WOIT GMINY

ZA

ZARZADZENIE NR 338a

NIEMYSL,
< Wajta Gminy Zaniemy$l z dnia 03 wrze$nia 2018 roku

w sprawie: dodatkowych przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansows operacji
wBudowa sieci kanalizacji sanitarnej etap 1 i IT (obreb geod. Snieciska, Winna, Jeziory Wielkie,
ELe¢kno) wraz z siecis wodociaggowa w miejscowosci  Snieciska gmina Zaniemy$1”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich
na lata 2014 — 2020.

1. Dokumentacja okresla dodatkowe zasady rachunkowosci obowiazujgce w Urzedzie Gminy
Zaniemysl, zwanym w dalszej czgéci ,Urzedem” przy realizacji operacji ,JBudowa sieci
kanalizacji sanitarnej etap I i 11 (obrgb geod. Snieciska, Winna, Jeziory Wielkie, ¥ekno) wraz z
siecig wodociagowa w miejscowosci Snieciska gmina Zaniemys$l” zwanej dalej ,Operacja”.

2. Podstawe opracowania stanowia:

a) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r, o rachunkowosci (Dz.U. z 2018r., poz. 395);
b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077);

<)

rozporzadzenie z dnia 28 lipca 2006r. Ministra Finanséw w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2017r.,
poz. 1911);

d) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
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dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r., poz. 1053);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczoscei
budzetowej { Dz.U. z 2018r., poz. 109).

Zaktadowym Planie kont dla budzetu Gminy i Urzgdu Gminy Zaniemysl obowigzujacym
Urzedzie przy realizacji Operacji ustala si¢ konta syntetyczne i analityczne z rozszerzeniem

koddw — kod ten to 7777,

4. 1. Do obslugi Operacji realizowanej przy udziale §rodkow finansowych uzyskanych w ramach

pomocy z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (refundacja
czeSci wydatkow kwalifikowanych), shuzy ewidencja ksiegowa z podzialem na Zrédia
finansowania, zaréwno w ksiegach rachunkowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(organu) oraz jednostki budzetowej (Urzad Gminy).

2. Zrédia finansowania beda oznaczone czwarta cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatku.

Do czesci wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawana
bedzie cyfra 8, a do czesci wydatkdw kwalifikowanych sfinansowanych ze $rodkéw wlasnych
dodawana bedzie cyfra 9, do czesci wydatkoéw niekwalifikowanych sfinansowanych ze $rodkéw
wlasnych i objetych umowsa o dofinansowanie dodawana bedzie réwniez cyfra 9, do czesei
wydatkéw niekwalifikowanych i nie objetych umowa sfinansowanych ze srodkéw whasnych
dodawana bgdzie cyfra 0.

5. W obiegu i kontroli dokumentdw biorg udziat:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
Referat Finansowo - Ksiggowy;

Referat Infrastruktury - komérka merytoryczna;

Kierownik Jednostki - Wéjt Gminy Zaniemysl;

Skarbnik Gminy;

Sekretarz Gminy.



6. Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz referatéw organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow ksiegowych

przedstawiajg ponizsze tabele.

REFERAT ORGANIZACYJNY 1 SPRAW OBYWATELSKICH:

SEKRETARIAT
. Komérka lub
Nazwa, okre§lenie . ] ) .
Lp. Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu .
przyjmujace dokument
Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia Kierownik Jednostki,
. przychodzaca zawiadomienia itp. do godziny 14.00 Z-ca Wojta, Sekretarz w
(po wpisaniu do ksiazki | celu zadekretowania
korespondencyjnej)
Dokumentacja Faktury, rachunki, Kazdego dnia Referat Infrastruktury
5 finansowa noty itp. do godziny 14.00 - komoérka merytoryczne
{po wpisaniu do ksiazki
korespondencyjnej)
REFERAT INFRASTRUKTURY
. Komdrka lub
Nazwa, okre§lenie ] . ] .
Lp. Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu S
przyjmujace dokument

Dokumenty kosztowe Faktury, rachunki, 2 dni od daty Referat Finansowo -

. po opisaniu i akceptacji | noty itp. otrzymania Ksiegowy — stanowisko:
pod wzgledem podinspektor do spraw
merytorycznym ksiggowosci budzetowej
Sprawozdania Sprawozdanie W terminach Samorzad Wojewodztwa

5 merytoryczne z okreslonych w umowie
przebiegu realizacji o dofinansowanie
projektu

W terminach Samorzad Wojewddztwa

3 Whniosek o platnosé WwOP okredlonych w umowie

0 przyznaniu pomocy
REFERAT FINANSOW, STANOWISKO:
PODINSPEKTOR DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
N Kreéleni Termin Komérka lub
Lp. azwa, okresienie Rodzaj dokumentn ! stanowisko

dokumentu

przekazania

przyjmujace dokument

Kazdego dnia do

Faktury, rachunki bezgotowkowe,
inne dokumenty stanowiace
dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzglgdem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,
podpisane przez uprawnionych
pracownikow i przygotowane do
zaplaty przelewem

Faktury, rachunki, inne
dokumenty stanowigce
dowody ksiggowe

godziny 14.00

Referat Finansow — stanowisko:
podinspektor do spraw ksiggowosci
i obstugi kasowej (przelewy)




. s \ Komaérka lub
Nazwa, okreslenie i Termin
Lp. Rodzaj dokumentu , stanowisko
dokumentu przekazania L.
przyjmujgce dokument
Sprawozdania z przychodow i Druki, wydruki z systenu Do 13 dnia po Skarbnik Gminy, Kierownik
kosztow, dochodow i wydatkow, finansowo -ksiegowego zakonczenu Jednostki
5 inne sprawozdania dotyczace miesigca lub na
dzialalnodei jednostki zadanic Kicrownika
Jednostki oraz
Skarbaika Gminy

WZORY PODPISOW PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCIE

DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
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| Wszystkic dokumenty — do zaplaty

Podinspektor do spraw
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7. Za dokumenty ksiegowe dotycrace realizacji Operacji oraz umowg o przyznanic pomogcy
odpowiada Skarbnik Gminy.

8. Za pozostate dokumenty dotyczace realizacji Operacji np, wniosek wladciwy, uzupelnienie
wniosku wlasciwego, dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury przetargowej,
odpowiada kierownik Referatu Infrastruktury. .

9. Dokumenty dotyczace Operacji, bedg przechowywane w archiwum Urzgdu przez okres 5 lat
od dnia wyptaty platnodci koncowej w spos6b gwarantujacy nalezyte bezpieczefistwo informacji,




wszelkich danych i1 dokumentéw zwigzanych z realizacjg Operacji. Jednakze przez okres
realizacji Operacji dokumenty:

a. ksiggowe dotyczace realizacji Operacji oraz umowa o przyznanie pomocy — przechowywane
beda w Referacie Finansoéw Urzedu w pokoju nr 205;

b. pozostale dotyczace realizacji Operacji np. wniosek wiasciwy, uzupelnienie wniosku
wlasciwego, dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury przetargowej
— przechowywane beda w Referacie Infrastruktury w pokoju nr 104,

10. Sprawy nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu podlegaja zarzadzeniu Nr 232 Wojta Gminy
Zaniemys$! z dnia 02 stycznia 2018r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansows oraz ogdlnie ocbowiazujacym przepisom prawa.

11. Traci moc zarzadzenie Nr 326a z dnia 27 czerwca 2018r. w sprawie dodatkowych przepiséw
wewngtrznych regulujgeych gospodarkg finansowa operacji ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarngj etap
I i Il (obreb geod. Snieciska, Winna, Jeziory Wielkie, Lekno) wraz z sieciag wodociaggowa w
miejscowosci Snieciska gmina Zaniemysl” wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020.

12. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

oWy T’””

inz. K sztof Urbas



