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Woéjta Gminy Zaniemys$l z dnia 02 stycznia 2018 roku

w sprawie: dodatkowych przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa projektu
,»' ' Kolorowy $wiat" Przedszkolakéw - zwigkszenie liczby miejsc w Przedszkolu Samorzadowym
w Zaniemy$lu” wspoifinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu operacyjnego na lata 2014-
2020.

1. Dokumentacja okresla dodatkowe zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Gminy
Zaniemy$l, zwanym w dalszej czgsci ,Urzedem” przy realizacji projektu "Kolorowy Swiat"
Przedszkolakéw - zwickszenie liczby miejsc w Przedszkolu Samorzadowym w Zaniemyslu”
zwany dalej ,,Projektem”.

2. Podstawe opracowania stanowia:

a) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017r., poz. 2342 ze zm.);
b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077
ze Zm.);

¢) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paistwa, budzetébw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r., poz. 1911 ze zm.)

d) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchodow oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r., poz. 1053 ze zm.);

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

3. W Zaktadowym Planie kont dla budzetu Gminy i Urzgdu Gminy Zaniemy$l obowigzujgcym
w Urzedzie przy realizacji Projektu (wptywu zaliczek i przekazania ich do jednostki realizujacej
Projekt) ustala si¢ konta syntetyczne i analityczne z rozszerzeniem kodow — kod ten to 0666.

4. 1. Do obstugi Projektu realizowanego przy udziale érodkéw finansowych uzyskanych w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu operacyjnego na lata 2014-2020, shuzy ewidencja
ksiegowa z podzialem na Zrédia finansowania, zaréwno w ksiggach rachunkowych budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz jednostki budzetowej (Urzad Gminy).

2. 7rédla finansowania beda oznaczone czwartg cyfra dodana do paragrafu rodzajowego wydatku.
Do czeéci wydatkéw sfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawana
bedzie cyfra 7

5. W obiegu i kontroli dokument6w biorg udziat:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
Referat Finansow;

Kierownik Jednostki - Woéjt Gminy Zaniemysl;

Skarbnik Gminy;

Sekretarz Gminy;

Z-ca Wojta.

6. Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz referatow organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow ksiggowych
przedstawiajg ponizsze tabele.



REFERAT ORGANIZACYJNY 1 SPRAW OBYWATELSKICH:
SEKRETARIAT

; Komérka lub
Nazwa, okreslenie ) . ; i
Lp. h— Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
oku u .
przyjmujace dokument
Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia do godziny Kierownik Jednostki, Z-ca
1 przychodzaca zawiadomienia itp. 14.00  (po wpisaniu do Woita, Sekretarz Gminy w celu
ksiazki korespondencyjnej) | zadekretowania
Dokumentacja finansowa Faktury, rachunki, noty itp. Kazdego dnia do godziny Kierownik Jednostki, Z-ca
2 14.00  (po wpisaniu do Wajta, Sekretarz Gminy
ksiazki korespondencyjnej)}
REFERAT FINANSOW, STANOWISKO:
PODINSPEKTOR DO SPRAW KSIEGOWOéCI BUDZETOWEJ
Komérka lub
Nazwa, okreslenie . Termin :
Lp. Rodzaj dokumentu < stanowisko
dokumentu przekazania e
przyjmujace dokument
Faktury, rachunki bezgotowkowe, Faktury, rachunki, inne Kazdego dnia do Referat Finansow — stanowisko:
inne dokumenty stanowigce dokumenty stanowigce godziny 14.00 podinspektor do spraw ksiggowosci
dowody ksiggowe sprawdzone pod | dowody ksiggowe i obstugi kasowej ( przelewy)
I wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,
podpisane przez uprawnionych
pracownikow i przygotowane do
zaplaty przelewem
Sprawozdania z przychodow i Druki, wydruki z systemu Do 15 dnia po Skarbnik Gminy, Kierownik
kosztéw, dochodow i wydatkow, finansowo -ksiggowego zakonczeniu Jednostki, Sekretarz
» inne sprawozdania dotyczace miesigca lub na
dziatalnosci jednostki zadanie Kierownika
Jednostki oraz
Skarbnika Gminy

WZORY PODPISOW PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM, FORMALNO-RACHUNKOWYM ORAZ DO WYPLATY

Lp. Rodzaj dokumentu Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
Yool Kierownik Jednostki —
1 {ba »\[ Woéjt Gminy
Poe gelaey | Ton Woijta
o r
e /) L
L,x,(; R o
%w@m Sekretarz Gminy
1 Wszystkie dokumenty — do zaplaty | A
Skarbnik Gminy
Podinspektor do spraw
; 4 | ksiegowosci budzetowej
WLRC, Byt
QDF-' | B Podinspektor do spraw
ksiggowosci budzetowej
Faktury, rachunki, inne dokumenty stanowiace Podinspektor do spraw
2 dowody ksiegowe dotyczace Projektu — pod ksiggowosci budzetowej

wzgledem formalno-rachunkowym

RADEUy
RIS mhvEy

kasowe;j

Podinspektor do spraw
ksiggowosci i obstugi




7. Za dokumenty ksiegowe dotyczace wplywu zaliczek i przekazania ich do jednostki realizujacej
projekt, a wystepujace w budzecie Gminy i Urzedzie Gminy Zaniemy$l odpowiada Skarbnik
Gminy.

8. Wszelka dokumentacja zwigzana z Projektem (dotyczaca wplywu zaliczek i przekazania ich do
jednostki realizujgcej projekt), bedzie przechowywana w archiwum Urzedu przez okres dwoch lat
od dnia 31 grudnia roku nastgpujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkéw, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoficzonego Projektu. Gmina zostanie
powiadomiona o dacie rozpoczecia okresu, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym. W przypadku
koniecznosci przerwania okresu, o ktérym mowa powyzej, Instytucja Zarzadzajaca powiadomi o
tym Gmine pisemnie. Jednakze przez okres realizacji Projektu dokumenty:

a. ksiegowe dotyczace wptywu zaliczek i przekazania ich do jednostki realizujacej Projekt —
przechowywane beda w Referacie Finanséw Urzgdu w pokoju nr 205.

9. Sprawy nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu podlegaja zarzadzeniu Nr 232 Wojta Gminy

Zaniemy$l z dnia 02 stycznia 2018r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowg oraz ogdlnie obowigzujacym przepisom prawa.

10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



