
WÓJT GMINY SOMONrN0
83-314 SOMONrN0

ul. Ceynowy 21 Zarządzenie Nr 67 /2021

Wójta Gminy Somonino
z dnia 1 czerwca 2021 toku

w sptawie wptowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów oraz zaMadowego
planu kont w Utzędzie Gminy Somonino związanych z tealizacją zadania pn.:

,,Przebudowa drogi gminnej nt 168007G na odcinku Somonino - Wyczechowo otaz dtogi

gminnej nr 168003G na odcinku Wyczechowo - Trątkownica".

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U.
2021.217), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. 2021.351))
oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczególnych zasad
tachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakład«5w budżetowych, państwowych
funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicarni

Rzeczypospolitej Polskiej(Dz. U.2020.342) - zarządza się, co następuje:

§1

1. Realizację projektu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:

- umową m 85/G/RFRD/2021 zawartej 17 maja 2021 r. o udzielenie dofinansowania z

Rządowego Funduszu Rozwoju Dróg na tealizację zadania,

- wytycznymi wydanyrni przez Ins tytucję Zarządzającą, w tym zwłaszcza w zakresie:
a) kwalifikowalności wydatków, udzielania zamówień publicznych, promocji zadania,

opisu fakmt lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej,
zasad finansowania, sprawozdawczości,

b) obowiązujących Gtninę i Urząd Grniny ptzepis«5w prawa,

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

- organizacji jednostki, kontroli wewnętrznych, zasad rachunkowości, obiegu
dokumentów, kontroli finansowej, zamówień publicznych, wynagradzania

pracowników, archiwizacji dokumentów, ochrony danych, z zasttzeżeniem zasad
ustalonych niniejszym zarządzeniem.



2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

1. W kietowaniu i zarządzaniu każdą jednostką podstawowe znaczenie ma ład organizacyjny,

dokumentacyjny i i?nformacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnątrz jednostki jest utworzenie

sieci stanowisk biorących bezpośredni udział w tworzeniu, gromadzeniu, przetwatzaniu,

wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentów. W tym celu występuje:

- odpowiedzialność indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentów,

- systematycznoŚĆ,

- terrninowoŚć,

- okresowość,

- sprawozdawczość.

2. Przesttzeganie i stosowanie wy':ej wyrnienionych zasad umożliwi systematyczny przepływ
dokumentów.

3. Szczegółowo zostały określone obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników

biorących udział w tealizacji zadania.

4. Odpowiedzialność:

Wójt Grniny:

- podpisywanie umowy o udzielenie dofinansowana z RFRD i innych dokumentów

wynikających z jej realizacji, w tym hatmonogramu tzeczowo - finansowego i planu

finansowego,

- podpisywanie urn6w/zleceń w ramach realizacji zadania i innych dokumentów

wynikających z jej realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosków o wypłatę dofinansowania,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem,

- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.

Zastępca Wójta:

- podpisywanie umów/ zleceń w tamach realizacji zadania i innych dokumentów

wynikających z ich realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosków o wypłatę dofinansowania,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z tealizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem.
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Skatbnik Gminy:

- kontrasygnuje utnowę o dofinansowanie zadania z RFRD,

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

z ich tealizacji,

G46wny księgowy:

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

realizacji,

- podpisuje plan finansowy,

- konttasygnuje sptawozdanie z realizacji zadania,

- nadzorowania ptawidłowego wykonania budżetu zgodnie z założeniami przedrniotowego
zadania.

W razie nieobecności Skarbnika, główny księgowy kontrasygnuje wszystkie dokumenty

wynikające z realizacji zadania.

5. Za ptaw'dłowe wykonanie zadania odpowiedzialne są następujące osoby:

a) Karolina Szmołda - I(ierownik Refetatu Rozwoju i Ptomocji w zakresie:

- nadzorowania poprawności realizacji zadania w zakresie określonym umową

o udzielenie dofinansowania,

- składania wymaganych sprawozdań i dokumentów zgodnie z wytycznymi,

- prowadzenia działań inforrnacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania,

- ptowadzenia działań związanych z zarządzaniem realizowanego zadania.

b) Andtzej Peta - Zastępca Wójta, letzy Kwidziński- Inspektor ds. 'mwes,qcii i temontów- 1X7
zakresie:

- nadzorowania poprawności przebiegu realizacji robót budowlanych, zgodnie

z zawartą umową na realizację robót budowlanych (harmonogramem),

- nadzorowania pracy Inspektorów Nadzoru, zgodnie z umowami na realizację

Nadzom Inwestorskiego przy robotach budowlanych (różne btanże),

- nadzorowania odbiorów częściowych i końcowych realizacji robót,

- przygotowywania niezbędnych załączników do wniosku, w tym dokumentacji

zdjęciowej z przeprowadzonych prac,

- przygotowania protokołów PT-OT.

c) Justyna Brylowska - Referent ds. zarnówień publicznych i inwestycji, w zakresie:

- wybom wykonawców zgodnie z Ustawą z dnia 11 września 2019 t. Prawo

Zamówień Publicznych (Dz. U. 2019.2019 z późn.zm..) oraz regulaminem

wewnęttznym,
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- poprawności zawieranych umów z Wykonawcami,

d) Wioletta Wiczling - inspektor ds. księgowości budżetowej, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych związanych z realizacją zadania,

- badania zgodności sporządzonej dokumentacji finansowej z ptzyjętym wewnętrznym

schematem prowadzenia rachunkowości,

- koordynacji przepływów pieniężnych w zadaniu,

e) Marzena Radomska - inspektor księgowości budżetowej ds. gospodarki majątkiem trwałym
w zakresie:

- prowadzenia ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych,

- inwentat7zacji zakupionych śtodków trwałych i pozostałych środków trwałych.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Wyodrębnienie realizacji zadania pn. ,,Przebudowa drogi gminnej nr 168007G na odcinku

Somonino - Wyczechowo oraz drogi gminnej nr 168003G na odcinku Wyczechowo -

Trątkownica" następuje poprzez:

- odrębny tachunek bankowy

- odtębny zbiór dokumentów.

2. Stodki otrzymane (dochody) na zadania finansowane z Rządowego Funduszu Rozwoju Drć+g

gtomadzi się na wyodrębnionym rachunku bankowym otwartym w BS Sztum o/ Somonino, tj.

banku obsługującym Grninę Somonino o numerze: 08 8309 0000 0080 0105 2000 1320, pn.:

,,Rządowego Funduszu Rozwoju Dróg - dochody".

3. Z w/ w tachunku bankowego przekazuje się środki finansowe na odpowiedni rachunek bankowy

przeznaczony na finansowanie wydatków doqczącego przedmiotowego zadania.

4. Dla potrzeb realizowanego zadania funkcjonuje konto bankowe o numerze:
s 84 8309 0000 0080 0105 2000 1310, któte służy do ewidencji poniesionych wydatków, a

któte zasilane jest środkarni pochodzącytni z RFRD (z tachunku bankowego dotyczącego

otrzymanych z RFRD) i środkarni własnyrni Gminy (z rachunku dochodów Grniny).

5. Do dysponowania środkami pieniężnytni znajdującyrni się na W/W rachunkach bankowych

upoważnione są osoby okreslone w katcie swzotósv podpisów.
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6. Dla tealizowanego zadania w Urzędzie Gminy Somonino, w systernie księgowym FI(B prowadzi

się wyodrębnioną dokumentację księgową oraz wyodrębnioną ewidencję księgową:

* w zakresie dochodów - jako zadanie ,,51" o symbolu dowodów księgowych - ,,FD"

* w zakresie wydatków - jako zadanie ,,51" o symbolu dowod6w księgowych - ,,FDW".

Numer zadania okteślają cyfry na 16 il7 pozycji numem konta.

7. Ewidencję księgową dochodów i wydatków do zadania realizuje się zgodnie z wykazem i

zasadarni fiankcjonowania kont przyjętyrni w Urzędzie Grniny w zakresie koniecznym dla

prawidlowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i

operacji z tym, że ewidencję analityczną prowadzoną wedlug podziałek klasyfikacji budżetowej

tozszetza się po myślniku o cyEry oznaczające numer zadania ,,51".

8. Wydziela się w jednostce - Urząd Grniny, plan fu'iansowy w części dotyczącej zadania w dziale

600 rozdział 60016 określony w zarządzeniach Wójta Gminy.

4. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków:

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

aneksarni i harmonogramarni oraz planem finansowym, na podstawie prawidłowo

wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych. Dokumentarni

potwierdzającymi poniesienie wydatków w zadaniu są wszelkie dokumenty finansowo-księgowe,

na podstawie których ewidencjonuje się koszty w systernie księgowym jednostki realizującej

zadanie i dokonuje się płatności w związku z realizacją tego projektu wystawione w trybie i

formie zgodnej z wyqczny'm:i w zakresie kwalifikowania wydatków.

1) Każdy dokument podlega:

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

w formie merytorycznej kont?roli i zgodności operacji z harmonogramem i budżetem

operacji.

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

polegającej na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji

finansowo-gospodarczej czy:

' dokument spełnia formalne wymogi dowodu księgowego,

' wystawiony został przez osobę uptawnion4

' zawiera prawidlowe wyliczenia i cyEry,

' poddany został konttoli merytorycznej,

5



' jest zgodny z proceduratni przetargowyn"ii określonyrni w ustaw'e 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

harmonogramem rzeczowo - finansowym. Głównym celem tej konttoli jest sprawdzenie

zgodności danych zawartych w dowodzie ze stanem tzeczywistym.

2)Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potwierdzające dokonanie opetacji
gospodarczej w określonym miejscu i czasie.

3) Każdy dowód księgowy powinien charakteryzować się cecharni takimi jak:

a) podmiotowość - okteślenie podmiotów biorących udział w zdarzeniu gospodarczym;

b) kompletność - dane zawarte w dowodzie powinny być kompletne i spełniać co

najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;
c) rzetelność;

d) trwałość;

e) chronologicznosć - dowody księgowe jednego rodzaju powinny być datowane zgodnie

ze stanem faktycznym i zawierać numerację kolejną od początku roku obrotowego.

Numetacja dowodów tego samego rodzaju nie może się powtarzać.

f) identyfikowalność;

g) poprawność formalno-merytoryczna;

h) dowodowość - dokument księgowy dokumenmje zaistniałe zdarzenia gospodarcze.

Dowód księgowy spełniający powyższe wymagania można uznać za prawidłowo

sporządzony, mogący stanowić podstawę do ujęcia operacji w księgach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:
1. faktura,

2. faktura korygująca,

3. rachunek;

4. nota kor5rgująca,

5. lista płac,

6. polecenie przelewu,

7. wycią bankowy,

8. polecenie księgowania.
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5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potw'erdzające poniesienie

wydatku kwalifikowalnego powinny rnieć zatnieszczony na oryginale dokurnentu opis, który

zaw'eta co najmniej:

* Numer umowy o udzielenie dofinansowania;

* Numet pozycji w Harmonograrnie tzeczowo-finansowym zadania;

* Nazwę zadania;

@ Numet odrębnego konta, na którym zostały zaksięgowane wydatki w ramach danej

opetacji;

* Informację o poprawności formalnej i merytorycznej;

* Numet umowy z wykonawcą, na podstaw'e której zafakturowana usługa/ dostawa została

wykonana. W przypadku, gdy na daną usługę/dostawę nie było zawartej umowy, należy

podać nr i datę zlecenia;

* Podstawę prawną udzielenia zamówienia publicznego;

* Inne zapisy wymagane przez Instymcje współfinansującą zadanie, jeśli dotyczy.

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

wystarczającego rniejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest spot'ządzenie opisu na

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

6. Oktes przechowywania dokumentacji:

1. U Beneficjenta dokurnentacja związana z realizacją zadania przechowywana będzie przez oktes

zgodny z jednolitym wykazem akt.

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

przekazującego i przyjmującego zawietający właściwą kategorię archiwalną.

(§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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