
WÓJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21

Zarządzenie Nr 122/2020

Wó'jta Gminy Somonino

z dnia 18 listopada 2020 roku

w sprawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów otaz zaMadowego
planu kont w Utzędzie Gminy Somonino związanych z realizacją zadania pn.: ,,Remont
Zesp«»u Boisk Kompleksu ORLIK w Somoninie".

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o tachunkowości z dnia 29 wtześnia 1994 t. (Dz. U. z
2019 r., poz. 351 z późn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sietpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 869) otaz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r
toku w sprawie szczególnych zasad tachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa,
budżetów jednostek sarnorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych
zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek
budżetowych mających siedzibę poza granicarni Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020 f., pOZ. 342) - zarządza się, co następuje:
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1. Realizację zadania inwestycyjnego prowadzi się na podstawie umowy nr
2020 / 0177 / 3000/ SubA/ DIS / SP o dofinansowanie ze srodków Funduszu Rozwoju Kultury
Fńyczne5 zadania inwestycyjnego w ramach Programu Sportowa Polska - Program Rozwoju
Lokalnej Infrastruktui7 Sportowej - Edycja 2020

2. Ogólne zasady realizacji zadania inwestycyjnego:
1. Odpowiedzialność:

Wóit Gminy:

- podpisywanie urnowy o dofinansowanie ze środków Funduszu Rozwoju Kultury
Fizycznej zadania inwestycyjnego w formie dotacji celowej i innych dokurnentów
wynikających z jej realizacji zadania,

- podpisywanie urn6w/zleceń w ramach tealizacji zadania i innych dokumentów
wy?ających z jej realizacji,

- zatwietdzanie i podpisanie rozliczeń wykorzystania dofinansowania,



- potwietdzanie dokumentów za zgodno"ć z orygmałem,

- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Zast<=pca Wóita:

- podpisywanie umów/ zlecen w ramach tealizacji zadania i innych dokumentów
wynikających z ich tealizacji,

- zatwierdzanie i podpisanie rozliczeń wykorzystania dofinansowania,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z orygjmlem.

Skarbnik Gminy:

- konttasygnuje urnowę o dofinansowanie ze środków Funduszu Rozwoju Kultury

Fizycznej zadania inwestycyjnego w formie dotacji celowej w forrnie dotacji celowej,

- kontrasygnuje umowy/ zlecenia w tamach realizacji zadania i inne dokumenty wynikające
z ich realizacji,

Główny księgowy:

- kontrasygnuje urnowy w ramach realizacji zadania 'mwesbycy5nego i inne dokumenty
wynikające z ich realizacji,

- podpisuje plan finansowy,

- konttasygnuje sprawozdanie z realizacji zadania.

2. Za prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialne są następujące osoby:

a) Karolina SzmoMa - I(ietownik Referatu Rozwoju i Ptomocji w zakresie:

- nadzorowania poptawności tealizacji zadania w zaktesie określonym umową
o udzielenie dofinansowania,

- składania rozliczeń wykotzystania dofinansowania i innych dokumentów zgodnie

z '?tycznyrni,

- ptowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania,

- prowadzenia działań związanych z zarządzaniem realizowanego zadania.

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

- nadzorowania poprawności przebiegu realizacji rob«'t budowlanych, zgo?e

z zawartą umową na realizację tobót budowlanych,

- przygotowania protokołów PT-OT.

c) Roman Stenka - Inspektor ds. zam6wień publicznych, w zaktesie:

- wyboru wykonawc«'w zgodnie z Ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2019 t. poz. 1843 z póE. zm.) oraz regulaminem

wewnęttznym,

- poptawności zawieranych umów z Wykonawcarni,
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d) Wioletta Wiczling - inspektot ds. księgowości budżetowej w zaktesie:

- ewidencji operacji gospodarczych związanych z realizacją zadania,

- badania zgodności spotządzonej dokumentacji finansowej z przyjętym wewnętrznym
schematem prowadzenia rachunkowości,

- koordynacji przepływów pieniężnych w zadaniu,

- nadzorowania ptawidłowego wykonania budżetu zgodnie z założeniarni
ptzedrrńotowego zadania.

e) Matzena Radomska - Podinspektor księgowości budżetowej ds. gospodarki majątkiem
trwałym w zaktesie:

- prowadzenia ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych,

- inwentaryzacji zakupionych środków trwałych i pozostałych środków trwałych.

f) Cecylia I(itowska - Skarbnik Grniny w zaktesie nadzoru finansowo - księgowego.

W razie nieobecności Skarbnika, Główny księgowy kontrasygnuje wszystkie dokumenty
wynikające z realizacji zadania.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Wyodrębnienie tealizacji zadania pn. ,,Remont Zespołu Boisk Kompleksu ORLIK w

Somoninie" następuje poprzez:

- odrębny rachunek bankowy

- odrębny zbiór dokurnentów.

2. Dla potrzeb tealizowanego projektu funkcjonują następujące konta bankowe o numerze:

' 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, które sluży do przyjęcia dofinansowania w formie
dotacji celowej,

a 47 8309 0000 0080 0105 2000 1200, któte służy do ewidencji poniesionych wydatMw.
Do dysponowania środkarni pieniężnyrni znajdującymi się na w/w rachunkach bankowych
upoważnione są osoby określone w karcie wzotów podpisów.

4. W Urzędzie Gminy Somonino prowadzi się wyodtębnioną dokumentację księgową oraz
wyodrębnioną ewidencję księgową w zakresie wydatków tealizowanego zadania w systemie

księgowym FKB Urzędu Grniny, jako zadanie ,,45" o symbolu dowodów księgowych -

,,RO". Numet zadania okteślają cyfry na 16 i 17 pozycji numem konta. Natorniast cyfra
znajduj'ąca się na 18 pozycji nurnem konta oznacza:

,,0" - dla operacji finansowanych z bud:'em grniny ( w 50 ',/o kosztów kwalifikowalnych plus
koszty niekwalifikowalne
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,,1" - dla opetacji finansowanych ze Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej (w 50 /o kosztów
kwalifikowal?nych),

5. Ewidencję księgową dochodów i wydat?ków do zadania realizuje się zgodnie z wykazem i
zasadarni funkcjonowania kont przyjętyrni w Urzędzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i
opetacji z tym, że ewidencję analityczną ptowadzoną wedlug podziałek klasyfikacji budżetowej
rozszerza się po myślniku o cyfry oznaczające numer zadania ,,45".

6. Wydziela się w jednostce - Urząd Gminy, plan finansowy w części dotyczącej opetacji w dziale
926 rozdział 92601 okteślony w zarządzeniach Wójta Gminy.

4. Dołcumenty potwierdzaiące poniesienie wydatków:
1. Realizacja wydatków następuje zgo?e z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanyrni

umowami, aneksami i harmonogramami oraz planem finansowym, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych. Dokumentarni
potwierdzającymi poniesienie wydatMw w zadaniu są wszelkie dokumenty finansowo-
księgowe, na podstawie których ewidencjonuje się koszt5r w systernie księgowym jednostki
realizującej projekt i dokonuje się płatności w związku z realizacją tego zadania wystawione w
trybie i fotrnie zgodnej z wytycznyrni w zakresie kwalifikowania wydatków.

1) Każdy dokument podlega:

a) wstępnej ocenie zgodności, celowosci i gospodamości poniesionego koszm dokonywane
w forrnie merytorycznej kontroli i zgodności operacji z harrnonogramem i budżetem
operacji.

b) formalno-rachunkowej konttoli dowodów księgowych (wewnętrznych i zewnętrznych)
polegającej na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu pr?zed dokonaniem operacji
finansowo-gospodarczej czy:

' dokument spe4nia formalne wymogi dowodu księgowego,
' wystawiony został przez osobę uprawnion4
a zawieta ptawidlowe wyliczenia i cyfry,
' poddany został kontroli merytorycznej,

a jest zgodny z ptocedurarni przetargowymi określonymi w ustawie o zamówieniach
publicznych,

' znajduje poki7cie w budżecie zadania,

' został zapłacony w oktesie kwalifikowalnosci kosztów.
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c) konttoli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich rzetelności i zgodności z
harmonogtamem tzeczowo - finansowym. Gh5+wnym celem tej kontroli jest sptawdzenie
zgodności danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2)Dokumenty finansowo-księgowe to dokutnenty potwierdzające dokonanie opetacii
gospodatczej w określonym rniejscu i czasie.

3) Każdy dowód ksie;go? powinien charakteryzować się cecharni takimi jak:
a) podrniotowość - okreslenie podmio'USw biotących udział w zdarzeniu gospodarczym;
b) kompletność - dane zawarte w dowodzie powinny być kompletne i spe4niać co

najmniej wymogi okteślone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowości;
c) tzetelnosć;

d) trwałość;

e) chronologiczność - dowody księgowe jednego rodzaju powinny być datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawierać numerację kolejną od początku roku
obrotowego. Numeracja dowodów tego samego rodzaju nie może się powtarzać.

f) ident5rfikowalność;

g) poprawność forrnalno-merytoryczna;
h) dowodowość - dokurnent księgowy dokumentuje zaistniałe zdarzenia gospodarcze.
Dowód księgowy spełniający powyższe wymagania można uznać za prawidlowo
sporządzony, mogący stanowić podstawę do ujęcia opetacji w księgach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:
1. faktura,

2. faktura korygująca,
3. rachunek;

4. nota kot7gująca,

5. polecenie przelewu,
6. wyciąg bankowy,

7. polecenie księgowania.

5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:
1. Faktury lub inne dokumenty o tównoważnej wartości dowodowej potwierdzające poniesienie

wydatku kwalifikowalnego powinny rnieć zamieszczony na orygmale dokurnentu opis, który
zawiera co najmniej:
* nazwę zadania;
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* nurnet i datę urnowy w sptawie o dofinansowaniu popr?zez odpowiedni zapis wskazany w

dokumencie;

* adnotację o źródle finansowania;

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

pochodzących z dotacji, a jaka z innych źródeł;

* numet odrębnego konta, na którym zostały zaksięgowane wydatki w ramach danej

operacji;

* informację o poprawności fotmalnej i merytorycznej;

0 numer umowy z wykonawcą, na podstawie której zafaktutowana usługa/dostawa została

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

podać nr i datę zlecenia;

* podstawę prawną udzielenia zamówienia publicznego;

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

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o tównoważnej wartości dowodowej nie zawieta

wystarczającego rniejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na

dodatkowej kartce pod wamnkiem wskazania numem i daty wystawienia opisywanego
dokumentu.

6. Okres przechowywania dokumentacji:

1. U Beneficjenta dokumentacja związana z realizacją zadania inwestycyjnego przechowywana

będzie w okresie 5 lat od dnia przyjęcia pr?zez Ministta Rozliczenia Dofinansowania.

2. Podstawą przyjęcia do atchiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany ptzez

pracownika przekazującego i przyjmującego zawierający właściwą kategorię arcbawalną.

S2

Zarządzenie wchodzi w Ocie z dniem podpisania.

mgr

T

'owalewski
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