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ZARZADZENIE NR 19/2026
WOJTA GMINY SOMONINO

7 dnia 29 stycznia 2026 1.

w sprawie wprowadzenia w iycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego planu kont
w Urzedzie Gminy Somonino zwiazanych z realizacja Rzadowego Programu wyréwnywania szans
edukacyjnych dzieci i mlodziezy pn.: ,,Przyjazna szkola” w latach 2025-2027 realizowanego w ramach
Programu Fundusze Europejskie dia Rozwoju Spolecznego.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. 22023 r,, poz. 120 ze
zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z2025r., poz. 1483 ze zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2020 r., poz. 342) - zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Realizacj¢ programu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

1. umowa nr 45/2025/PSM1 o udzielenie dofinansowania na zatrudnienie asystenta migdzykulturowego
(MODUL I Rzgdowego programu wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci i mlodziezy ,,Przyjazna szkola”,

2. rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 11 lipca 2025r. w sprawie szczegblowych warunkow
udzielania wsparcia w zakresie wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy objetych Rzgdowym
programem wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci i mlodziezy ,,Przyjazna szkola” w latach 2025-2027,
dalej: Program (Dz.U. 2025 poz. 946),

3, uchwata nr 60 Rady Ministréw z dnia 11 lipca 2025 r. w sprawie Rzadowego programu wyréwnywania
szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy ,,Przyjazna szkota” w latach 2025-2027 (M.P. 2025 poz. 648),

4. wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajgca, w tym zwlaszeza w zakresie:

- kwalifikowalnosci wydatkéw oraz zasad realizacji programu w ramach Europejskiego Funduszu dla
Rozwoju Spolecznego, dotyczace przede wszystkim udzielania zamdwiers publicznych, promocji projektu,
opisu faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej, zasad finansowania,

sprawozdawczodei, zasad polityk UE,
- obowigzujacych Gmine i Urzad Gminy przepiséw prawa,
5. wewnetrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegllnosci w zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewngtrznych, zasad rachunkowosei, obiegu dokumentoéw, kontroli
finansowej, zaméwiefi publicznych, wynagradzania pracownikow, archiwizacji dokumentéw, ochrony
danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. Ogoélne zasady obiegu dokumentéw

1.W kierowaniu izarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma fad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. [stotg obiegu dokumentow wewngtrz jednostki jest utworzenie sieci stanowisk
biorgcych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu
dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznos¢,

- terminowosc,

- okresowosc,

- sprawozdawczosc.
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2. Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw dokumentow.

3. Szczegblowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw bioracych
udziat w realizacji programu.

§ 3. Odpowiedzialno$é
1. Wéit Gminy:
- podpisywanie uméw o dofinansowanie programu i innych dokumentéw wynikajacych z jego realizacji,
- podpisywanie umoéw/zlecen w ramach realizacji programu,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosé (jesli dotyczy),
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji programu,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezbgdnych upowaznien.
2. Zastepca waita:
- podpisywanie uméw w ramach realizacji programu i innych dokument6éw wynikajacych z jego realizacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnodé (jesli dotyczy),
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji programu,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Sekretarz Gminy:
- podpisywanie uméw w ramach realizacji programu i innych dokumentdw wynikajacych z ich realizacj,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem.
4, Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie programu,
- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji programu i inne dokumenty wynikajgce z ich realizacii,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnos¢ (jesli dotyczy),
- podpisuje zapotrzebowanie na $rodki z zaliczki i refundacje (jesli dotyczy),
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji programu.
§ 4. Za prawidlowe wykonanie programu odpowiedzialne sy nastepujace osoby:

a) Zanetta Penkowska — Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Ziemi Kaszubskiej w Gorgczynie oraz Jolanta
Bociafiska- Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Kardynala Stefana Wyszyniskiego w Somoninie, w zakresie:

- rekrutacji asystentéw miedzykulturowych oraz zawarcia z nimi uméw o pracg,
- biezacego kontaktu oraz monitorowania zatrudnionych stanowisk w ramach programu,
b) Bogustawa Engelbrecht- Kicrownik Referatu Spraw Spotecznych i Kadr, w zakresie:

- nadzorowania poprawnoéci realizacji programu w zakresie okreslonym W umowie o przyznanie
dofinansowania,

¢) Agnieszka Drwac - Specjalista ds. administracyjno- organizacyjnych oswiaty, w zakresie:
- prowadzenia dziatan zwigzanych z realizacjg programu,

- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji programu,

- monitorowania utrzymania efektéw programu,
- sktadania wnioskéw rozliczajacych (jesli dotyczy) oraz innych wymaganych sprawozdan i dokumentow
zgodnie z wytycznymi,
d) Wioletta Wiczling ~ Gléwna Ksiggowa- Kierownik Referatu Finansowego, w zakresie:

Id: EAE1AA59-8424-4AE4-820E-CODC75935CC7. Podpisany Strona 2



- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg programu (dotyczy rachunku gléwnego:
15 8309 0000 0080 0105 2000 1970),

-badania zgodno$ci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewngtrznym  schematem
prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przeplywow pienigznych programu,

- nadzorowania prawidtowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami przedmiotowego programu.
W razie nieobecnosci skarbnika, glowna ksiegowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty wynikajgce
z realizacji programu,

¢) Monika Stankowska- Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej jednostek obstugiwanych, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja programu w jednostkach o$wiatowych, tj.
Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszysskiego w Somoninie i Szkoia Podstawowa im. Ziemi
Kaszubskiej w Goreczynie w zakresie ptac ipochodnych (dotyczy rachunkéw na cele programu

- koordynacji przeptywow pienigznych programu oraz prawidlowego wykonania budZetu zgodnie
z zalozeniami przedmiotowego programiy,

f) Beata Joskowska- Podinspektor ds, ksiggowosci budzetowej, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z ksiggowaniem wnioskow o0 zaangazowanie Srodkéw
w budzecie programu,

- koordynacji przeplyw6w pienigznych w projekcie zgodnie z przyjetymi wnioskami,
g) Urszula Marszatkowska- Inspektor ds. oswiaty i place dia Szkoty Podstawowej w Somoninie, w zakresie:

- naliczania plac zatrudnionych asystentéw migdzykulturowych w ramach realizowanego programu oraz
realizacji ich przelewu,

- opisywania list ptac, zgodnie z § 7,
- przygotowanie deklaracji rozliczen rocznych z realizacji programu;
h) Emanuela Jaskulska- Podinspektor ds. oswiaty i ptac dla Szkoly Podstawowej w Gorgczynie, w zakresie:

- naliczania plac zatrudnionych asystentéw migdzykulturowych w ramach realizowanego programu oraz
realizacji ich przelewu,

- opisywania list plac zgodnie z § 7,
- przygotowanie deklaracji rozliczef rocznych z realizacji programu;

iy Aleksandra Stefanowska- Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo — ksiegowego.
§ 5. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont

1. Na podstawie odpowiednich przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2021/1060 zdnia 24 czerwca 2021r, ustawy zdnia 28 kwietnia 2022r, o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze $rodkéw  europejskich  w perspektywie  finansowej 2021-2027 (Dz.U.2022
poz. 1079 z pézn.zm) wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zakladowym planie kont,

2. Wyodrebnienie realizacji programu pn. ,,Przyjazna szkola™ nastgpuje poprzez:
- odrebne rachunki bankowe,
- odrebny zbidr dokumentdw.

3. Dla potrzeb realizowanego programu funkcjonuja konta bankowe o numerach:

- 15 8309 0000 0080 0105 2000 1976, ktore shuzy wylacznie do gromadzenia, wydatkowania (zasilania
wydzielonych kont jednostek o§wiatowych na cele programu) oraz rozliczania dotacji (zgodnie z§ 2 p.8
umowy o udzielenie dofinansowania),
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- 11 8309 0000 0082 3000 2000 0150, ktére stuzy do przyjecia zasilonych srodkéw z rachunku gtéwnego
programu oraz z rachunku podstawowego Gminy i ponoszenia wydatkéw do uméw zawartych w jednostce
Szkoly Podstawowej im. Kardynala Stefana Wyszysskiego w Somoninie,

- 73 8309 0000 0080 4359 2000 0120, ktére stuzy do przyjecia zasilonych srodkéw z rachunku gléwnego
programu i rachunku podstawowego Gminy i ponoszenia wydatkow do umoéw zawartych w jednostce Szkoly
Podstawowej im. Ziemi Kaszubskiej w Gorgczynie.

4.Do dysponowania §rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg
osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

5. W Gminic Somonino prowadzi si¢ wyodrebniong dokumentacje ksiggows oraz ewidencje ksiegowa
w zakresie realizacji programu w systemie finansowo- ksiggowym jako zadanie »359” o symbolu dowodow
ksiegowych — ,,PS”. Numer zadania okreslaja cyfry na 16,171 18 pozycji numeru konta.

6. Ewidencje ksiegowa wydatkéw do programu realizuje si¢ zgodnie zwykazem izasadami
funkcjonowania kont przyjetymi w Gminie Somonino w zakresie koniecznym dla prawidtowego prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i programu, Z tym ze ewidencj¢ analityczng
prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza sie po myslniku o cyfry oznaczajgce numer
zadania ,,359";

a) dla potrzeb sprawozdawczych programu zadanie ,,359” rozszerza sie o cyfre .17 dla Szkoly Podstawowe;
w Somoninie i o cyfre ,.2” dla Szkoty Podstawowej w Gorgezynie,

b) cyfra czwarta paragrafu oznacza:

-,,7" — dla operacji finansowanych ze $rodkow europejskich (przy stosowaniu udzialu procentowego na
poziomie 82,52%) ,

-,,9” — dla operacji finansowanych ze $rodkéw budzetu panstwa stanowiace wspdtfinansowanie krajowe
srodkéw europejskich (przy stosowaniu udzialu procentowego na poziomie 17,48%) ,

-,,.9” - dla operacji finansowanych ze srodkéw budzetu gminy (100% pozostatych kosztow).

7. Wydziela si¢ w jednostkach o$wiatowych plan finansowy na 2026 rok wczesci dotyczgeej programu
w dziale 801 rozdzial 80195 okreslony w Zarzadzeniach Wéjta Gminy.

§ 6. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie zwnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych. Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkow w projekcie sa wszelkie
dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksicgowym
jednostki realizujacej projekt i dokonuje si¢ platnosci w zwigzku zrealizacjg tego programu wystawione
w trybie i formie zgodnej 2 wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow, Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci igospodarnodel poniesionego kosztu dokonywane w formie
merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem programu,

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodéw ksiggowych (wewngtrznych izewngtrznych) polegajacej na
zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument speinia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

- wystawiony zostal przez osob¢ uprawniong,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostat kontroli merytorycznej,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamdwieniach publicznych (jesli
dotyezy),

- znajduje pokrycie w budzecie programu,

- zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow,
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¢) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnodei i zgodnodei z harmonogramem dzialaf.
Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnoéci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym. Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu iczasie. Kazdy dowod ksiegowy powinien charakteryzowaé sig
cechami takimi jak:

- podmiotowos¢ — okreflenie podmiotow bioracych udziat w zdarzeniu gospodarczym;

- kompletno$§¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spelnia¢ co najmniej wymogi
okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;

- rzetelnosc;

- trwalosé;

- chronologicznosé — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym izawiera¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowoddw tego
samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

- identyfikowalnosé;
- poprawno$¢ formalno-merytoryczna;

- dowodowosé — dokument ksiegowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodarcze. Dowéd ksiegowy
spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidlowo sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe
do ujgcia operacji w ksiegach rachunkowych.

2. Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych: faktura, faktura korygujgca, nota ksiegowa, rachunck,
protokét odbioru, nota korygujgca, lista plac, polecenie przelewn, wyciag bankowy, polecenie wyjazdu
sluzbowego i rozliczenie delegacii, raport kasowy z zalacznikami, polecenie ksiegowania.

§ 7. Sposéb oznaczenia/opisu dowodéw ksiggowych

1. Faktury, listy ptac lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgce poniesienie
wydatku kwalifikowalnego powinny mieé zamieszczony na oryginale dokumentu opis:

a) numer umowy o dofinansowanie programu;

b) informacje, ze projekt wspoifinansowany jest ze Srodkéw UE iBP oraz podziat wydatku zgodnie
z klasyfikacja budzetowa;

c)nazwe¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie programu, w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony (jesli dotyczy);

d) informacjg o poprawnoéci merytorycznej oraz formalno- rachunkowej;
¢) numer umowy z asystentem, na podstawie ktérej sporzadzono listg ptac;
f) podstaw¢ prawna udzielenia zamowienia publicznego;

2. W przypadku, gdy faktura, lista ptac lub inny dokument o réwnowaznej warto$ci dowodowej nie zawiera
wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na dodatkowej kartce pod
warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego dokumentu.

§ 8. Okres przechowywania dokumentacji

1. U Beneficjenta- dokumentacja zwigzana z realizacja programu przechowywana bedzie zgodnie umowg
o udzielenie dofinansowania (§ 3) oraz zgodnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

. WOJT,
X st o sl
mathMarian Kryszewshki
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