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ZARZADZENIE NR 97/2026
WOJTA GMINY SOMONINO

z dnia 14 lipca 2026 1.

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentdéw oraz zakladowego planu kont
w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja projektu pn.: ,Likwidacja barier transportowych
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rybakach”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. 2026 r., poz. 522 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 zdnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2020 r., poz. 342) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie umowy nr 3/PWR-D/2026 z dnia 10 lipea 2026r. o
dofinansowanie projektu ze rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych w ramach
programu pn. "Program wyréwnywania réznic mi¢dzy regionami LII".

§ 2. Ogélne zasady obiegu dokumentow

1. W kierowaniu izarzadzaniu kazds jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest utworzenie sieci stanowisk
biorgeych bezposredni udziat w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu
dokumentéw. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnoé¢ indywidualna,
- samokontrola obiegu dokumentéw,
- systematycznosé,
- terminowosc,
- okresowosc,
- sprawozdawczos¢.
2. Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw dokumentéw.

3. Szczegolowo zostaly okreslone obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosc pracownikéw bioragcych
udzial w realizacji zadania.

§ 3. Odpowiedzialnosé¢
1. Wéjt Gminy:

- podpisywanie umowy o dofinansowanie ze srodkow PFRON na zadanie pn.: ,Likwidacja barier
transportowych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rybakach”,

- podpisywanie uméw/zlecen w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajacych z jej realizacji,
- zatwierdzanie i podpisanie rozliczefi wykorzystania dofinansowania,
- potwierdzanie dokument6w za zgodno$¢ z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezbgdnych upowaznien.

2. Zastepca Woita:
- podpisywanie uméw/zlecen w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajgcych z jej realizacji,
- zatwierdzanie i podpisanie rozliczef wykorzystania dofinansowania,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,
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3. Sekretarz Gminy:

- podpisywanie uméw/zlecefi w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajacych z jej realizacii,

- zatwierdzanie i podpisanie rozliczen wykorzystania dofinansowania,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,
4, Skarbnik Gminy:
- kontrasygnowanie umowy na realizacje projektu,
- kontrasygnowanie umowy/ziecenia w ramach realizacji projektu i innych dokumentéw wynikajacych z ich
realizacji,
- podpisywanie zapotrzebowania na $rodki z zaliczki Iub refundacji Gesli dotyczy),
- kontrasygnowanie sprawozdania z realizacji projektu,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,

- wrazie nieobecnodci skarbnika, gléwna ksiggowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty wynikajace
z realizacji projektu.

§ 4. Za prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialne sg nastepujace osoby:
a} Justyna Kwidzinska- Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rybakach, w zakresie:

- nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym W umowie o0 objgcie
dofinansowaniem,

- czynny udziat w realizacji procedury przetargowej,
- prowadzenia dzialari zwigzanych z wprowadzeniem pojazdu do uzytkowania,

b) Teresa Gliwa — Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy — specjalista z zakresu zamdwien
publicznych , w zakresie:

- przeprowadzania procedury zaméwien publicznych w celu wylonienia wykonawcy przedsiewzigcia,
- wyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz regulaminem wewngtrznym,
- poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawecami, z ewentualnymi zmianami (jesli dotyczy),

- nadzorowania poprawnoéci realizacji przedsigwzigcia w zakresie okreslonym umowy o objecie
dofinansowaniem,

- sktadania wnioskéw o platnos¢ oraz wymaganych sprawozdari i dokumentéw zgodnie z wytycznymy,
- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji przedsigwzigcia,

c) Wioletta Wiczling — Gléwna Ksiggowa- Kierownik Referatu Finansowego, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu,

- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjgtym wewngtrznym schematem
prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przeptywéw pienieznych w zakresie projektu,

- nadzorowania prawidtowego wykonania budzetu zgodnie z zatozeniami przedmiotowego projekm,
d) Marzena Radomska — Inspektor ksiggowosci budzetowe] ds. gospodarki majatkiem trwalym w zakresie:

- prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

- przygotowania protokoléw PT-OT,

- inwentaryzacji zakupionych §rodkéw trwalych i pozostatych Srodkéw trwalych,

- rozliczania podatku VAT (jesli dotyczy),

¢) Boguslawa Kuchta, w zakresie:
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- wykonywania zadan zwiazanych z obstugg kasowa wydatkow w ramach projektu,
f) Beata Joskowska- Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z ksiggowaniem wnioskow o zaangazowanie §rodkoéw
w budzecie projektu,
- koordynacji przeplywdw pienigznych w projekcie zgodnie z przyjetymi wnioskami,
g) Aleksandra Stefanowska- Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo — ksiegowego.
a) § 5. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont
1. Wyodrebnienie realizacji zadania pn. ,Likwidacja barier transportowych w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Rybakach” nastgpuje poprzez:
- odrebny rachunek bankowy
- odrebny zbidér dokumentow.

2. Dla potrzeb realizowanego zadania funkcjonuje konto bankowe o numerze 47 8309 0000 0080 0105
2000 2170, ktére shuzy przyjecia srodkéw z PFRON oraz zasileni z rachunku dochodéw Gminy, a takze stuzy
do ewidencji poniesionych wydatkéw w ramach realizacji projektu pn. ,Likwidacja barier transportowych
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rybakach”

3. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa
osoby okreslone w karcie wzoréw podpiséw.

4, W Urzgdzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrgbniong dokumentacj¢ ksiggowg oraz ewidencje
ksiegowa w zakresie realizacji zadania w systemie finansowo- ksiggowym Urzgdu Gminy jako zadanie ,,51” o
symbolu dowodow ksiggowych — ,,LBR”. Numer zadania okreslaja cyfry na 16 1 17 pozycji numeru konta.

5. Ewidencje ksiegowa wydatkéw do zadania realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia ewidencji
ksiegowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych zadania, z tym ze ewidencje analityczng prowadzong
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza sig¢ po my$lniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,51%.

6. Wydziela sie w jednostce - Urzad Gminy, plan finansowy w czgéci dotyczacej zadania w dziale
852 rozdzial 85295 okreslony w Zarzadzeniach Wojta Gminy.

§ 6. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie zpodpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami, na
podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych. Dokumentami
potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na
podstawie ktérych ewidencjonuje sig koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujgcej zadanie i dokonuje
si¢ platnosci w zwiazku zrealizacjg tego zadania wystawione w trybie i formie zgodne] zwytycznymi
w zakresie kwalifikowania wydatk6w. Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnodci, celowosci igospodamosci poniesionego kosztu dokonywane w formie
merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem projektu,

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

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

- wystawiony zostal przez osobg uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostal kontroli merytorycznej,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamoéwieniach publicznych (jesli
dotyczy),

- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow,
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¢) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z harmonogramem dziatari.
Gtéwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym. Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu iczasie. Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowaé sig

cechami takimi jak:
- podmiotowos¢ — okreslenie podmiotéw biorgcych udziat w zdarzeniu gospodarczym,
- kompletno§é — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne ispetniaé co najmnie) wymogi
okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci,

- rzetelnosé,

- trwalosé,

- chronologiczno$é — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane Zgodnie ze stanem
faktycznym izawieraé numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodéw tego

samego rodzaju nie moze sig powtarzac,
- identyfikowalnos¢,

- poprawnosé formalno-merytoryczna,

- dowodowosé — dokument ksiegowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodarcze. Dowdd ksiegowy
spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidtowo sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe

do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

2. Wykaz _podstawowych dokumentdw _ksiegowych: faktura, faktura korygujaca, rachunek, protokot

odbioru, lista plac, polecenie przelewu, wycigg bankowy, polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie
delegacji, polecenie ksiggowania.

§ 7. Sposdb oznaczenia/opisu dowodéw ksiggowych
1. Faktury, listy ptac lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgce poniesienie
wydatku kwalifikowainego powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis:

a) "optacono/zrefundowano* ze $rodkéw PFRON pochodzacych z "Programu wyréwnywania roznic migdzy
regionami III" w wysokosei ....... zt",

b} informacjg o poprawnosci merytorycznej oraz formalno- rachunkowej,
¢) numer umowy z wykonawca ustug (jesli dotyczy),

d) podstawe prawng udzielenia zamdwienia publicznego.

2. W przypadku, gdy faktura, lista ptac lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej niec 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- zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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