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.

ZARZADZENIE NR 35/2026

WOIT GMINY SOMONINO WOJTA GMINY SOMONINO

3.314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

z dnia 25 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego planu kont
w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanyeh z realizacja projektu pn.: ,Modernizacja i rozwéj Centrum
Integracji Spolecznej Ostrzyce” realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dia Pomorza
2021-2027, Priorytetu 6. Fundusz europejskie dla silnego spolecznie Pomorza (EFRR), Dzialania
6.6.Infrastruktura spoleczna- RLKS, wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze
zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2020 r., poz. 342) — zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Realizacjg projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

1.umowa nr 0004-FEPM.06.06-1Z.00-0003/25-00 o dofinansowanie Projektu wramach Programu
Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027, Priorytetu 6. Fundusz europejskie dla silnego spolecznie
Pomorza (EFRR), Dziatania 6.6 Infrastruktura spoleczna- RLKS, wspolfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego,

2. wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca, w tym zwlaszcza w zakresie:

- kwalifikowalnosci wydatkdw na lata 2021-2027 oraz zasad realizacji projektow w ramach Europejskiego
Rozwoju Regionalnego dotyczace przede wszystkim wnioskowania o platno$¢, udzielania zamowien
publicznych, informacji i promocji projektu, opisu faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczoéci oraz warunkéw realizacji i rozliczania projektu
(zawartych w rozdziale 11 umowy), zasad polityk UE,

- obowiazujacych Gming i Centrum Integracji Spolecznej Ostrzyce przepiséw prawa,
3. wewnetrznych uregulowan, w szczegdlnosci w zakresie:

- organizacji jednostki, konmtroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentdw, kontroli
finansowej, zaméwienn publicznych, wynagradzania pracownikéw, archiwizacji dokumentow, ochrony
danych, z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

1. W kierowaniu izarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istotg obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest utworzenie sieci stanowisk
biorgcych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu
dokumentdw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,
- systematyczno$é,

- terminowosé,

- okresowosé,

- sprawozdawczosé.

2. Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw dokumentéw.
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3. Szczegotowo zostaly okre$lone obowiazki, uprawnienia iodpowiedzialnos$¢ pracownikéw bioracych
udziat w realizacji projektu.

§ 3. Odpowiedzialno§é:
1. Wéijt Gminy:
- podpisywanie umdw na realizacje projektu i innych dokumentéw wynikajacych z jej realizacji,
- podpisywanie umow/zlecen w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajacych z jej realizacji,
- podpisywanie zapotrzebowania na srodki z zaliczki lub refundacjii,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnose,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnosé z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich upowaznien,
2. Kierownik Centrum Integracji Spolecznej Ostrzyce:
- podpisywanie uméw/zlecer w ramach realizacji projektu i innych dokumentow wynikajacych z jej realizacii,
- podpisywanie zapotrzebowania na srodki z zaliczki lub refundacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o platnosé,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,
3. Zastepca Wéjta:
- podpisywanie uméw/zlecen w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajacych z jej realizacji,
- podpisywanie zapotrzebowania na srodki z zaliczki lub refundacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosé,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdarn z realizacji projektu,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

4. Sekretarz Gminy:

- podpisywanie umoéw/ zlecen wramach realizacji projektu iinnych dokumentéw wynikajacych zich
realizacji,

- podpisywanie zapotrzebowania na §rodki z zaliczki lub refundacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosé,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,

- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem,
5. Skarbnik Gminy:

- kontrasygnowanie umowy na realizacje projektu,

- kontrasygnowanie umowy/zlecenia w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajgcych z ich

realizacji,

- podpisywanie zapotrzebowania na $rodki z zaliczki lub refundacji,

- kontrasygnowanie sprawozdania z realizacji projektu,

- w razie nieobecnosci Skarbnika kontrasygnaty dokonuje Gléwna Ksiggowa Urzedu Gminy,
§ 4. Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastepujace osoby:

a) Ewa Srock- Kierownik Centrum Integracji Spolecznej Ostrzyce, w zakresie:
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- nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okre§lonym w umowie o dofinansowanie
Projektu,

- wyboru wykonawcoéw zgodnie z Ustawa zdnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwiei Publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1320 ze zin.} oraz regulaminem wewngtrznym,

- poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami, z ewentualnymi zmianami,

- nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji robdt budowlanych, zgodnie zzawarta wmowa na
realizacje rob6t budowlanych (harmonogramem),

- nadzorowania odbiorow realizacji robdt,
- biezacego kontaktu z wykonawcami prac oraz inspektorami nadzoru w zakresie okreslonym w umowach,
- nadzorowania poprawnbéci realizacji projektu w zakresie okreslonym umdwq o dofinansowanie Prbjektu,
- skladania wnioskéw o platnosé oraz wymaganych sprawozdan i dokumentow zgodnie z wytycznymi,
- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji projektu,
- kontaktu z Instytucja Zarzadzajaca,
- prowadzenia dziatan zwigzanych z zarzadzaniem realizowanego projektu,
b) Justyna Brylowska- Podinspektor ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia, w zakresie:

- przeprowadzania procedury zaméwiefi publicznych wcelu wylonienia wykonawcy projektu (jesli
dotyczy),

- wyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawa zdnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo Zamdwien Publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1320 ze zm.) oraz regulaminem wewnetrznym (jesli dotyczy),

- poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami, z ewentualnymi zmianami (jesli dotyczy),
c) Kinga Galuba~ Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu,

- badania zgodnosdci sporzadzonej dokumentacji finansowej zprzyjetym wewnetrznym  schematem
prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przeptywow pienigznych w zakresie projektu,
- nadzorowania prawidfowego wykonania budzetu zgodnie z zatozeniami przedmiotowego projektu.
d) Marzena Radomska— Inspektor ksiggowosci budzetowej ds. gospodarki majatkiem trwalym w zakresie:
- prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
- przygotowania protokotéw PT-OT,
- inwentaryzacji zakupionych srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
- rozliczania podatku VAT (jesli dotyczy),
e) Bogustawa Kuchta, w zakresie:
- wykonywania zadan zwigzanych z obstuga kasowg wydatkéw w ramach projektu,
f) Beata Joskowska- Podinspektor ds. ksieggowosci budzetowej, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z ksiggowaniem wnioskoéw o zaangazowanie Srodkéw
w budzecie projektu,

- koordynacji przeptyw6w pienigznych w zadaniu zgodnie z przyjgtymi wnioskami,

g) Karolina Szmolda- Sekretarz Gminy zakresie nadzoru merytorycznego nad rozliczaniem wnioskow
przedsiewzigcia,

h) Patryk Richert- Zastepca Wojta w zakresie nadzoru merytorycznego nad realizacjg inwestycji,

i) Aleksandra Stefanowska- Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.
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§ 5. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Keont:

1. Dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i w zakladowym planie kont zostaly wprowadzone na
podstawie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej oraz odpowiednich przepiséw:

- Rozporzadzen  Parlamentu Europejskiego iRady (UE) Nr2021/1060 zdnia 24 czerweca 202lr.,
Nr 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021r., Nr2024/2509 zdnia 23 wrzesnia 2024r., 2020/852 =z dnia
18 czerwca 2022r.,

- Rozporzadzeni Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014r., Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023r.,
Nr 2023/2832 z dnia 13 grudnia 2023r,

- programu Fundusz Europejskie dla Pomorza 2021-2027, przyjgty Uchwaly nr 1111/403/22 Zarzadu
Wojewddztwa Pomorskiego zdnia 15 listopada 2022r. wzwigzku zdecyzja wykonawczg Komisji
Europejskiej nr C (2022) 8860 z dnia 7 grudnia 2022 1.,

- regulaminu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw dla Dziatania 6.6 Infrastruktura spoleczna- RLKS
w ramach programu regionainego Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027- dokument przyjety
uchwata nr 519/2025 Zarzadu Stowarzyszenia Turystyczne Kaszuby z dnia 3 marca 2025r.,

- ustawy zdnia 28 kwietnia 2022r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2025 r., poz. 1733 ze zm.).

2. Wyodrebnienie realizacji projektu ,,Modernizacja i rozwéj Cenirum Integracji Spolecznej Ostrzyce”
w ramach projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027, nastgpuje poprzez:

- wyodrgbniong ewidencje ksiggowsg dotyczacy realizacji projektu,
- odrebne rachunki bankowe,
- adrgbny zbiér dokumentow.
3. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonuja konta bankowe o numerze:

- 94 8309 0000 0080 0105 2000 2100 (zaliczka), ktore stuzy do przyjecia srodkéw w formie zaliczki oraz
dokonywania wydatkéw ze $rodkéw zaliczki ztytulu realizowanego projektu, tj. tylko wydatkow
kwalifikowalnych

-31 8309 0000 0080 0105 2000 2070 (refundacja), ktére stuzy do przyjecia $rodkéw z tytutu refundacji
wydatkow realizowanego projektu,

- 52 8309 0000 0080 0105 2000 2080 (wydatki), ktére stuzy do przyjecia zasilenia srodkéw stanowiacych
wktad wlasny do realizacji projektu lub zasilenia srodkéw uzyskanych w formie refundacji oraz do
ponoszenia wydatkéw realizowanych ze $rodkéw wiasnych kwalifikowalnych ize srodkéw wiasnych
niekwalifikowalnych, a takze do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych, ktore bedg stanowity wartos¢ do
refundacji.

4. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych upowaznione
sa osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

5.W Urzedzie Gminy iw Centrum Integracji Spolecznej Ostrzyce prowadzi si¢ wyodrgbniong
dokumentacj¢ ksiggowa w zakresie dochodow, wydatkéw realizowanego projektu w systemie ksiggowym
FKB, jako zadanie ,,358” o symbotu dowodow ksiegowych — ,,MCIS”. Numer zadania okreslajg cyfry na 16,
17 i 18 pozycji numeru konta.

6. Ewidencje ksiggowa dochodow, wydatkéw ikosztéw do projektu realizuje sig¢ zgodnie z wykazem
i zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzgdzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego
prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i operacji, z tym ze ewidencje
analityczng prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej rozszerza sig po mys$hiku o cyfry
oznaczajgce numer zadania ,,358”.

7. Cyfra czwarta paragrafu oznacza:

-»7” — dla operacji finansowanych ze srodkéw europejskich (stanowigcych 84,99982 % kosztéw
kwalifikowalnych),
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- »9” —dla operacji finansowanych z budzetu paristwa (w 9,99999 % kosztow kwalifikowalnych),
- 97 —dla operacji finansowanych ze budzetu gminy (stanowiacych 5,00019 kosztow kwalifikowalnych),
- »9” — dla operacji finansowanych ze budzetu gminy (w 100% kosztéw niekwalifikowalnych),

8. Wydziela sig¢ w jednostce - Centrum Integracji Spotecznej Ostrzyce, plan finansowy w czgsci dotyczacej
projektu w dziale 852 rozdzial 85232 okreslony w Zarzadzeniach Wéjta Gminy.

§ 6. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami,
ancksami iharmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie
dokumenty finansowo-ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiegowym
Jjednostki realizujgcej projekt i dokonuje sig ptatnosci w zwigzku z realizacja tego projektu wystawione w trybie
i formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw. Kazdy dokument podlega:

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

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodéw ksiggowych (wewnetrznych izewnetrznych) polegajacej na
zbadaniu wiarygodno$ci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

- zawiera prawidtowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostal kontroli merytoryczne;j,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi ckreslonymi w ustawie o zamdwieniach publicznych,
- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow,

c) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci izgodnosci z harmonogramem dziatan.
Gléownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym. Dokumenty finansowo-ksiegowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacii
gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie. Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowad sie
cechami takimi jak:

- podmiotowo$é — okreslenie podmiotéw bioracych udziat w zdarzeniu gospodarczym,

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

- rzetelno$é,
- trwalosc,

- chronologiczno$¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym i zawiera¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodow tego
samego rodzaju nie mozZe si¢ powtarzac,

- identyfikowalnosc,
- poprawnos¢ formalno-merytoryczna,

- dowodowos¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze. Dowdd ksiegowy
spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznac za prawidlowo sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe
do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

2. Wykaz podstawowych dokumentow ksiepowych: faktura, faktura korygujaca, rachunek, protokét

odbioru, nota korygujgca, nota ksiggowa, polecenie przelewu, polecenie wyjazdu stuzbowego, wyciag
bankowy, polecenie ksiggowania.

§ 7. Sposdb oznaczenia/opisu dowodow ksiegowych:
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1. Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajace poniesienie wydatku
kwalifikowalnego powinny mieé¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktory zawiera (zgodnie
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z zatgeznikiem nr 5 do umowy):

a) Na pierwszej stronie:
- adnotacje: ,,Projekt jest wspdlfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach FEP na 2021-2027”,
- adnotacje : ,,Ujeto we wniosku o platnosé za okres od... do...”,
b) Na drugiej stronie opis zawierajacy:
- Bumer Umowy o dofinansowanie Projektu (w przypadku podpisania aneksu nalezy dodaé zapis ,,ze
zmianami”, : : : :

- tytut projektu,
- kwotg wydatku kwalifikowalnego z wyszczegolnieniem podatku od towardw i ustug (VAT) w odniesieniu

do nazwy zadania i pozycji budzetu z wniosku o dofinansowanie Projektu (w przypadku, gdy dokument
rozlicza rozne zadania i pozycje budzetu, nalezy wymieni¢ wszystkie, z podaniem ich wartosci. Ponadto,
jezeli wystepuja rowniez wydatki niekwalifikowalne i wydatki niezwigzane z Projektem , przy kazdej
ztych pozycji nalezy wskaza¢ ich wartos¢, tak aby suma wydatkdw Lkwalifikowalnych,
niekwalifikowalnych i niezwigzanych z Projektem byla tozsama z wartoscig catkowita dokumentu),

- informacje o poprawno$ci formalnej i merytorycznej potwierdzona podpisem osoby upowaznionej,

- numer umowy z wykonawca, na podstawie ktore] zafakturowana usluga/dostawa zostala wykonana
W przypadku, gdy na dang ustuge/dostawe nie byto zawartej umowy, nalezy podaé nr i date zlecenia,

- informacje, ze ZamoOwienie zostalo udzielone na podstawie Ustawy PZP, wraz z podaniem podstawy
prawnej- numer artykutu, ustepu oraz punktu Ustawy PZP lub zgodnie z zasadg konkurencyjnosei,

- informacje o rodzaju wydatku (biezacy / majatkowy),

- informacje o Zrédlach zewnetrznych finansowania wydatku wynikajgcego z faktury lub innego
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej (do zZrodet zewnetrznych zalicza sie Srodki dotyczace
bezzwrotnej pomocy finansowej z innego Zrédia (m.in. krajowego, unijnego lub z czgsciowo umorzonej

pozyczki),

- kwote wydatku kwalifikowalnego dla zadania ipozycji budzetu podlegajacego limitom, z wniosku
o dofinansowanie projektu (np. cross-finansing, wydatki na zakup nieruchomosci, wydatki na dostepnosé)

oraz nazwe¢ zadania ipozycji budzetu podlegajacego limitom, zgodng z nazwg podana we wniosku

o dofinansowanie projektu.

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartoSci 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. Rozliczenie Projektu:
1. Rozliczenie projektu (w terminie do 30dni od dnia 31 grudnia 2026 roku- zgonie z artykutem

10 pkt. 18 umowy) polega na ziozeniu poprawnie wypeinionego wniosku o platnos¢ koncows wraz
z niezbgdnymi zalgcznikami, za pomocg systemu stuzacego do rozliczania wnioskéw z uwzglednieniem

osiagnigcia wskaznikow.

& .
Y __gJ § 9. Okres przechowywania dokumentacji:

g £ U Beneficjenta- dokumentacja zwigzana zrealizacja projekiu przechowywana bedzie zgodnie
3 g‘ z artykulem 17 umowy, tj. przez 5 lat liczac od konca roku, w ktérym dokonana zostala platnosc koficowa
= Projekcie oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

g e S § 10. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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