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ul. Ccynowy 21

Zarządzenie Nr 40/2020

Wójta Gminy Somonino

z dnia 15 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów oraz zakładowego

planu kont w Utzędzie Gminy Somonino związanych z realizacją zadania pn.: ,,Budowa

kaszubskie'j biesiadno-sąsiedzkie'j wiaty wraz z monidłem w Hopowie" .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U. z

2019 t., poz. 351 z późn. zm.), att. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2019 f., pOZ. 869) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 wtześnia 2017 r

roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości otaz planów kont dla budżetu państwa,

budżetów jednostek samorządu tet7totialnego, jednostek budżetowych, samorządowych

zakład6w budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek

budżetowych mających siedzibę poza gtanicami Rzeczypospolitej Polskiej

(Dz. U. z 2020 r., poz. 342) - zatządza się, co następuje:

§1

1. Realizac'ję projektu ptovm!kzi się na podstawie i zgodnie z:

- umową nt 182/UM/DROS/2020 zawartej 15 czerwca 2020 r. o udzielenie pomocy

finansowej w fotrnie dotacji celowej, przeznaczonej na dofinansowanie zadań własnych

grniny w zakresie małych projektów lokalnych pod nazwą ,,Aktywne Sołectwo Pomotskie

2020",

- wytycznyrni wydanymi przez Instytucję Zatządzając4 w tym zwłaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalności wydatków, udzielania zamówień publicznych, opisu faktur lub

dolmtnentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, zasad

finansowania, sprawozdawczości,

b) obowiązujących Gminę i Urząd Grniny przepisów ptawa,

c) wewnętrznych uregulowań w Urzędzie Gminy Somonino, w szczególności w
zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnęttznych, zasad tachunkowości, obiegu

dokumentów, konttoli finansowej, zamówień publicznych, atchiwizacji



dokumentów, ocb?tony danych, z zasttzeżeniem zasad ustalonych niniejszym
zarządzeniem.

2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

1. W kierowaniu i zarządzaniu każdą jednostką podstawowe znaczenie ma ład organizacyiny,
dolmmentacyjny i informacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnątrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk biorących bezpostedni udział w twotzeniu, gromadzeniu,
przetwatzaniu, wykotzystywaniu i przechowywaniu dokumentów. W tym celu występuje:

- odpowiedzialność indyw'dualna,

- samokontrola obiegu dokumentów,
- systematyczność,

- tettninowoŚć,

- oktesowość,

- sprawozdawczość.

2. Przestrzeganie i stosowanie ?żej wymienionych zasad umożliwi systematyczny przeply"w
dokumentów.

3. Szczegółowo zostały określone obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników
biorących udział w realizacji zadania.

4. Odpowiedzialność:
Wójt Grninv:

- podpisywanie urnowy o udzielenie pomocy finansowej w formie dotacji celowej i innych
dokumentów wynikających z jej realizacji zadania, w tym harmonogtamu tzeczowo -
finansowego i planu finansowego,

- podpisywanie urnów/zleceń w ramach tealizacji zadania i innych dokumentów
wynikających z jej tealizacji,

- zatwierdzanie i podpisanie rozliczeń wykorzystania dofinansowania,
- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem,
- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Zastępca Wóita:

- podpisywanie umów/ zleceń w ramach realizacji zadania i innych dokumentów
wynikających z ich realizacji,

- zatwietdzanie i podpisanie rozliczeń wykotzystania dofinansowania,
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- potwierdzanie dokumentów za zgodność z o%ałem.
Skarbnik Grniny:

- kontrasygnuje umowę o udzielenie pomocy finansowej w forrnie dotacji celowej,

- konttasygnuje umowy/ zlecenia w ramach realizacji zadania i inne dokumenty wynikające

z ich realizacji,

Główny księgowy:

- konttasygnuje umowy w tamach realizacji operacji i inne dokumenty wynikające z ich

tealizacji,

- podpisuje plan finansowy,

- kont?tasygnuje sprawozdanie z realizacji zadania.

5. Za prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialne są następujące osoby:

a) Karolina Szmołda - I(ierownik Referatu Rozwoju i Ptomocji w zaktesie:

- nadzotowania poprawności realizacji zadania w zaktesie okteślonym urnową

o udzielenie dofu'iansowania,

- składania rozliczeń wykorzystania dofi?nansowania i innych dokumentów zgodnie

z wytycznyrni,

- ptowadzenia działań inforrnacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania,

- prowadzenia działań związanych z zarządzaniem realizowanego zadania.

b) Jetzy I(widziński - Inspektor ds. Inwestycji i remontów, w zakresie:

- nadzorowania poprawności przebiegu realizacji robót budowlanych, zgodnie

z zawattą umową na realizację tobót budowlanych,

- ptzygotowania ptotokołów PT-OT.

c) Roman Stenka - Inspektor ds. zamówień publicznych, w zakresie:

- wybom '?konawców zgodnie z Ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Pr?awo

Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z póaz. zm.) otaz tegulaminem

wewnętrznym,

- poprawności zawieranych urn6w z Wykonawcami,

d) ?Aleksandra Stefanowska - Inspektor ds. księgowości budżetowej, w zaktesie:

- ewidencji operacji gospodarczych związanych z realizacją zadania,

- badania zgodności sporządzonej dokumentacji finansowej z przyjętym wewnętrznym

schematem prowadzenia rachunkowości,

- kootdynacji przepływów pieniężnych w zadaniu,
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- nadzotowania prawidlowego wykonania budżetu zgodnie z założeniami

przedrniotowego zadania.

W razie nieobecności Skarbnika, Inspektor ds. księgowości budżetowej kontrasygnuje

wszystkie dokumenty wynikające z realizacji zadania.

e) Marzena Radomska - Podinspektor księgowości budżetowej ds. gospodatki majątkiem

trwałym w zakresie:

- prowadzenia ewidencji śtodMw trwałych i pozostałych środków trwałych,

- inwentaryzacji zakupionych śtodków trwałych i pozostałych środków trwałych.

f) Cecylia I(itowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - księgowego.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Wyodrębnienie realizacji zadania pn. ,,Budowa kaszubskiej biesiadno-sąsiedzłciej wiaty

wraz z monidłem w Hopowie" następuje poprzez:

- odrębny tachunek bankowy

- odrębny zbiór dokurnentów.

2. Dla potrzeb tealizowanego ptojektu funkcjonują następujące konta bankowe o numetze:

' 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, które służy do przyjęcia pomocy finansowej w

formie dotacji celowej,

' 39 8309 0000 0080 0105 2000 1150, któte służy do ewidencji poniesionych wydatków.

Do dysponowania środkarni pieniężnymi znajdującyrni się na w/w tachunkach bankowych

upoważnione są osoby określone w karcie wzorć»w podpisów.

4. W Utzędzie Gminy Somonino prowadzi się wyodrębnioną dokurnentację księgową oraz

wyodrębnioną ewidencję księgową w zaktesie dochodów i wydatków realizowanego zadania w

systemie księgowym FI(B Urzędu Gminy, jako zadanie ,,43" o symbolu dowodów księgowych

- ,,AH". Numer zadania określają cyft7 na 16 il7 pozycji nutnem konta.

5. Ewidencję księgową dochodów i wydatków do zadania tealizuje się zgodnie z wykazem i

zasadarni funkcjonowania kont przyjętymi w Urzędzie Gminy w zaktesie koniecznym dla

prawidłowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i
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operacji z tym, że ewidencję analityczną prowadzoną wedlug podziałek klasyfikacji budżetowej

rozszerza się po myślniku o cyfty oznaczające numet zadania ,,43".

7. Wydziela się w jednostce - Utząd Gminy, plan finansowy w części dotyczącej operacji w dziale

921 rozdział 92195 określony w zarz4dzeniach Wójta Gtniny.

4. Dokumenty potwierdza'jące poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatków następuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi

umowarni, aneksarni i harmonogramarni oraz planem finansowym, na podstawie ptawidłowo

wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych. Dokumentami

potwierdzającymi poniesienie wydatków w zadaniu są wszelkie dokumenty finansowo-

księgowe, na podstawie których ewidencjonuje się koszty w systemie księgowym jednostki

realizującej projekt i dokonuje się płatności w związku z tealizacją tego zadania wystawione w

trybie i formie zgodnej z wytycznyrni w zakresie kwalifikowania wydatków.

1) Każdy dokurnent podlega:

a) wstępnej ocenie zgodności, celowości i gospodarności poniesionego kosztu dokonywane

w forrnie merytorycznej konttoli i zgodności operacji z harrnonogtamem i budżetem

OpefaCji.

b) fotmalno-rachunkowej kontroli dowodów księgowych (wewnętrznych i zewnętrznych)

polegającej na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji

finansowo-gospodarczej czy:

a dokument spełnia forrnalne wymogi dowodu księgowego,

' wystawiony został przez osobę uprawnion4

' zawiera ptawidlowe wyliczenia i cyfry,

' poddany został kontroli merytorycznej,

' jest zgodny z procedurarni przetargowyrni okreslonymi w ustawie o zamówieniach

publicznych,

' znajduje pokt7cie w budżecie zadania,

' został zapłacony w okresie kwalifikowalności kosztów.

c) kontroli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich rzetelności i zgodności z

harrnonogramem rzeczowo - finansowym. Głównym celem tej kontroli jest sptawdzenie

zgodności danych amwatqch w dowodzie ze stanem tzeczywistym.
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2)Dokutnenty finansowo-księgowe to dokumenty potwierdzające dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym rniejscu i czasie.

3) Każdy dowód księgowy powinien charaktetyzować się cechami takitni jak:
a) podmiotowość - okre"le'n:re podmiotów biorących udział w zdarzeniu gospodarczym;
b) kompletność - dane zawarte w dowodzie powinny być kompletne i spe4niać co

najmniej wymogi okteslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowości;
c) tzetel?ność;

d) trwałosć;

e) chronologiczność - dowody księgowe jednego rodzaju powinny być datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawierać numetacj«, kolejną od początku roku
obrotowego. Nurneracja dowodów tego samego rodzaju nie może się powtatzać.

f) identyfikowalność;

g) poprawność fotmalno-merytoryczna;

h) dowodowoGic - dokument księgowy dokumentuje zaistniałe zdatzerńa gospodarcze.
Dowód księgowy spełniający powyższe wymagania można uznać za prawidłowo
sporządzony, mogący stanowić podstawę do ujęcia opetacji w księgach tachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:
1. faktura,

2. faktura korygująca,
3. rachunek;

4. nota korygująca,

5. polecenie ptzelewu,

6. wycią bankowy,

7. polecenie księgowania.

5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:

1. Faktui7 lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potwierdzające poniesienie
wydatku kwalifikowalnego powinny rnieć zamieszczony na oryginale dokumenm opis, który
zawiera co najmniej:
* nazwę zadania;
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* nutner i datę umowy w sprawie udzielenia pomocy finansowej poprzez odpowiedni zapis

wskazany w dokumencie;

* adnotację o źródle fi?nansowania;

* inforrnację w jakiej wysokości (kwotowo) dana należność została opłacona ze środków

pochodz4cych z dotacji, a jaka z innych źródeł;

* nutner odrębnego konta, na którym zostały zaksięgowane wydatki w tamach danej

OpefaCji;

* inforrnację o poptawności formalnej i merytorycznej;

* numer umowy z wykonawc4 na podstawie której zafakturowana usługa/dostawa została

wykonana. W ptzypaau, gdy na daną usługę/dostawę nie było zawartej urnowy, należy

podać nt i datę zlecenia;

* podstawę ptawną udzielenia zamówienia publicznego;

* inne zapisy wymagane przez Instytucje współfinansującą zadanie, jeśli dotyczy.

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o równoważnej wartości dowodowej nie zawiera

wystarczającego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na

dodat?kowej kartce pod wamnkiem wskazania nurnem i daty wystawienia opisywanego
dokumentu.

6. Oktes przechowywania dokumentacji:

1. U Beneficjenta dokumentacja związana z realizacją zadania ptzechowywana będzie ptzez

okres zgodny z jednolitym wykazem akt.

2. Podstawą ptzyjęcia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany ptzez

pracownika przekaznjąceo?o i przyjmującego zawierający właściwą kategorię atchiwalną.

§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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