Gminny 04 6y Spoteczne)
83-314 ¢ ', ul. Ceynowy 21
NIP 589-164-22-85, _REGON 002836168
tel. 56 684 1326 Zarzgdzenie Nr 11/2012
Kierownika GOPS-u Somonino

z dnia 19 czerwca 2012 r.

-

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego
planu kont w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Somoninie zwigzanych z realizacjg
projektu pn.: ,,Najpierw nauka, potem praca”.

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

| 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca
2006 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finansoéw publicznych (Dz. U. z 2006 nr 142 poz. 1020) — zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1
1. Realizacje projektu prowadzi sie¢ na podstawie i zgodnie z:
- Aneksem Nr UDA-POKL.07.01.01-22-048-08-03
do umowy ramowej o finansowaniu projektu systemowego Nr
UDA-POKL.07.01.01-22-048/08-00 i aneksu nr UDA-POKL.07.01.01-22-048/08-02
- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajacg Programem Operacyjnym
Kapitat Ludzki, w tym zwtaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczania projektu, opisu faktur lub
dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej, zasad
finansowania, sprawozdawczosci,

b) obowigzujagcymi Gming i Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej przepisami
prawnymi,

¢) wewngetrznymi uregulowaniami w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Somoninie, w szczegdlnosci w zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentow, kontroli finansowej, zamdwien publicznych, ochrony danych, z
zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogo6lne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazdg jednostkg podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istotg obiegu dokumentéw wewngtrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk biorgcych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznos¢,

- terminowos¢,

- okresowos¢,

- sprawozdawczos¢.
Przestrzeganie 1 stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przepltyw
dokumentow.
Szczegdtowo zostaly okreslone obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw
biorgcych udzial w realizacji projektu.



Odpowiedzialnos¢:

Kierownik GOPS:

- podpisywanie uméw o finansowanie projektow i innych dokumentow wynikajacych
z jego realizacji,

- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektow,

- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o platnos¢, )

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem,

- zatwierdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosei i
gospodarnosci,

- kontrasygnacja wnioskow o zaangazowania $rodkow,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie projektu,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o ptatnosé,

Glowny ksiggowy:

- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu,
- podpisywanie umow w ramach realizacji projektow,

- kontrasygnacja wnioskow o zaangazowanie srodkow finansowych,
- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,

- zatwierdzanie dowoddw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o ptatnos¢,

Agnieszka Ulaczyk — Pracownik socjalny- koordynator projektu, w zakresie:

- sporzadzanie umow,

- sporzadzanie sprawozdan prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,
- planowanie dziatan w ramach projektu,

- odpowiedzialno$¢ za terminowos$¢ projektu,

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastepujgce osoby:

a)

b)

Bozena Adamczyk — kierownik GOPS-u , koordynator projektu - zakres obowigzkow
okreslony jest w Konkretyzacji obowigzkow pracowniczych,

Roman Stenka — Inspektor ds. zamowien publicznych w zakresie:

- wyboru wykonawcdw zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo Zamdwien
Publicznych,

- poprawnosci zawieranych umoéw z Wykonawcami,

Katarzyna Kitowska — pracownik socjalny, — zakres obowigzkéw okreslony jest w
Konkretyzacji obowigzkdéw pracowniczych,

Barbara Kolka — pracownik’ socjalny - zakres obowigzkéw okreslony jest w
Konkretyzacji obowigzkow pracowniczych

Mirostawa Miotk — Inspektor ds. o$wiaty i ptac, w zakresie naliczania wynagrodzenia
pracownikow zwigzanych z realizacjg projektu.



3. Zasady rachunkowosci i Zaktadowy Plan Kont

Na podstawie odpowiednich przepisow rozporzadzenia Rady /WE/ nr 1083/2006 z dnia 11.
VI1.2006, wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zaktadowym planie
kont.

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Somoninie powadzi si¢ wyodrgbniong
ewidencje ksiegowg w zakresie realizacji projektu w systemie ksiegowym Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej jako zadanie 20, a symbol dowodow ksiggowych — ,,NP.”.

Wydzielono z jednostki GOPS-u plan finansowy na rok 2012 w czgsci dotyczacej projektu
okreslony w zarzadzeniach Kierownika GOPS-u.

Funkcjonujg dwa odrebne rachunki bankowe:

- dla potrzeb przekazywania zaliczki: 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050,

- dla potrzeb refundacji poniesionych wydatkow: 95 8309 0000 0080 (828 2000 0070.
Ewidencje ksiegowa projektu realizuje sie zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Gminnym Og$rodku Pomocy Spotecznej] w zakresie koniecznym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych
i projektu, z tym ze ewidencj¢ analityczng prowadzong wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej rozszerza si¢ po mysSlniku o cyfry oznaczajgce numer zadania ,,20”. Cyfra
czwarta paragrafu oznacza:

7 — dla operacji finansowanych z EFS (w 85%)
9 — dla operacji finansowanych z budzetu (w 15%) ze srodkdéw wkiadu wiasnego.

Ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczaca kosztéw posrednich i bezposrednich w rozbiciu
na zadania prowadzona jest recznie oraz w programie Radix.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiegowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym
jednostki realizujgcej projekt i dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja tego projektu
wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow.

Kazdy dokument podlega:

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

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

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

- wystawiony zostal przez osob¢ uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytoryczne;j,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamowieniach
publicznych

- znajduje pokrycie w budzecie projektu,



- zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.
3. kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci 1 zgodnosci z
harmonogramem dzialan.
Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym.
Dokumenty finansowo-ksiegowe to dokumenty potwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowo$¢ — okreslenie podmiotéw biorgcych udzial w zdarzeniu
gospodarczym;

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

c) rzetelnos¢;

d) trwalos¢;

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

f) Identyfikowalnosc;

g) poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowos¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia
gospodarcze.

Dowod ksiegowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidtowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiegach

rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentoéw ksiegowych:

1. faktura VAT,

2. faktura VAT korygujaca,

3. rachunek;

4. nota korygujaca,

5. lista ptac,

6. polecenie przelewu,

7. wyciag bankowy,

8. polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacii,
9. raport kasowy z zatgcznikami,

10. polecenie ksiegowania.

5. Wniosek o ptatnosé

Whiosek o ptatno$é jest zbiorczym dokumentem bedgcym podstawg do uzyskania kolejnych
transz dotacji, przygotowanym w oparciu o Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Whniosek o ptatnosé jest dokumentem specyficznym obejmujacym zardwno dane finansowe,
jak 1 merytoryczne, sktadajacym sie z wymienionych ponizej elementow:
Dane ogdlne obejmujace miedzy innymi:
e okres, za jaki sktadany jest wniosek,
e nazwe funduszu,



o

e nazwe programu operacyjnego,

e nazwe priorytetu,

e numer zawarcia Umowy,

e okres realizacji dziatania,

e rodzaj platnosci,

e kwote wydatkow kwalifikowanych objetych wnioskiem,

e wnioskowang kwote,

e dane beneficjenta,

e dane osoby do kontaktu,

e pozostale elementy zgodne z wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Whiosek o ptatnos¢ jest jednym z podstawowych dokumentéw wymaganych przy rozliczaniu
i sprawozdawczosci z realizacji projektow wspotfinansowanych funduszy strukturalnych 1
podlega kontroli na wszystkich etapach realizacji programoéw operacyjnych.

6. Okres przechowywania dokumentacji:

U beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana bedzie przez
okres co najmniej 10 lat od daty zamknigcia POKL. Instytucja wdrazajgca poinformuje
beneficjenta o dacie zamknigcia POKL.

Przechowywaniu podlegaja:

oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dotacji,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowe o dofinansowanie projektu,

umowy o wspolprace w partnerstwie,

faktury i inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow,

wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

wnioski o ptatnos¢,

wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwtaszcza korespondencie

dotyczgcg zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,

10. umowy z wykonawcami razem z dokumentacjg dotyczgcg sposobu wyltonienia
wykonawcy,

11. dokumentacja potwierdzajaca prowadzong promocje,

12. dokumentacja z postepowania poza ustawa Prawo Zamdwien Publicznych,

13. umowy z wykonawcami,

14. dokumentacja z postepdw realizacji zadan projektu,

15. dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie przez pracownikdéw obowigzkow w

ramach projektu.
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Kazdy dokument potwierdzajacy dziatania merytoryczne musi by¢ opatrzony takimi cechami
identyfikujgcymi, jak:

1. logo Unii Europejskiej,
2. logo programu/projektu,



Kazdy dokument potwierdzajacy zdarzenie gospodarcze musi by¢ bezwzglednie opatrzony
takimi cechami identyfikujgcymi, jak:
1. nazwa projektu,
numer umowy i data jej zawarcia, ,
opis wkladu Unii Europejskiej w realizacje przedsigwzigcia,
nazwa funduszu wspotfinansujacego projekt,
informacja o wktadzie budzetu panstwa,
podpis osoby upowaznionej do akceptacji i potwierdzenia prowadzonych dziatan.

Gy A gk 9 D

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem.

Kierownik GOPS
Bozdna Adamczyk



