Zarzadzenie Nr 2/2017
Wéjta Gminy Tczew
z dnia 09 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu
kont w Urzedzie Gminy w Tczewie zwigzanych z realizacjg projektu pn.: ,,Przygody z nauka —
program rozwojowy dla szkét z Gminy Tczew” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pdézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22013 r., poz.289 z pdzn. zm.) — zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

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

a) umowg o dofinansowaniu projektu nr RPPM.03.02.01-22-0081/15-00 z dnia 13 grudnia 2016 r.
w tym zwlaszcza w zakresie:

- kwalifikowalno$ci wydatkow, oznaczania projektu, opisu faktur lub dokumentow ksiggowych

o rownowaznej warto$ci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,

- innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji i kontroli operacji,
b) obowigzujacymi Gming i Urzad przepisami prawnymi,

¢) wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy Tczew, w szczegdlnosci w zakresie organizacji

jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw, kontroli finansowej,
zamoOwien publicznych, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym
zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i1 zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istota obiegu dokumentow wewnatrz jednostki jest utworzenie
sieci stanowisk bioragcych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu,
wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentéw,

- systematycznosc¢,

- terminowos¢,

- okresowos¢,

- sprawozdawczos¢.
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw
dokumentow.
Szczegolowo zostaly okre§lone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw
bioracych udziat w realizacji projektu.



Odpowiedzialno$¢:

Wojt Gminy:

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

- podpisywanie umow w ramach realizacji projektow,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskow o platnos¢,

- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem lub osoby przez niego upowaznione,
- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projektu.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastepujace osoby:

a) Joanna Komar — Gtowny ksiegowy Urzedu,

b) Piotr Odya — Kierownik referatu inwestycyjno — technicznego,

¢) Renata Okulus - Inspektor ds. inwestycji 1 remontow,

d) Seweryn Nagorski — Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
e) Emilia Swilska - Referent ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

f) Magdalena Muszytowska - Podinspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej,

g) Natalia Najda — Mtodszy referent ds. ksiggowos$ci budzetowe;,

h) Alina Jurczynska — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Lubiszewie,

1) Elzbieta Krzebietke — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Mitobadzu,

j)  Wojciech Czerwinski - Dyrektor Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Swarozynie,
k) Tomasz Resmerowski - Dyrektor Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Turzu,
1) Jacek Walkowiak - Dyrektor Gimnazjum w Dabrowce,

m) Adam Konracki — Dyrektor Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkot,
n) Karolina Kwiatkowska — Gtowny ksiggowy ZEAS.

Wzory podpiséw na dowodach dotyczacych Projektu pn. ,,Przygody z naukg — program rozwojowy
dla z Gminy Tczew” przedstawia zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady rachunkowosci 1 Zaktadowy Plan Kont

Zgodnie z podpisang umowg nr RPPM.03.02.01-22-0081/15-00 o dofinansowanie projektu

pn. ,,Przygody z nauka — program rozwojowy dla szkot z Gminy Tczew” w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 - 2020 zawartej w dniu

13 grudnia 2016 r. pomigdzy Samorzadem Wojewddztwa Pomorskiego, a Gming Tczew
wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i1 zaktadowym planie kont.

W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa w zakresie realizacji projektu
w systemie ksiggowym Urzedu Gminy jako zadanie Nr 25.

Wydzielono z jednostki Urzedu plan finansowy na rok 2017 w czeéci dotyczacej projektu w dziale
853 rozdziale 85395 w wysokosci 2 254 644,00 zt

Dla potrzeb realizacji Projektu - operacji funkcjonuje odrgbny rachunek bankowy o numerze

87 8345 0006 2002 0000 0390 0035. Obstuge rachunku bankowego prowadzi Bank Spoétdzielczy w
Tczewie.

Ewidencje¢ ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania kont
przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidtowego prowadzenia ewidencji
ksiegowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze ewidencje¢ analityczng
prowadzong wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po ukosniku o cyfry
oznaczajace rodzaj wydatku/kosztu. Cyfra czwarta paragrafu oznacza:

7 — dla operacji finansowanych ze srodkow unijnych



9 — dla operacji finansowanych ze srodkow krajowych
0 — dla operacji wydatkowanych do dnia 13 grudnia 2016 r. i nie objetych umowg nr
RPPM.03.02.01-22-0081/15-00 z dnia 13 grudnia 2016 r o dofinansowanie projektu.

Przyktad: konto  dziat rozdziat paragraf klasyfikacja wydatku
130 / 853/ 85395/ 200.. / 10........ 30
klasyfikacja wydatku oznacza:
10 — wydatek kwalifikowany
20 — wydatek kwalifikowany nie podlegajacy refundacji
30 - wydatek niekwalifikowany objety lub nie objety umowg nr RPPM.03.02.01-22-0081/15-00
o dofinansowaniu projektu.

Ewidencja wktadu wlasnego w formie niegotowkowej ujmowana bedzie na podstawie noty na
kontach pozabilansowych - kosztowych za:

— wktad w postaci wynagrodzen,

— wklad w postaci udostgpnienia sal na szkolenia.
Do ewidencji wktadu wtasnego w formie niegotowkowej stuza konta pozabilansowe:

1) 940/1 — Wkiad wlasny w postaci wynagrodzen wraz z kosztami zatrudnienia
2) 940/2 - Wklad wlasny w postaci udost¢pnienia sal na szkolenia.

Konto 940/1 stuzy do ewidencji wartosci z tytutu wynagrodzen za czas udziatlu w szkoleniach
(wraz z pieni¢znymi nagrodami i premiami) oraz kosztow zatrudnienia, w szczegdlnosci z tytutu
sktadek na ubezpieczenie spoleczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 940/1 ujmuje si¢ kwoty wktadu wlasnego z tytutu wynagrodzen wraz z
kosztami zatrudnienia.

Na stronie Ma konta 940/1 ujmuje si¢ rdwnowartos¢ poniesionego wktadu wiasnego z tytutu
wynagrodzen wraz z kosztami zatrudnienia.

Na koniec roku konto 940/1 nie wykazuje salda.

Konto 940/2 stuzy do ewidencji wkiadu za udost¢pnienie sal na potrzeby przeprowadzenia
szkolenia.

Na stronie Wn konta 940/2 ujmuje si¢ kwoty wktadu wtasnego za udostepnienie sal na potrzeby
przeprowadzenia szkolenia.

Na stronie Ma konta 940/2 ujmuje si¢ rownowarto$¢ poniesionego wkiadu wlasnego za
udostgpnienie sal na potrzeby przeprowadzenia szkolenia.

Na koniec roku konto 940/2 nie wykazuje salda.

W ksiedze budzetu Gminy zapisy finansowo — ksiggowe dokonywane sg memorialowo na
podstawie polecen ksiegowania sporzadzonych wedlug danych z wyodrgbnionego rachunku
bankowego stuzgcego do realizacji projektu na podstawie umowy nr RPPM.03.02.01-22-0081/15-
00.

Ewidencja ksiggowa w budzecie gminy:

1. Polecenie ksiggowania dotyczace zaksiggowania memoriatem dotacji celowej z Urzedu
Marszatkowskiego,ktora wplyngta na wyodrebniony rachunek bankowy shuzacy do
realizacji projektu Wn 133/ Ma 224,

2. Polecenie ksiggowania dotyczace zasilenia wyodrgbniony rachunek bankowy wydatkow
Urzedu Gminy w zakresie realizacji projektu Wn 223/ Ma 133,

3. Polecenie ksiggowania dotyczace zaksiegowania dochodéw budzetowych na realizacj¢
projektu wg sprawozdania Rb-27S Wn 224/ Ma 901,



4. Polecenie ksiggowania dotyczace zaksiggowania wydatkow budzetowych na realizacje
projektu wg sprawozdania Rb-28S Wn 902/ Ma 223,

5. Polecenie ksiegowania dotyczace zaksiegowania memoriatem zwrotu dotacji celowej do
Urzgdu Marszatkowskiego Wn 224/ Ma 133,

6. Polecenie ksiggowania dotyczace zaksiggowania memoriatem korekty zasilenia Wn 223/
Ma 133 (z znakiem minus),

7. Przeksiggowanie roczne:
- dochodéw budzetowych w ramach zamknigcia ksigg rachunkowych Wn 901/ Ma 961;
- wydatkow budzetowych w ramach zamknigcia ksigg rachunkowych Wn 961/ Ma 902;

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw

Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkow w projekcie sg wszelkie dokumenty
finansowo-ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksieggowym
jednostki realizujacej projekt i dokonuje ptatnosci w zwigzku z realizacjg tego projektu wystawione
w trybie i1 formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014- 2020.

Kazdy dokument podlega:

1) wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci 1 gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane

w formie merytorycznej kontroli 1 zgodnosci operacji z harmonogramem 1 budzetem projektu.

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

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

- wystawiony zostal przez osobe uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytorycznej,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie prawo zamoéwien publicznych,
- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostat zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

3) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnos$ci z harmonogramem
dziatan.

Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodno$ci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa 1 zgodna

z obowigzujacymi przepisami.

Referat merytoryczny miedzy innymi odpowiedzialny jest za szczegotowe rozliczenie, kontrolg
oraz prawidlowa realizacj¢ umowy o dofinansowanie projektu pn. ,,Przygody z naukg — program
rozwojowy dla szkot z Gminy Tczew” przez Partnera tj Firme F5 Konsulting Sp. z o. o.
Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej
w okreslonym miejscu i czasie.

Kazdy dowod ksieggowy powinien charakteryzowacé si¢ cechami takimi jak:

a)  podmiotowos$¢ — okreslenie podmiotow biorgcych udzialt w zdarzeniu gospodarczym;

b)  kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i1 spetnia¢ co najmniej
wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;

c) rzetelno$¢;

d) trwatos¢;

e) chronologiczno$¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze
stanem faktycznym i1 zawiera¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego. Numeracja
dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) identyfikowalnos¢;



g)  poprawno$¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowos¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze.
Dowdd ksiegowy spetniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidlowo sporzadzony,
mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych:

faktura VAT,

faktura VAT korygujaca,
rachunek;

nota korygujaca,

nota ksiegowa,

lista plac,

polecenie przelewu,
wyciagg bankowy,
polecenie ksiggowania.
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5. Wniosek o ptatnos¢

Whiosek o platnos¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawg do uzyskania dofinansowania
przygotowanym w oparciu o warunki okreslone w umowie o dofinansowanie projektu nr
RPPM.03.02.01-22-0081/15-00. Wniosek o zaliczke, bedacy podstawa wyplaty pierwszej transzy
dofinansowania, sktada w terminie 10 dni roboczych od poczatkowej daty realizacji projektu.
Kolejne wnioski o ptatno$¢ wraz z zestawieniami zawierajagcymi dane z faktur lub dokumentow
ksiggowych o rownowaznej warto$ci dowodowej, informacji o wszystkich uczestnikach Projektu i
harmonogramu dokonywania wydatkéw (harmonogramu platnosci) w terminie 10 dni roboczych od
zakonczenia okresu rozliczeniowego a wniosek o ptatno§¢ koncowa w terminie do 30 dni od dnia
zakonczenia okresu realizacji Projektu zgodnie z § 10 umowy o dofinansowanie projektu.
Whiosek o ptatnos¢ jest jednym z podstawowych dokumentéw wymaganych przy ubieganiu si¢

o dofinansowanie projektu.

6. Informacja i promocja

Obok dokumentacji zwigzanej z potwierdzeniem poniesionych kosztow 1 wydatkow oraz dziatan
merytorycznych w projekcie niezwykle istotne jest wlasciwe udokumentowanie promocji projektu
1 informacja o prowadzonych dziataniach. Dzialania dotyczace promoc;ji sg realizowane w oparciu
o zasady promocji projektéw dla beneficjentéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020.

7. Okres przechowywania dokumentacji:

U beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana bedzie przez okres
trzech lat od dnia przedlozenia koncowego wniosku o ptatnos¢, o ile Projekt jest objety zasadami
trwato$ci Projektu, zgodnie z § 17 umowy o dofinansowanie projektu.

Przechowywaniu podlegaja:

1. oryginalny formularz zgltoszonego wniosku o ptatnos¢,

2. pismo informujace o zatwierdzeniu wniosku i przyznaniu dofinansowania,
3. umowe o dofinansowanie projektu,

4. faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,



wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania 1 dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

whnioski o ptatnos¢,

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwtaszcza korespondencje

dotyczacg zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,

9. umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wytonienia wykonawcy
(petna dokumentacja przetargowa),

10. dokumentacja potwierdzajaca przekazanie srodka trwatego,

11. ksiegi/karty srodkow trwatych,

12. dokumentacja potwierdzajaca prowadzong promocje,

13. dokumentacja z postgpowania poza ustawag Prawo Zamowien Publicznych,

14. umowy z wykonawcami,

15. dokumentacja z postgpow realizacji robot,

16. dokumentacja odbiorcza dla srodkéw trwatych (pozostatych srodkow trwatych) 1 innych

dziatah w projekcie.

® N
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 13 grudnia 2016 1.

Wojt Gminy Tczew

(-) Roman Rezmerowski



