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Zarzadzenie Nr 17/2012 .
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Somoninie
z dnia 31 sierpnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakiadowego planu kont w
Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Somoninie zwigzanych z realizacjg projektu pn.: ,Zmierz si¢ z
przemocg- tworzenie lokalnego systemu przeciwdzialania przemocy w rodzinie”.

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz.
1223 ze zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 28 poz. 861 ze
zm.) — zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- porozumieniem o wsparcie realizacji zadania publicznego DPS/70/X/2012

2. Ogélne zasady obiegu dokumentow:

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

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznos¢,

- terminowos¢,

- okresowos¢,

- sprawozdawczos¢.

Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw dokumentow.
Szczegolowo zostaty okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow bioracych udziat w
realizacji projektu.

Za prawidtowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastepujace osoby:
a) Bozena Adamczyk — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie - zakres

obowiazkow:
- podpisywanie uméw w ramach realizacji projektéw,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem,
- zatwierdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci,
- kontrasygnacja wnioskéw o zaangazowanie $rodkow finansowych,
- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

b) Agnieszka Ulaczyk — Pracownik socjalny- koordynator projektu, w zakresie:-
- sporzadzanie umodw,
- sporzadzanie sprawozdan prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu,
- planowanie dziatan w ramach projektu,
- odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ projektu,
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¢) Aleksandra Stefanowska — Gtowna ksiggowa, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu,
- podpisywanie umow w ramach realizacji projektow,
- kontrasygnacja wnioskéw o zaangazowanie $rodkow finansowych,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- zatwierdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

Na podstawie Porozumienia o wsparcie realizacji zadania publicznego DPS/70/X/2012, wprowadza sig
dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zaktadowym planie kont.

Wyodrebnienie realizacji projektu pn. ,,Zmierz si¢ z przemoca- tworzenie lokalnego systemu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie” nastgpuje poprzez:

- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbiér dokumentow.

Dla potrzeb przekazania dotacji celowej obowiazuje konto dochodéw gminy o numerze
57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, a dla potrzeb poniesionych wydatkow funkcjonuje konto bankowe o
numerze 61 8309 0000 0080 0828 2000 0100

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Somoninie powadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje finansowo-
ksiggowa w zakresie realizacji projektu w systemie ksiegowym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jako
zadanie ,,22”, a symbol dowodéw ksiggowych — ,,ZP”. Numer zadania okreslaja cyfry na 16 i 17 pozycji
numeru konta.

Ewidencje ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w
Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia ewidencji
ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze ewidencje analityczng prowadzong
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po my$lniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,22”.

Ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczaca kosztéw w rozbiciu na zadanie ,22” prowadzona jest
komputerowo.
Dla potrzeb projektu wprowadza si¢ w ksiedze gléwnej konta analityczne dla wydatkéw o nastepujacym
wygladzie schematycznym:

a) pierwsze trzy cyfry oznaczajg numer konta syntetycznego — 130

b) kolejne trzy cyfry oznaczaja dziat klasyfikacji budzetowej — 852,

c) kolejne pig¢ cyfr oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej — 85205,

d) kolejne cztery cyfry oznaczaja paragraf klasyfikacji budzetowe;j - .... ,

e) kolejne dwie cyfry oznaczaja nazwe realizowanego projektu — 22,

Wydziela si¢ z jednostki Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej plan finansowy na rok 2012 w czesci
dotyczacej projektu okreslony w zarzadzeniach Wojta Gminy i Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkdéw w projekcie sa wszelkie dokumenty finansowo-
ksiggowe, na podstawie ktoérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiegowym jednostki realizujacej projekt i
dokonuje ptatnosci w zwigzku z realizacja tego projektu wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w
zakresie wydatkow.

Kazdy dokument podlega:

1. wstepnej ocenie zgodno$ci, celowosci i gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane w formie
merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem projektu,
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formalno-rachunkowej kontroli dowodéw ksiegowych (wewnetrznych i zewnetrznych) polegajacej na
zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej
czy:

- dokument speinia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

- wystawiony zostal przez osobe¢ uprawniona,

- poddany zostal kontroli merytorycznej,

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

- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

Kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelno$ci i zgodnosci z harmonogramem dziatan.

Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodno$ci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w
okreslonym miejscu i czasie.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowacé si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowos¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udziat w zdarzeniu gospodarczym;

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

c) rzetelnos¢;

d) trwatos¢;

e) chronologiczno$¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodow tego
samego rodzaju nie moze si¢ powtarzaé.

f) identyfikowalno$¢;

g) poprawno$¢ formalno-merytoryczna;

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

Dowad ksiggowy spetniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidtowo sporzadzony, mogacy

stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych:

1
2
3
4.
3.
6
7
8
9.
1

faktura VAT,

faktura VAT korygujaca,

rachunek;

nota korygujaca,

lista ptac,

polecenie przelewu,

wyciag bankowy,

polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacji,
raport kasowy z zatacznikami,

0. polecenie ksiggowania.

5. Okres przechowywania dokumentacji:

U beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana bedzie do dnia 1 stycznia 2017
roku od daty zawarcia porozumienia o wsparcie realizacji zadania publicznego (zgodnie z § 6 w/w
porozumienia). Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez pracownika
przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwg kategorie archiwalng.

Przechowywaniu podlegaja:

B —

oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,
porozumienie o dofinansowanie projektu,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkdw,
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wyciagi z konta bankowego projektu,

sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje, Z

wszelkie istotne pisma wysytane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencj¢ dotyczaca zmian w
budzecie lub harmonogramie projektu,

umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wytonienia wykonawcy,
dokumentacja z postgpowania poza ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,

10. umowy z wykonawcami,

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Somoninie

Bozeng’Adamczyk



