WOIT GMINY SOMONINO
83314 8OMONING
ul Ceynowy 21
Zarzadzenie Nr 66/2021
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 1 czerwca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja zadania pn.: ,,Co w trawie

piszczy- Odkrywamy Bioréznotodnos¢ Gminy Somonino”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1. (Dz. U. z 2021
r., poz. 217 z pbzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 1., poz. 305) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r roku w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite) Polskiej ( Dz. U. z 2020 «., poz. 342) — zarzadza

sig, co nastepuje:

§1

1. Realizacj¢ zadania prowadzi si¢ na podstawie umowy nr WFOS/D/111-31/3253 /2021 o
dofinansowanie ze $rodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej zadania pn. ,,Co w trawie piszczy - Odkrywamy Bioréznorodnosé Gminy Somonino”.

2. Ogélne zasady realizacji zadania:

1. Odpowiedzialnosé:
Wit Gminy:
- podpisywanie umowy o dofinansowanie ze srodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej zadania w formie refundacji oraz innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacyi,
- podpisywanie umoéw/zleced w ramach realizacji zadania i innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacji,
- zatwierdzanie 1 podpisanie rozliczen wykorzystania dofinansowania,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,



- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.
Skarbnik Gminy:
- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie ze $rodkéw Wojewédzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodatki Wodnej zadania w formie refundacji oraz innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacji,
Gléwny ksiegowy:
- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie ze srodkéw Wojewédzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej zadania w formie refundacji oraz innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacii,
- podpisuje plan finansowy,
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji zadania.
2. Za prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialne sg nastepujace osoby:
a) Marta Skrzypkowska — Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy w
zakresie:
— nadzorowania poprawnosci realizacji zadania w zakresie okreslonym umows
o udzielenie dofinansowania,
— skiadania rozliczesi wykorzystania dofinansowania i innych dokumentéw zgodnie
z wytycznymi,
— prowadzenia dzialan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania-
zgodnie z umowsg dotacji,
b) Aleksandra Stefanowska — Gléwna ksiegowa w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacjg zadania,
- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewngtrznym
schematem prowadzenia rachunkowosci,
- koordynacji przeplywéw pieni¢znych w zadaniu,
- nadzorowania prawidlowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami
przedmiotowego zadania,

- w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.

3. Zasady rachunkowo$ci i Zaktadowy Plan Kont:
1. Wyodrebnienie realizacji zadania pn. ,,Co w trawie piszczy - Odkrywamy Bior6znorodnosé
Gminy Somonino” nastepuje poprzez:

- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbi6r dokumentow.



2. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonuja nastepujace konta bankowe o numetrze:
= 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, ktére stuzy do przyjecia dofinansowania w formie
refundacji,
= 298309 0000 0080 0105 2000 1330, ktore stuzy do ewidencji poniesionych wydatkéw.
Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych
upowaznione s3 osoby okreslone w karcie wzoréw podpiséw.

4. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebnions dokumentacje ksiggows oraz
wyodrebniong ewidencje ksiggowa w zakresie wydatkéw realizowanego zadania w systemie
ksiggowym FKB Urzedu Gminy, jako zadanie ,,52” o symbolu dowodéw ksiegowych — ,, TP”.
Numer zadania okreslaja cyfry na 16 1 17 pozycji numeru konta.

5. Ewidencje ksiegowa dochoddéw i wydatkéw do zadania realizuje si¢ zgodnie z wykazem i
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidiowego prowadzenia ewidencji ksiggowe] oraz spotrzadzania sprawozdan budzetowych i
operacji z tym, ze ewidencj¢ analityczna prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,52”.

6. Wydziela si¢ w jednostce - Urzad Gminy, plan finansowy w czesci dotyczacej operacji w dziale

900 rozdziat 90008 okreslony w zarzadzeniach Wéjta Gminy.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami,
aneksami i1 harmonogramami oraz planem finansowym, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych. Dokumentami
potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w zadaniu sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe,
na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksieggowym jednostki realizujacej
projekt 1 dokonuje si¢ platnosci w zwigzku z realizacja tego zadania wystawione w trybie i formie
zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw.

1) Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci 1 gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem
operacji.

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

* dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,



* wystawiony zostal przez osobe uprawniona,
* zawiera prawidlowe wyliczenia 1 cyfry,
® poddany zostal kontroli merytorycznej,

® znajduje pokrycie w budzecie zadania.

¢) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci. Gléwnym

2) Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji

celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem

rzeczywistym.

gospodarczej w okreslonym miejscu 1 czasie.

3) Kazdy dowod ksiggowy powinien charaktetyzowaé si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowos¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;

b) kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie powinny byé kompletne i spelniaé co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;

c) rzetelnos¢;

d) trwalosé;

e) chronologicznos¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie
ze stanem faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego.
Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzad;

f) 1identyfikowalnosc;

g) poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowos¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodatcze.

Dowod  ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentéw ksiggowych:

1.

B A B

faktura,

faktura korygujaca,
rachunek;

nota korygujaca,
polecenie przelewu,

wyciag bankowy,

polecenie ksiggowania.



5. Spos6b oznaczenia/opisu dowodow ksiggowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajace poniesienie

wydatku powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktory zawiera co najmniej:

nazwe zadania;

numer 1 date umowy w sprawie o dofinansowaniu poprzez odpowiedni zapis wskazany w
dokumencie;

numer odrebnego konta, na ktérym zostaly zaksiegowane wydatki w ramach danej operaciji;
mnformacje o poprawnosci formalnej 1 merytorycznej;

podstawe prawna udzielenia zaméwienia publicznego;

inne zapisy wymagane przez Instytucje wspoifinansujaca zadanie, jesli dotyczy.

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej nie zawiera

wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na

dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru 1 daty wystawienia opisywanego

dokumentu.

6. Okres przechowywania dokumentaciji:

1. U Beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja zadania przechowywana bedzie w okresie

5 lat od dnia otrzymania srodkéw w formie refundaciji.

2. Podstaws przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez pracownika

przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategorie archiwalna.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 31.05.2021r.




