekazuje si¢
do archiwum Urzgdu Gminy Osiek.
Dokumentacj¢ zwiazang z projektem opisang na teczkach oraz oznaczong numerem projektu
przechowuje si¢ do 30.06.2026r.
Dane przetwarzane w systemie informatycznym sg chronione poprzez:

- hasta dostepu,

- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,

- drukowanie zapiséw zaksiggowanych dokumentow.



