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Zarządzenie Nr 137/2021

Wó'jta Gminy Somonino

z dnia 21 paździetnika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia w źycie zasad obiegu i kontroli dokumentów otaz zaMadovvego
planu kont w Urzędzie Gminy Somonino związanych z realizacją zadania pn.: ,,Budowa
przejść dla pieszych na skrzyżowaniu dróg gminnych nr 18007G ul. Siemiana oraz nr
168009G ul. Witosławy w Somoninie ".

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 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021.351) oraz
Rozporządzenia Ministta Finansć+w z dnia 13 września 2017 roku w sptawie rachunkowości oraz
planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek
budżetowych, samorządowych zakład6w budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz
państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.2020.342.tj) - zarządza się, co następuje:

§1

1. Realizację pro'jektu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:

- umową nt 104/G/BRD/I/2021 o udzielenie dofinansowania z Rządowego Funduszu
Rozwoju Dróg na realizację zadania,

- wytycznyrni wydanymi przez Instytucję Zarządzając4 w tym zwłaszcza w zakresie:

a) kwalifikowal?ności wydatków, udzielania zamówień publicznych, promocji zadania,

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

b) obowiązujących Grninę i Urząd Gminy przepisów ptawa,

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

- organizacji jednostki, kontroli wewnęttznych, zasad rachunkowości, obiegu
dokumentów, kontroli finansowej, zarn6wień publicznych, wynag.tadzania
pracowników, archiwizacji dokumentów, ochtony danych, z zastrzeżeniem zasad
ustalonych niniejszym zarządzeniem.



2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

1. W kierowaniu i zarządzaniu każdą jednostką podstawowe znaczenie ma ład organizacyjny,
dokumentacyjny i inforrnacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnątrz jednostki jest utworzenie
sieci stanowisk biotących bezpośredni udział w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu,
wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentów. W t5rm celu występuje:

- odpowiedzialność indywidualna,
- samokontrola obiegu dokumentów,
- systematycznoŚć,

- tem(WOść,

- okresowość,

- sptawozdasvczosc.

2. Pr?zestxzegpnie i stosowanie wyżej wymienionych zasad umożliwi systematyczny przepływ
dokumentów.

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

4. Odpowiedzialność:
Wójt Grninv:

- podpisywanie umowy o udzielenie dofinansowana z RFRD i innych dokumentów
wynikających z jej realizacji, w tym harmonogramu rzeczowo - finansowego i planu
finansowego,

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

- zatwietdzanie i podpisywanie wniosMw 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 ramach realizacji zadania i innych dokumentów
wynikających z ich realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosMw o wypłatę dofinansowania,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji zadania,
- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem.
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Skatbnik Grniny:

- kontrasygnuje umowę o dofinansowanie zadania z RFRD,
- kont?tasygnuie umowy/zlecenia w ramach realizacji zadania i inne dokumenty wynikające

z ich realizacji,
Główny księzowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach .tealizacji zadania i inne dokumenty wynikające z ich
realizacji,

- podpisuje plan finansowy,
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji zadania,
- nadzorowania prawidłowego wykonania budżetu zgodnie z założeniami przedmiotowego

zadania.

W tazie nieobecności Skarbnika, główny księgowy kontrasygnuje wszystkie dokumenty
wynikające z tealizacji zadania.

5. Za praw'dłowe wykonanie zadania odpowiedzialne są następujące osoby:
a) Katolina Szmołda - I(ierownik Referatu Rozwoju i Promocji w zaktaesie:

- nadzorowania poprawności realizacji zadania w zakresie określonym umową
o udzielenie dofinansowania,

- składania wymaganych sptawozdań i dokumentów zgodnie z wytycznymi,
- prowadzenia działań infortnacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania,
- prowadzenia działań związanych z zarządzaniem realizowanego zadania.

b) Andrzej Peta - Zastępca 'JC'ć+jta, ]er?zy I(widziński- Inspektor ds. inwestycji i remontów- w
zaktesie:

- nadzorowania poprawności ptzebiegu tealizacji robót budowlanych, zgodnie
z zawartą umową na realizację robót budowlanych (harmonogramem),

- nadzotowania pracy Inspektorów Nadzom, zgodnie z umowami na realizację
Nadzom Inwestorskiego przy robotach budowlanych (różne btanże),

- nadzorowania odbiotów częściowych i końcowych realizacii robót,
- przygotowywania niezbędnych załączników do wniosku, w tym dokumentacji

zdjęciowej z przeprowadzonych prac,
- ptzygotowania protokołów PT-OT.

c) Justyna Brylowska - Referent ds. zarnówień publicznych i inwestycji, w zaktesie:
- wybom wykonawców zgodnie z Ustawą z dnia 11 września 2019 t. Ptawo

Zatn6wień Publicznych (Dz. U. 2019.2019 z późn.zm..) oraz regulaminem
wewnęttznym,
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- poprawności zawieranych umów z Wykonawcatni,
d) Wioletta Wiczling - inspektot ds. księgowosci budżetowej, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych związanych z realizacją zadania,
- badania zgodności sporządzonej dokumentacji finansowej z przy5ęqm wewnęttznym

schematem prowadzenia rachunkowości,
- koordynacji przepływów pieniężnych w zadaniu,

e) Marzena Radomska - inspektot księgowości budżetowej ds. gospodatki majątkiem trwałym
w zaktesie:

- prowadzenia ewidencji środków trwałych i pozostałych środMw trwałych,
- mwentaryzacji zakupionych środków ttwałych i pozostałych środków trwałych.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Wyodtębnienie tealizacji zadania pn. ,,Budowa przejść dla pieszych na skrzyżowaniu dtóg
gminnych nr 18007G ul. Siemiana oraz nr 168009G ul. Witosławy w Somoninie " następuje
poprzez:

- odtębny rachunek bankowy
- odrębny zbiór dokumentów.

2. Środki ottzymane (dochody) na zadania finansowane z Rz:?dowego Funduszu Rozwoju Dróg
gtomadzi się na wyodrębnionym rachunku bankowym otwartym w BS Szmm o/ Somonino, tj.
banku obsługującym Grninę Somonino o numerze: 08 8309 0000 0080 0105 2000 1320, pn.:
,,Rz;ądowego Funduszu Rozwoju Dróg - dochody".

3. Z w/w rachunlm bankowego przekazuje się środki finansowe na odpowiedni tachunek bankowy
przeznaczony na finansowanie wydatków dotyczącego ptzedmiotowego zadania.

4. Dla potrzeb tealizowanego zadania funkcjonuje konto bankowe o numerze:
m 37 8309 0000 0080 0105 2000 1380, któte służy do ewidencji poniesionych wydatków, a

które zasilane jest środkarni pochodz4cymi z RFRD (z rachunku bankowego dotyczącego
otrzymanych z RFRD) i środkarni własnyrni Gminy (z rachunku dochodów Gminy).

5. Do dysponowania środkami pieni(żnymi znajdującyrni się na w/w tachunkach bankowych
upoważnione są osoby okteślone w katcie WZOI'OW podpisów.
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6. Dla realizowanego zadania w Urzędzie Gminy Somonino, w systemie księgowym FI(B ptowadzi
się wyodrębnioną dokumentację księgową oraz wyodrębnioną ewidencj(: księgową:

* w zaktesie dochodóv - jako zadanie ,,55" o symbolu dowodów księgowych - ,,FD'5
* w zakresie wydatków - jako zadanie ,,55" o symbolu dowodów księgowych - ,,FDP".

Numer zadania okteślają cyfry na 16 il7 pozycji numetu konta.
7. Ewidencję księgową dochodów i wydatków do zadania realizuje się zgodnie z wykazem i

zasadatni funkcjonowania kont przyjętyrni w Urzędzie Gminy w zaktesie koniecznym dla
ptawidlowego ptowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i
operac5i z tym, że ewidencję analityczną prowadzoną 'vved'iug podziałek klasyfikacji budżetowej
rozszerza się po myślniku o cyfry oznaczające numer zadania ,,55".

8. Wydziela się w jednostce - Urząd Grniny, plan finansowy w części dotyczącej zadania w dziale
600 rozdział 60018 okreslony w zarz4dzeniach Wójta Gminy.

4. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatMw następuje zgodn:re z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami,
aneksarni i harmonogramarni oraz planem finansowym, na podstawie ptawidłowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych. Dokumentarni
potwierdzaj;ącyrni poniesienie wydatków w zadaniu są wszelkie dokumenty finansowo-księgowe,
na podstawie których ewidencjonuje się koszty w systemie księgowym jednostki realizującej
zadanie i dokonuje się płatności w związku z realizacją tego projektu wystawione w trybie i
formie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków.

1) Każdy dokument podlega:

a) wstępnej ocenie zgodności, celowości i gospodatności poniesionego kosztu dokonywane
w fotrnie merytot7cznej konttoli i zgodnosci opetacji z harmonogramem i budżetem
operacji.

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodów księgowych (wewnęttznych i zewnętrznych)
polegającej na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji
finansowo-gospodarczej czy:

a dokutnent spełnia fotmalne wymogi dowodu księgowego,
' wystawiony został ptzez osobę uprawnion4
' zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

' poddany został kontroli merytorycznej,
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' jest zgodny z procedurarni przetargowymi określonytni w ustawie o zamówieniach

publicznych,

' znajduje pokrycie w budżecie zadania,

' został zapłacony w okresie kwalifikowalności kosztów.

c) kontroli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich tzetelności i zgodności z
harmonogramem rzeczowo - finansowym. Głćiwnym celem tej kontroli jest sptawdzenie
zgodności danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczyw'stym.

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

3) Każdy dowód księgowy powinien chatakteryzować się cechami takimi jak:
a) podmiotowość - okte"lenie podmiotów biorących udział w zdarzeniu gospodarczym;
b) kompletność - dane zawarte w dowodzie powinny by«E kompletne i spełniać co

najmniej wymogi określone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowości;
c) rzetelność;

d) trwałość;

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

f) identyfikowalność;

g) poprawność formalno-merytoryczna;

h) dowodowość - dokument księgowy dokumenmje zaistniałe zdarzenia gospodatcze.
Dow6d 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. fakmra kotygująca,
3. rachunek;

4. nota korygująca,

5. lista płac,

6. polecenie przelewu,

7. wyc%bankowy,

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

1. Faktiu7 lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potwierdzające poniesienie
wydatku kwalifikowalnego powinny mieć zarnieszczony na oryginale dokumentu opis, który
Zawiera CO najmniej:
* Numer umowy o udzielenie dofinansowania;

* Niuner pozycji w Harmonogtamie tzeczowo-finansowym zadania;
* Nazwę zadania;

* Numer odrębnego konta, na którym zostały zaksięgowane wydatki w ramach danej
operacji;

* Infotmację o poprawnosci fotmalnej i merytorycznej;
* Numerumowyzwykonawc4napodstawiektótejzafaktutowanausługa/dostawazostała

wykonana. W przypadku, gdy na daną usługę/dostawę nie było zawartej umowy, należy
podać nr i datę zlecenia;

* Podstawę ptawną udzielenia zarnówienia publicznego;
* Inne zapisy wymagane przez Instytucje wspóafinansującą zadanie, jesli dotyczy.

2. W przypadku, gdy fakmra lub inny dokument o równoważnej wartości dowodowej nie zawieta
wystarczającego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na
dodatkowej kartce pod wamnkiem wskazania nurnem i daty wystawienia opisywanego
dokurnenm.

6. Okres przechowywania dokumentacii:

1. U Beneficjenta dokumentacja związana z realizacją zadania przechowywana będzie przez okres
zgodny z jednolitym wykazem akt.

2. Podstawą przyjęcia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany ptzez pracownika
przekazującego i przyjmującego zawierający właściwą kategorię archiwalną.

§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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