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Wéjta Gminy Zaniemys$l z dnia 20 lutego 2017 roku

w sprawie: dodatkowych przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows projektu
wProgram rewitalizacji dla Gminy Zaniemysl” wspolfinansowanego ze s$rodkow
Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2014-2020.

1. Dokumentacja okresla dodatkowe zasady rachunkowos$ci obowiazujgce w Urzedzie Gminy
Zaniemysl, zwanym w dalszej czgsci ,,Urzedem” przy realizacji projektu ,,Program rewitalizacji
dla Gminy Zaniemy$l” zwany dalej ,,Projektem™.

2. Podstawe opracowania stanowia:

a) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r., poz. 1047 ze zm.),

b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870
Ze Zm.);

¢) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013r., poz. 289 ze zm.)

d) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowe; klasyfikacji
dochoddéw i wydatkéw oraz przychodéw 1 rozchodoéw oraz Srodkdw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r., poz. 1053 ze zm.);

e) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2016r., poz. 1015 ze zm.).

3. W Zakladowym Planie kont dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Zaniemy$l obowiazujacym
w Urzedzie przy realizacji Projektu ustala sig¢ konta syntetyczne i analityczne z rozszerzeniem
koddéw — kod ten to 8888.

4. 1. Do obshugi Projektu realizowanego przy udziale $rodkéw finansowych uzyskanych w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (refundacja czgéci wydatkow
kwalifikowanych), shluzy ewidencja ksiggowa z podzialem na Zrédla finansowania, zaréwno w
ksiegach rachunkowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz jednostki
budzetowej (Urzad Gminy).

2. Zrodla finansowania beds oznaczone czwarty cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatku.
Do czesci wydatkow sfinansowanych ze §rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawana
bedzie cyfra 8, a do czegéci wydatkéw kwalifikowanych sfinansowanych ze $rodkéw
budzetu panstwa oraz ze Srodkdw wlasnych, objetych umowa o dofinansowanie dodawana
bedzie cyfra 9.

5. W obiegu i kontroli dokumentow biorg udziat:

« Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
» Referat Finansow;

e Kierownik Jednostki - Wéjt Gminy Zaniemysl;

o  Skarbnik Gminy;

s Sekretarz Gminy;

e Z-ca Wojta - komorka merytoryczna.

6. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz referatdw organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow ksiggowych
przedstawiajg ponizsze tabele.



REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:

SEKRETARIAT
Komoérka lub
Nazwa, okreslenie ) ) ] omor ] "
Lp. Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu .
przyjmujace dokument
Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia Kierownik Jednostki
{ przychodzaca zawiadomienia itp. do godziny 14.00 w celu zadekretowania
{po wpisaniu do ksiazki
korespondencyjnej)
Dokumentacja Faktury, rachunki, Kazdego dnia - komorka merytoryczne
5 finansowa noty itp, do godziny 14.00 Z-ca Wijta
(po wpisaniu do ksiazki
korespondencyjnej)
STANOWISKO: Z-ca Wijta
. Komérka lub
Nazwa, okre§lenie ) . . .
Lp. Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu L
przyjmujace dokument
Dokumenty kosztowe Faktury, rachunki, 2 dni od daty Referat Finansow —
1 po opisaniu i akceptacji | noty itp. otrzymania stanowisko:
pod wzgledem podinspektor do spraw
merytorycznym ksiggowosci budzetowej
Sprawozdania Sprawozdanie W terminach Departament Polityki
merytoryczne z okredlonych w umowie | Regionalnej Urzad
2 przebiegu realizac)i o dofinansowanie Marszalkowski
projektu Wojewddztwa
Wielkopolskiego
W terminach Departament Polityki
okreslonych w umowie | Regionalngj Urzad
3 Whniosek o platnosé WOP 0 przyznaniu pomocy Marszatkowski
Wojewodztwa
Wielkopolskiego
REFERAT FINANSOW, STANOWISKO:
PODINSPEKTOR DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
Nazwa, ckreélenie i Termin Komdrk-a tub
Lp. Rodzaj dokumentu . stanowisko
dokumentu przekazania L.
przyjmujace dokument
Faktury, rachunki bezgotéwkowe, Faktury, rachunki, inne Kazdepo dnia do Referat Finans6w — stanowisko;
inne dokumenty stanowigce dokumenty stanowiace godziny 14.00 podinspektor do spraw ksiggowodci
dowody ksiegowe sprawdzone pod | dowody ksiggowe 1 obstugi kasowej ( przelewy)
1 wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,
podpisane przez uprawnionych
pracownikow i przygotowane do
zaplaty przelewem
Sprawozdania z przychodéw i Druki, wydruki z systemu Do 15 dnia po Skarbnik Gminy, Kierownik
kosztéw, dochodéw i wydatkow, finansowo -ksiggowego zakoficzenie Jednostki
) inne sprawozdania dotyczace miesiaca lub na

dziatalnoéci jednostki

2gdanie Kierownika
Jednostki oraz
Skarbnika Gminy




WZORY PODPISOW PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH

DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
POP WZGLEDEM MERYTORYCZNYM, FORMALNO-RACHUNKOWYM ORAZ DO WYPLATY

Lp. Rodzaj dokumentu Imlq i nazwisko Stanowisko Wzér ppdpisu
/X\ Kierownik Jednostki —
Wajt Gminy
B‘I‘&% L. Y
Sdasoulel I
1 Wezystkie dok do zaplaty %OI ENQ' Sekretarz Gminy
szystkie dokumenty — do z 3’951%‘6'( ICL
A(,m gt Skarbnik Gminy
SCHEFFLEE
E‘OF ( ” Podinspektor do spraw
*‘W% ksiegowosci budzetowej
Faktury, rachunki, inne dokumenty stanowigce (B oo Oy Z-ca Wijta
2 dowody ksiggowe dotyczace Projektu — pod S§ _
wzgledem merytorycznym A OL(-JC/Q
‘ h'o Fi 8 Podinspektor do spraw
Faktury, rachunki, inne dokumenty stanowigce ﬂmca,ﬁ,(%ﬂ' ksiggowosci budzetows;
3 dowody ksiggowe dotyczgee Projektu — pod on e N Podinspektor do spraw Ul
wzgledem formalno-rachunkowym ksi . .
siegowodci i obsfugi
KRIEMINGLA | kasowsj
7. Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji Projektu oraz umowg o dofinansowanie odpowiada

8.

Skarbnik Gminy.

Za pozostale dokumenty dotyczace realizacji Projektu np. wniosek wiasciwy, uzupeienie
wniosku wiasciwego, dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury przetargowej,
odpowiada Z-ca Wjta.

9. Wszelka dokumentacja zwiazana z realizacja Projektu, bedzie przechowywana w archiwum Urzedu

10.

11.

zgodnie z art. 140 rozporzadzenia nr 1303/2013 w terminie i w sposob zapewniajacy dostgpnose,

poufnosé i bezpieczefistwo. W przypadku koniecznoéei przediuzenia terminu, o ktérym mowa

powyzej, Wojewddztwo powiadomi o tym pisemnie. Jednakze przez okres realizacji Projektu

dokumenty:

a. ksiggowe dotyczace realizacji Projektu oraz umowa o przyznanie dofinansowania -
przechowywane bedg w Referacie Finanséw Urzedu w pokaoju nr 205;

b. pozostale dotyczace realizacji Projektu np. wniosek wiasciwy, uzupelnienie wniosku
wladciwego, dokumentacja zwiazana z przeprowadzeniem procedury przetargowe]
— przechowywane bgda w biurze Z-cy Wajta w pokoju nr 214,

Sprawy nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu podlegaja zarzadzeniu Nr 12a Wéjta Gminy
Zaniemy$l z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych
gospodarke finansowa, a takze zarzadzenia Nr 34 Wéjta Gminy Zaniemy$l z dnia 4 kwietnia
2011r. w sprawie postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Gminy Zaniemy$l oraz jednostkach organizacyjnych gminy oraz ogélnie
obowiazujacym przepisom prawa.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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inz. Krzyszfof Urbas



