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WOIT GMINY SOMONIND

83-314 SOMONINO I..J}R ZADZENIE NR 57/2026
ul. Ceynowy 21 WOJTA GMINY SOMONINO
z dnia 27 kwietnia 2026 1.

w sprawie wprawadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego planu kont
w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja przedsiewziecia pn.: ,,Rozbudowa sieci
wodociggowej wraz z budowsg przylgezy wodociagowych i montazem systemu zdalnego odezytu na
terenie Gminy Somonino” w ramach wsparcia bezzwrotnego z planu rozwojowego: B3.1.1. "Tawestycje
w zrownowazong gospodarke wodno- $cickowa na terenach wiejskich,,

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowodci z dnia 29 wrzesnia 1994r, (Dz. U. z2026r.,
poz. 522 t.j.), 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 Finansdéw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pahstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budZetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U,
z 2020 r., poz. 342) - zarzadza sig, co nastepuje:

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

1. umowg nr 034-KPOD.03.15-IW.23-0031/25 o objecie przedsiewziecia wsparciem bezzwrotnym z planu
rozwojowego w ramach Inwestycji: B3.1.1. "Inwestycje w zréwnowazong gospodarke wodno- sciekowa na
terenach wiejskich",

2. wytycznymi wydanymi przez Instytucje Koordynujaca, w tym zwiaszcza w zakresie:

- kwalifikowalnodci wydatkdw, zasad polityk unijnych, zasad realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z realizacjg
planu rozwojowego (KPO) dotyczace przede wszystkim wnioskowania o platno$¢, udzielania zaméwien
publiczoych, informacji ipromocji przedsiewziecia, opisu faktur lub dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczosci oraz warunkdéw realizacji
i rozliczania przedsigwzigcia, zasad polityk UE,

- obowigzujacych Gmine i Urzad Gminy przepisow prawa,
3. wewnetrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegdlnosci w zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw, kontroli
finansowej, zamoéwien publicznych, wynagradzania pracownikoéw, archiwizacji dokumentow, ochrony
danych, bezpieczenstwa informaciji, z zastrzezeniem zasad ustalonych ninigjszym zarzadzeniem.

§ 2. Ogolne zasady obiegu dokumentéw:

1. W kierowaniu izarzgdzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest utworzenie sieci stanowisk
bioracych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu
dokumentow. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnoéé indywidualna,
- samnokontrola obiegu dokumentow,
- systematycznosé,
- terminowosc,
- okresowosé,
- sprawozdawczost,
2. Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przepltyw dokumentow.

3. Szczegolowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownikow biorgcych
udziat w realizacji przedsiewziecia.
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§ 3. Odpowiedzialno#é:
1. Wojt Gminy:
- podpisywanie umoéw na realizacje przedsigwzigcia i innych dokumentow wynikajacych z jej realizacii,

- podpisywanie umoéw;/zlecenn w ramach realizacji przedsiewziecia i innych dokumentdw wynikajacych z jej
realizacji,

- podpisywanie zapotrzebowania na $rodki z zaliczki lub refundacii,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o platnosc,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji przedsiewziecia,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem,
2, Zastepca Woita:

- podpisywanie uméw/zlecen w ramach realizacji przedsiewziecia i innych deokumentéw wynikajacych z jej
realizacji,

- podpisywanie zapotrzebowania na $rodki z zaliczki lub refundacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskéw o platnosé,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji przedsigwzigcia,
- potwierdzanie dokumentdéw za zgodnos¢ z oryginalem,
3. Sekretarz Gminy:

- podpisywanie umdéw/zlecen w ramach realizacji przedsigwzigeia i innych dokumentéw wynikajacych z jej
realizacji,

- podpisywanie zapotrzebowania na $rodki z zaliczki lub refundacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o ptatnosc,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji przedsiewzigcia,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem,
4. Skarbnik Gminy:
- kontrasygnowanie umowy na realizacje przedsigwzigcia,

- kontrasygnowanie umowy/zlecenia w ramach realizacji przedsiewzigcia i inne dokumenty wynikajace z ich
realizacji,

- podpisywanie zapotrzebowania na $rodki z zaliczki lub refundacji,
- kontrasygnowanie sprawozdania z realizacji przedsigwziecia,

- wrazie nieobecnosci skarbnika, gldwna ksiggowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty wynikajace
z realizacji przedsiewziecia,

§ 4. Za prawidlowe wykonanie przedsiewzigcia odpowiedzialne sg nastgpujace osoby:
a} Andrzej Bobkowski- Kierownik Referatu lnwestycji i Planowania Przestrzennego, w zakresie:

- nadzorowania poprawnoéci realizacji przedsigwzigcia w zakresie okreslonym w umowie o objgcie
wsparciem bezzwrotnym,

b) Jerzy Kwidzinski- Inspektor ds. inwestycji i remontow, w zakresie:

- nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie zzawarta umowa na
realizacje robot budowlanych (harmonogramem),

- nadzorowania odbiordw realizacji robot,

- biezacy kontakt z wykonawcami prac oraz inspektorami nadzoru w zakresie okre$lonym w umowach,
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¢} Teresa Gliwa — Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy — specjalista z zakresu zamowien
publicznych , w zakresie:

- przeprowadzania procedury zamowiedl publicznych w celu wylonienia wykonawcy przedsigwziecia,

- wyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamoéwiehi Publicznych
(Dz. U, z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) craz regulaminem wewnetrznym,

- poprawnos$ci zawieranych umow z Wykonawcami, z ewentualnymi zmianami {jesli dotyczy),
- sktadania wnioskow o platnos¢ oraz wymaganych sprawozdan i dokumentéw zgodnie z wytycznymi,
- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji przedsigwzigcia,
- kontaktu z Instytucja Koordynujaca i Instytucja odpowiedzialng za realizacj¢ inwestycji,
d) Wioletta Wiczling — Gléwna Ksiggowa- Kierownik Referatu Finansowego, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja przedsiewziecia,

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

- koordynacji przeptywow pienigznych w zakresie przedsigwzigcia,

- nadzorowania prawidiowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami przedmiotowego przedsiewziecia,
e) Marzena Radomska — Inspektor ksiegowosci budzetowej ds. gospodarki majatkiem trwalym w zakresie:

- prowadzenia ewidencji érodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych,

- przygotowania protokotoéw PT-OT,

- inwentaryzacji zakupionych srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych,

- rozliczania podatku VAT (jesli dotyczy),
) Bogustawa Kuchta, w zakresie:

- wykonywania zadafn zwiazanych z obstuga kasowa wydatkéw w ramach przedsiewziecia,
2) Beata Joskowska- Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z ksiggowaniem wnioskow o zaangazowanie srodkéw
w budzecie przedsiewziecia,

- koordynacji przeptywodw pienieznych w przedsigwzigciu zgodnie z przyjetymi wnioskami,
h) Patryk Richert- Zastepca Wdjta w zakresie nadzoru merytorycznego nad realizacja inwestycji,
i) Aleksandra Stefanowska- Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo — ksiegowego.

§ 5. Zasady rachunkowos$ci i Zakladowy Plan Kont:

1. Dodatkowe zapisy w polityce rachunkowos$ci i w zakladowym planie kont zostaty wprowadzone na
podstawie odpowiednich przepisow:

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/241 z dnia 12 lutego 2021r. ustanawiajace
Instrument na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci,

-Ustawy zdnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U, z2024r,,
poz. 324 z pozn, zm),

2. Wyodrebnienie realizacji przedsiewzigcia pn.: ,Rozbudowa sieci wodeciggowej wraz z budows
przylaczy wodociagowych i montazem systemu zdalnego odczytu na terenie Gminy Somonino” objetego
wsparciem bezzwrotnym z planu rozwojowego finansowanym ze §rodkéw KPO nastgpuje poprzez:

- wyodrebniona ewidencje ksiggowa dotyczaca realizacji przedsigwzigcia,
- odrebne rachunki bankowe,

- odrebny zbior dokumentow.
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3. Dla potrzeb realizowanego przedsiewziecia funkcjonuja konta bankowe o numerze:

- 62 8309 0006 0080 0105 2000 1900 (zaliczka), ktore stluzy do przyjecia srodkdw w formie zaliczki oraz
dokonywania wydatkéw ze Srodkow zaliczki z tytutu realizowanego przedsiewziecia, tj. tylko wydatkéw
kwalifikowalnych,

- 18 8309 0000 0080 0105 2000 2110 (refundacja), ktore stuzy do przyjecia srodkéw z tytulu refundacii
wydatkow realizowanego przedsigwziecia (4. wydatkow kwalifikowalnych),

- 60 8309 00600 0080 0105 2000 2130 (wydatki), ktore stuzy do przyjecia zasilenia $rodkéw stanowiacych
wkiad wlasny lub $rodkow zrefundacji, do realizacji przedsiewziecia oraz do ponoszenia wydatkow
realizowanych ze $rodkédw wiasnych kwalifikowalnyeh i niekwalifikowalnych, atakze do ponoszenia
wydatkow kwalifikowalnych, ktdre beda refundowane.

4. Do dysponowanig §rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych upowaznione
53 osoby okreslone w karcie wzordw podpisow.

5. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniona dokumentacje ksiegowa w zakresie
dochodéw, wydatkow realizowanego przedsigwzigcia w systemie ksiegowym FKB Urzedu Gminy, jako
zadanie ,334” o symbolu dowoddéw ksiegowych — ,,KAN®. Numer zadania okreslaja cyfry na 16, 17118
pozycji numeru konta.

6. Ewidencje ksiegowa dochoddow, wydatkdéw ikosztow do przedsiewziecia realizuje sie zgodnie
z wykazem izasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidiowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i operacji, z tym
ze ewidencje analityczng prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowei rozszerza sig¢ po myélniku
o cyfry oznaczajace numer zadania ,,334”.

7. Cyfra czwarta paragrafu oznacza:

- w77 — dla operacji finansowanych wsparciem bezzwrotnym z planu rozwojowego ze srodkéw Krajowego
Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci (w 100% kosztow kwalifikowalnych),

- »9”" — dla operacji finansowanych z budzetu gminy (w 100% kosztdw niekwalifikowalnych).

8. Wydziela sie wjednostce - Urzad Gminy, plan finansowy na 2026 rok wczgSci dotyczycej
przedsigwzigcia w dziale 010 rozdzial 01043 okreslony w Zarzadzeniach Wojta Gminy.

§ 6. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami,
ancksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie
dokumenty finansowo-ksiegowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemic ksiegowym
jednostki realizujacej projekt i dokonuje si¢ platnoéci w zwiazku z realizacjg tego przedsigwzigcia wystawione
w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w zakvesie kwalifikowania wydatkow. Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodno$ci, celowosci igospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane w formie
merytorycznej kontroli i zgodnosdci operacjt z harmonogramenm i budzetem przedsigwzigcia,

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodow ksiegowych (wewnetrznych izewnetrznych) polegajacej na
zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacii finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostal kontroli merytorycznej,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreSlonymi w ustawie o zamowieniach publicznych,
- znajduje pokrycie w budzecie przedsigwzigcia,

- zostat zaplacony w okresie kwalifikowalnodci kosztow,

Id: 5550C628-593B-4D1F-BC|B-F3BO6C20AFB]. Podpisany Strona 4



KRAJOWY SFinansowane przez
PLAN ﬁzf:lf:'“"“““ Unie Europejska
ODBUDOWY _ NextGenerationEU

c) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnodci izgodnosci z harmonogramem dziatan.
Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnesci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym. Dokumenty finansowo-ksiegowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operaciji
gospodarczej w okreslonym miejscu iczasie. Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowad sie
cechami takimi jak:

- podmiotowos¢ — okreélenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym,

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

- rzetelnosd,
- trwalos$¢,

- chronologicznodé — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny byé datowane zgodnie ze stanem
faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejnag od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodéw tego
samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac,

- identyfikowalno3é,
- poprawno$¢ formalno-merytoryczna,

- dowodowo$¢ -~ dokument ksiegowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze. Dowdd ksiegowy
spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna za prawidlowo sporzadzony, mogacy stanowic podstawe
do ujgcia operacji w ksiegach rachunkowych.

2. Wvkaz podstawowvch dokumentdéw ksiegowvch: faktura, faktura korygujgca, rachunek, protokot
odbioru, nota ksiggowa, polecenie przelewu, polecenie wyjazdu siuzbowego, wycigg bankowy, polecenie
ksiggowania.

§ 7. Sposéb vznaczenia/opisu dowoddéw ksiegowych:

1. Wprowadza si¢ wzor opisu faktury lub réwnowaznego dokumentu ksiggowego, zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument oréwnowaznej wartosci dowodowe] nie zawiera
wystarczajagcego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na dodatkowej kartce pod
warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego dokumentu.

§ 8. Rozliczenie przedsigwrigeia:

1. Rozliczenie przedsiewzigcia polega na ztozeniu poprawnie wypelnionego wniosku o platno$¢ koncowsa
wraz z niezbednymi zatacznikami, za pomoca systemu sluzacego do rozliczania wnioskdow z uwzglednieniem
osiagnigcia wskaznikdw (wytyczne zgodnie z umowa).

§ 9. Okres przechowywania dokumentacji:
- U Beneficienta- zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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