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Zarzadzenie Nr 114/2013
Wejta Gminy Somonino
Z dnia 5 listopada 2013

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urz¢dzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja zadania zleconego w
zakresie prac remontowych oraz niezbednego wyposazenia budynku Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Rybakach.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( tj. D. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) — zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

1. Realizacj¢ przedsigwzigcia prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:
- umowa Nr 14/SDA/2013 zawarta w dniu 18.10.2013 roku z Wojewoda Pomorskim,
a zwlaszcza w zakresie:
a) opisu faktur Iub dokumentéw ksiegowych o roéwnowaznej wartosci
dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci,
b) obowigzujacych Gmine i Urzad Gminy przepisami prawnymi,
¢) wewngetrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczeg6lnosci w
zakresie:
- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowej, zamowien publicznych, archiwizacji
dokumentéw, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym
zarzadzeniem.

2. Ogélne zasady obiegu dokumentéw:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka 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:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznos$¢,

- terminowos¢,

- okresowosé,

- sprawozdawczos¢.
Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw
dokumentow.
Szczegotowo zostaly okreslone obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow
bioracych udziat w realizacji zadania.

Odpowiedzialnos¢:

Za prawidlowe wykonanie operacji odpowiedzialne sg nastepujace osoby:
a) Roman Stenka — Inspektor ds. zamowien publicznych w zakresie:



- wyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo Zaméwien
Publicznych,
- poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami.

b) Jerzy Kwidzinski — Inspektor ds. Inwestycji i remontéw w zakresie:
- nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie
z zawartg umowg na realizacje robot budowlanych,
- nadzorowanie odbioréw czesciowych i konicowych realizacji robot.

¢) Danuta Kowalewska— Glowna ksiegowa, w zakresie ewidencji operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg zadania. W razie nieobecnosci skarbnika,
gtdwng ksiegowa zatwierdza do zaptaty faktury zwigzane z realizacja zadania.

d) nadzdr finansowo-ksiegowy sprawuje Cecylia Kitowska — Skarbnik Gminy.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

W polityce rachunkowosci i zakltadowym planie kont Urzedu Gminy wprowadza si¢
dodatkowe zapisy.

Zgodnie z § 4 zawartej umowy, dla wyodrebnienia ewidencji ksiggowej w zakresie
zleconego zadania, w Urzedzie Gminy Somonino wprowadza si¢ nastgpujgce konta
analityczne:

a) 402-852-85203-4270-000000 dla koszty biezgcych w zakresie remontu,

b) 130-852-85203-4270-000000 dla wydatkdéw biezacych w zakresie remontu,

c) 080-852-85203-6050-010000 dla kosztéw majgtkowych,

d) 130-852-85203-6050-000000 dla wydatkéw majatkowych.
Wydziela si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy w czesci dotyczacej realizacji
zadania zleconego okreslonego w zarzadzeniach Wojta Gminy.

Ewidencj¢ ksiegowa zadania realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami
funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan
budzetowych.

4. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow:

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w przedsiewzieciu sg wszelkie
dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie koszty w systemie
ksiggowym jednostki realizujgcej operacje i dokonuje ptatnosci w zwigzku z realizacjg tego
zadania wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi.

Kazdy dokument podlega:

1. wstepnej ocenie zgodnosci, ceiowosci i gospodarnosci poniesionego Kkosztu
dokonywane w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem
i budzetem zadania,

2. formalno-rachunkowej kontroli dowodéw  ksieggowych  (wewnetrznych i
zewngtrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,
- wystawiony zostal przez osobe uprawnionag,



- zawiera prawidtowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytoryczne;j,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okre$lonymi w ustawie o zamoéwieniach

publicznych

- znajduje pokrycie w budzecie przedsigwziecia,

- zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.
3. kontroli merytorycznej polegajgcej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z
harmonogramem dziatan.
Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym.
Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarcze] w okreslonym miejscu i czasie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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