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SINY ZARZADZENIE NR 212

Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 21 lutego 2017 roku

w sprawie: dodatkowych przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows projektu
nLwigkszenie dostgpnosci do uslug spolecznych w powiecie Sredzkim” wspélfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 WRPO 2014+,

1. Dokumentacja okresla dodatkowe zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Gminy
Zaniemysl, zwanym w dalszej czesci ,,Urze;dem” przy realizacji projektu ,Zwickszenie
dostepnosci do ustug spolecznych w powiecie $redzkim” zwany dalej ,,Projektem” realizowanym
w partnerstwie, gdzie Partnerem wiodgcym jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Srodzie
Wielkopolskiej.

2. Podstawg opracowania stanowig:

a) ustawa z dnia 29 wrze$nia 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 szczegélnych zasad
rachunkowogci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budietowych, samorzadowych zakiadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2 2013r., poz. 289 ze zm.)

d) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szezegdtowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r., poz. 1053 ze zm.),

e) rozporzgdzenie Ministra Finansow 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 Zaniemysl obowigzujacym
w Urzedzie przy realizacji Projektu ustala si¢ konta syntetyczne i analityczne z rozszerzeniem
kodéw — kod ten to 9999.

4. 1. Do obshugi Projektu realizowanego przy udziale $rodkéw finansowych uzyskanych w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 WRPO 2014+, shuzy
ewidencja ksiggowa z podzialem na Zrédla finansowania, zaréwno w ksiggach rachunkowych
budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego (organu) oraz jednostki budzetowej (Urzad Gminy).

2. Zrdta finansowania beda oznaczone czwartg cyfrg dodang do paragrafu rodzajowego. Do czgici
srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawana bedzie cyfra 8, a do czedei $rodkéw
pochodzacych z budzetu panstwa dodawana bedzie cyfra 9.

5. W obiegu i kontroli dokumentéw biorg udzial:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
Referat Finansow;

Kierownik Jednostki - Wéjt Gminy Zaniemysl,

Skarbnik Gminy;

Sekretarz Gminy;

Z-ca Wojta.

6. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz referatéw organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych
przedstawiajq ponizsze tabele.

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:

SEKRETARIAT
N Kreleni Komérka lub
azwa, okreflenie . ) ] .
Lp. ’ Rodzaj dokumentu Termin przekazunia stanowisko
dokumentu ..
przyjmujace dokument
Korespondencja Pisma, umowy, . Kazdego dnia do Kierownik Jednostki  w celu
| przychodzgca zawiadomienia itp. godziny 14.00  (po zadekretowania
wpisaniu do ksigzki
korespondencyjnej}




REFERAT FINANSOW

Komérka lub
Lp. Nazwa, okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
przyjmujace dokument
Faktury, rachunki bezgotdwkowe, inne { inne dokumenty Kazdego dnia do godziny Referat Finansow —
dokumenty stanowiace dowody stanowigee dowody 14,00 stanowisko; podinspektor do
ksiggowe sprawdzone pod wzgledem ksiggowe spraw ksiggowosci i obshugi
1 merytorycznym, formalnym i kasowej ( przelewy)
rachunkowym, podpisane przez
uprawnionych pracownikéw i
przygotowane do zaptaty przelewem
Sprawozdania 2 przychodow i Druki, wydruki z Do 15 dnia po Skarbnik Gminy, Kierownik
kosztdéw, dochodéw i wydatkdw, inne | systemu finansowo - zakoficzeniu miesiaca lub | Jednostki
2 sprawozdania dotyczace dziatalnosci ksiegowego na 2gdanic Kierownika
Jjednostki Jednostki oraz Skarbnika
Gminy
WZORY PODPISOW PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
POD WZGLEDEM FORMALNQ-RACHUNKOWYM ORAZ DO WYPLATY
Lp. Rodzaj dokumentu Imig i nazwisko Stanowisko Wzdr podpisu
) Kierownik Jednostki —
Wojt Gminy
Bw P i Z-ca Wojta
&Qwogg,Q&_,
Wezystkie dok 4 3 ¥ }iE“H‘ Sekretarz Gminy
1 szystkie dokumenty — do zaj
N TTEEE RstdedicL
Acnis s Skarbnik Gminy
SCHEFFLEE
% Fig Podinspektor do spraw B
jwﬂ' Cak “% ¥ ksiggowodci budzetowej
ml: A Podinspektor do spraw
Faktury, rachunki, inne dokumenty stanowiace jﬂﬂ.ﬂcaﬁiﬂm ksiggowodci budzstowe) :
2 dowody ksiggowe dotyczace Projektu — pod fo AL Podinspektor do spraw |
wzgledem formalno-rachunkowym i . .
kf? JE M ISk siggowosci i obstugi
<A kasowej

7. Za dokumenty ksiggowe dotyczace realizacji Projektu odpowiada Skarbnik Gminy.

8. Dokumentacja zwigzana z realizacjg czesci Projektu, bedzie przechowywana w archiwum Urzedu
przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia roku nastgpujacego po zlozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkéw, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoficzonego Projektu,
w sposOb zapewniajacy dostepno$é, poufnosé i bezpieczenstwo. W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu, o ktorym mowa powyzej, Partner wiodacy powiadomi o tym pisemnie.
Jednakze przez okres realizacji Projektu dokumenty ksiggowe dotyczace realizacji Projektu —
przechowywane beda w Referacie Finanséw Urzedu w pokoju nr 205,

9. Sprawy nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu podlegajg zarzadzeniu Nr 12a Wéjta Gminy
Zaniemy$l z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie przepisdw wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansows, a takze zarzadzenia Nr 34 Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 4 kwietnia
2011r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w
Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz jednostkach organizacyjnw inyr oraz - og6lnie
obowiazujacym przepisom prawa. S J ‘

i

10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. inz. Krebsztof Urbas



