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Zarządzenie Nr 13/2022

Wójta Gminy Somonino

z dnia 8 lutego 2022 toku

w sprawie wptowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów otaz zakładowego
planu kont w Urzędzie Gminy Somonino związanych z tealizacją inwestycji pn.:
,,Budowa boisk sportowych oraz bieżni przy Szkole Podstawowej w Borczu wraz z
niezbędnymi urządzeniami i inftastrukturą towatzyszącą " oraz inwestycji ,,Budowa sieci
kanalizacji sanitatnej tłocznej i grawitacyjnej wraz z przepompownią otaz przyłączem
wodociągowym w Statkowej Hucie i Egiertowie'5.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o tachunkowości z dnia 29 wtześnia 1994 r. (Dz. U.
2021.217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2021.305 ze zm.) otaz Rozpotządzenia Ministra Finansów z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w
sprawie tachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych
ffinduszy celowych otaz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicarni
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020.342) otaz na podstawie art. 65 Ustawy z dnia 31 marca
2020r o z?ri:te ustawy o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem,
przeciwdziałaniem i zwalczaniem Covid-19, innych chorób zakaźnych otaz wywołanych nirni

- sytuacji ktyzysowych eraz niektórych innych-:ustaw - zarządza się5 co następuje:

§1

1. Realizację ptojektu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:
- wstępną Promesą nr Ol/2021/4517/PolskiLad, dotyczącą dofinansowania inwestycji z

Programu Rządowy Fundusz Polski Ład: Ptogram Inwestycji Strategicznych, a odnosząca się
do inwestycji ,,Budowa boisk sportowych oraz bieżni przy Szkole Podstawowej w Borczu
wraz z niezbędnyrni urządzeniami i infrastmkturą towarzyszącą ",

- wstępną Promesą nr Ol/2021/5097/PolskiLad, dotyczącą dofinansowania inwestycji z
Programu Rządowy Fundusz Polski Ład: Ptogram Inwestycji Strategicznych, a o«:lnosząca sią do
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inwestycji pn. ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej tłocznej i grawitacyjnej wtaz z
ptzepompownią oraz przyłączem wodocięowym w Starkowej Hucie i Egiertowie",
- wytycznyrni wydanymi Uchwałą nt 84/2021 Rady Ministrów z dnia l.07.2021r w sprawie
ustanowienia Rządowego Funduszu Polski Ład: Pro@amu Inwestycji Strategicznych otaz
wytycznymi wydanymi Uchwa% nt 176/2021 Z dnia 28 gmdnia 2021r ztnieniającą uchwałę w
sprawie ustanowienia Rządo'sgvego Funduszu Polski Ład: Program Inwestycji Strategicznych,
zwłaszcza w zakresie:

a) zasad realizacji inwestycji, kwalifikowalnosci wydatków, udzielania zamówień
publicznych, opisu faktut lub dokumentów księgowych o tównoważnej wartości
dowodowej, zasad finansowania, sptawozdawczości,

b) obowiązujących Grninę i Utząd Gminy przepisów ptawa,
c) wewnętrznych uregulowań w Urzędzie Grniny Somonino, w szczególności w

zakresie:

- organizacji jednostki, konttoli wewnętrznych, zasad tachunkowości, obiegu
dokumentów, kontroli finansowej, zamówień publicznych, wynagtadzania
ptacowników, atchiwizacji dokumentów, ochtony danych, z zastrzeżeniem zasad
ustalonych niniejszym zatządzeniem.
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2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:
1. W kierowaniu i zarządzaniu każdą jednostką podstawowe znaczenie ma ład organizacyjny,

dokumentacyjny i informacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnąttz jednostki jest
utworzenie -sieci stanowisk biotących bezpośtedni udział w twotzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentów. W tym celu występuje:

- odpowiedzialność indywidual?na,

- samokonttola obiegu dokurnentów,

- systematycznoŚć,

- tertninowoŚć,

- oktesowość,

- sprawozdawczość.

2. Przestxzeganie i stosowanie w5r'.ej wymienionych zasad umożliwi systematyczny ptzepływ
dokumentów.
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3. Szczegółowo zostały określone obowiązki, uptawnienia i odpowiedzialność ptacowników
biorących udział w realizacji projekm.

4. Odpowiedzialność:

Wójt Gtniny:

- podpisywanie umów/ zleceń na tealizację inwestycji i innych dokumentów wyraających
z jej realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji inwestycji,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryffiałem,
- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Sektetatz Gminy:

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

- zatwietdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji inwestycji,

- potwierdzanie dokumentów za zgodnosć z otyg'nałem.
Skarbnik Grniny:

- konttasygnuje urnowę na realizację inwestycji,

- kontrasygnuje umowy/zlecenia w tamach realizacji inwestycji i inne dokumenty
wynikające z ich tealizacji.

Główny ksi<=gowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji inwestycji i inne dokumenty wynikające z ich
realizacji,

- kontrasygnuje sprawozdanie z tealizacji inwestycji.

5. Za prawidłowe wykonanie inwestycji odpowiedzialne są następujące osoby:

a) Karolina SzmoMa- I(ierownik Referatu Rozwoju i Promocji
w zaktesie:

- nadzotowania poptawności tealizacji projektu,

- składania dokumentów tozliczających oraz innych wymaganych sptawozdań i

dokumentów zgodnie z wytycznyrni,

- składania wniosku o udzielenie Promesy do BGK za pomocą Aplikacji otaz

wniosku o wypłatę Ptomesy,

- prowadzenia działań informacyjnych i ptomocyjnych w ramach realizacji
inwestycji,

- prowadzenia działań związanych z realizacją inwestycji.
b) Jerzy I(widziński- Inspektor ds. inwestycji i remontów- w załcresie:
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- nadzotowania poptawności przebiegu realizacji robót budowlanych, zgodnie

z zawartą umową na realizację robót budowlanych (harmonogramem),

- nadzotowania pracy Inspektorów Nadzom, zgo«3nie z umowami na realizację

Nadzom Inwestorskiego przy robotach budowlanych (tóżne branże),

- nadzotowania odbiotów częściowych i końcowych realizacji tobót,

- przygotowywania niezbędnych załączników do wnioslcu, w tym dokumentacji

zd5ęciowej z przeprowadzonych ptac,

- ptzygotowania protokołów PT-OT.

c) Justyna Btylowska - Referent ds. zamówień publicznych i inwestycji, w zaktesie:

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

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

WeWnętrznytn,,

- poprawnosci zawieranych umów z Wykonawcarni oraz ptzygotowaniem

ewentualnych zrnian,

d) Wioletta Wiczling - Główna Księgowa- I(ierownik Referatu Finansowego, w zaktesie:

- ewidencji opetacji gospodarczych związanych z realizacją inwestycji,

- badania zgodności spotządzonej dokutnentacji finansowej z ptzyjętym wewnętrznym

schematem prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przepływów pieniężnych w inwestycji,

- nadzotowania prawidłowego wykonania budżetu zgodnie z założeniami ptzedmiotowej

inwestycji.

W razie nieobecności skatbnika, główna księgowa konttasygnuje wszystkie dokumenty

wynikające z realizacji inwestycji.

e) Marzena Radomska - Inspektor księgowosci budżetowej ds. gospodarki majątkiem

trwałym w zaktesie:

- prowadzenia ewidencji środków trwałych i pozostałych środków ttwałych,

- przygotowania protokołów PT-OT,

- inwentaryzacji zakupionych środków trwałych i pozostałych śtodków trwałych.

f) Aleksandra Stefanowska - Skatbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo - księgowego.

3. Zasady tachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Wyodrębnienie realizacji inwestycji pn. ,,Budowa boisk sportowych oraz bieżni przy Szkole

Podstawowej w Botczu wtaz z niezbędnymi urządzeniarni i infrasttukturą towarzyszącą" oraz

inwestycji pn. ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej tłocznej i grawitacyjnej wraz z
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przepompownią oraz przy%czem wodocięowym w Starkowej Hucie i Egiettowie" następuje

poprzez wyodtębnienie:

- odtębnych rachunków bankowych,

- odrębnego zbiom dokumentów.

2. Środki otrzymane z tytułu udzielonych Promes na inwestycje z Banku Gospodarstwa
I(rajowego gromadzi się na wyodtębnionym rachunku bankow5rm otwattym w BS Sztum

o/Somonino, tj. banku obsługującym Gtninę Somonino o numerze: 60 8309 0000 0080 0105

2000 1160, pn.: ,,Fundusz ptzeciwdziałania Covid - dochody".

3. Z w/w rachunku bankowego przekazuje się śtodki finansowe na odpowiedni rachunek

bankowy przeznaczony na finansowanie wydatków dotyczących ptzedmiotowych inwestycji.

4. Dla pottzeb realizowanej inwestycji pn. ,,Budowa Boisk sportowych oraz bie'ni ptzy Szkole

Podstawowej w Borczu wraz z niezbędnymi urządzeniatni i infrasttukturą towarzyszącą"

funkcjonuje konto bankowe o numetze:

' 45 8309 0000 0080 0105 2000 1430, które służy do ewidencji poniesionych wydatMw, a

które zasilane jest środkami pochodzącytni z BGK (z tachunku bankowego dotyczącego

ottzymanych śtodków BGK) i śtodkami własnymi Grniny (z rachunku dochodów

Grniny).

5. Dla pottzeb realizowanego zadania pn. ,,Budowa sieci kanalizacji sanitatnej tłocznej i

gtawitacyjnej wtaz z przepompownią otaz ptzyłączem wodociąowym w Starkowej Hucie i

Egiertowie" funkcjonuje konto bankowe o numerze:

' 66 8309 0000 0080 0105 2000 1440, któte służy do ewidencji poniesionych wydatków, a

które zasila'ne jest środkami pochedz4cytni z BGK (z raehunku bankowego dobyczącego

otrzymanych środków BGK) i środkami własnyrni Grniny (z rachunku dochodów

Gminy).

6. Do dysponowania srodkami pienię:'nymi znajdującymi się na w/w rachunkach bankowych

upoważnione są osoby określone w katcie wzotów podpisów.

7. Dla tealizowanych zadań w Urzędzie Gminy Somonino, w systernie księgowym FI(B prowadzi

się wyodrębnioną dokumentację księgową oraz wyodtębnioną ewidencję księgową:

@ w zakresie dochodów - jako zadanie ,,21" o symbolu dowodów księgowych - ,,cv"

* w zaktesie wydatków dla inwestycji pn. . ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej tlocznej i

grawitacyjnej wtaz z przepompownią oraz ptzy%czem wodociąowym w Starkowej

Hucie i Egiertowie" - jako zadanie ,,211" o symbolu dowodów księgowych - ,,PL".

0 w zakresie wydatMw dla inwestycji ,,Budowa boisk sportowych oraz bieżni ptzy Szkole

Podstawowej w Botczu wraz z niezbędnymi urządzeniami i infrastruktutą towarzyszącą"
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- jako zadanie ,,212" o symbolu dowodów księgowych - ,,pi,". Numet zadania okteślają

cyEry na 16,17 il8 pozycji numem konta.

8. Ewidencję księgową dochodów i wydatków do zadań realizuje się zgodnie z wykazem i

zasadami funkcjonowania kont ptzy')ętyrni w Utzędzie Gtniny w zaktesie koniecznym dla

prawidlowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i

inwestycji z tym, że ewidencję analityczną ptowadzoną wedlug podziałek klasyfikacji

budżetowej rozszerza się po my.:?niku o cyfty oznaczające numer zadania ,,21".

9. Wydziela się w jednostce - Urząd Grniny, plan finansowy w części dotyczącej inwestycji:

- w dziale 010 tozdział 01044- . ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej tłocznej i grawitacyjnej

wtaz z przepompownią oraz przyłączem wodocięowym w Starkowej Hucie i E,gjettowie"

- w dziale 926 rozdział 92601- ,,Budowa Boisk spottowych oraz bieżni ptzy Szkole

Podstawowej w Borczu wraz z niezbędnymi urządzeniarni i infrastruktutą towarzyszącą"

określony w zatządzeniach Wójta Grniny.
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4. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatków następuje zgodnie podpisanymi umowarni, aneksarni i harmonogtamami,

na podstawie ptawidłowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów

księgowych. Dokumentami potwierdzającyrni poniesienie wydatków w projekcie są wszelkie

dokurnenty finansowo-księgowe, na podstawie któtych ewidencjonuje się koszty w systemie

księgowym jednostki realizującej projekt i dokonuje się płatności w związku z realizacją teg,o

projektu wystawione w trybie i forrnie zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowania

wydatków=

1) Każdy dokument podlega:

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

w fotmie merytot7cznej kontroli i zgodności operacji z harmonogtamem i budżetem

inwestycji,

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

polegającej na zbadaniu wiat7godności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji

finansowo-gospodarczej czy:

' dokutnent spełnia formalne wymogi dowodu ksi«;gowego,

' wystawiony został przez osobę uprawnioną,

' zawier?a ptawidlowe wyliczenia i cyfry,

' poddany został kontroli merytot7cznej,

6
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' jest zgodny z procedurami przetatgowyrni określonymi w ustawie o zarn6wieniach

publicznych,

' znajduje poki7cie w budżecie projekm,

' został zapłacony w oktesie kwalifikowal?ności kosztów,

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

harmonogtamem działań. Gh5wnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodności

danych amwat'ffcłi w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2)Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potwierdzające dokonanie opetacji

gospodarczej w okteślonym miejscu i czasie.

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

a) podmiotowość - określenie podmiotów biotących udział w zdatzeniu gospodarczym;

b) kompletność - dane zawatte w dowodzie powinny być kompletne i spełniać co
najmniej wymogi okteślone w przepisach prawa art. 21 ustawy o tachunkowosci;

c) rzetelnosć;

d) trwałosc;

e) chtonologiczność - dowody księgowe jednego rodzaju powinny być datowane

zgodnie ze stanem faktycznym i zawierać numetację kolejną od początku roku

obrotowego. Numeracja dowodów tego samego todzaju nie może się powtatzać.

f) identyfikowalność;

g) poptawnosć formalno-merytot7czna;

h) dowodowość - dokument księgowy dokumentuje zaistniałe zdatzenia gospodarcze.

aDowód 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. faktuta kot7gująca,

3. tachunek;

4. nota korygująca,

5. polecenie przelewu,

6. wyciąg bankowy,

7. polecenie księgowania.

? pOLSKl
ę !AD

7



POLSKI? POL!!
W ŁAD

Ll
p91(.
BANX GOSPODARSTWA
KR.llC'lV[lf;O

W

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

wydatku kwalifikowalnego powinny mieć zarnieszczony na oty@nale dokumentu opis, któty
zawiera:

* Numer Ptomesy na realizację inwestycji;

* Nazwa inwestycji;

* Infotmację o poprawności formal?nej i met7torycznej;
* Numet umowy z wykonawc4 na podstawie której zafakturowana usługa/dostawa została

wykonana z późniejszyrni zmianatni, jeśli dotyczy. W przypadku, gdy na daną
usługę/ dostawę nie było zawartej umowy, nale:'y podać nr i datę zlecenia;

* Podstawę prawną udzielenia zamóvvienia publicznego;
* 'Jezeli zakup dokonano w ttybie okteślonym dla zasady konkurencyjności - odniesienie do

zastosowania tego ttybu;
2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o tównowa:'nej wattości dowodowe5 nie

zawiera wystarczającego rniejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest spotządzenie opisu
na dodatkowej kartce pod wamnkiem wskazania numem i daty w5rstasvienia opisywanego
dokumenm.

6. Okres przechowywania dokumentacji:
1. U Beneficjenta dokumentacja związana z realizacją zadania ptzechowywana będzie przez

okres zgodny z jednolitym wykazem akt.
2. Podstawą przyjęcia do archiwum jest- spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez

pracownika przekazującego i przyjmującego zawierający własciwą kategorię arciwalną.

S2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

W«l.TT

mgrMaP 'pwalewski
k

8


