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Zarządzenie Nt 64/2022

Wó'jta Gminy Somonino

z dnia 25 kwietnia 2022 roku

w sprawie wptowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów oraz zakładowego

planu kont w Urzędzie Gminy Somonino związanych z tealizacją operac'ji pn.: ,,Budowa

otwattej strefy aktywności w Hopowie".

Na podstawie att. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U.

2021.217 z późn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

2021.305) oraz Rozporządzenia Ministra Fi?nansów z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie

szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych,

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę

poza granicarni Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020.342) - zatządza się, co następu'je:

§1

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

- umową o dofinansowanie m 00513-6523.2-SW1110834/21/22 na tealizację opetacji w

formie zaliczki części kosztów kwalifikowalnych ze śtodMw Europejskiego Funduszu

Motskiego i Rybackiego otaz Budżetu Państwa zawattej 15 kwietnia 2022 r.,

- wytycznyrni wydanyrni przez Instytucję Zarządzającą, w tym zwłaszcza w zakresie:

a) kwalifikowal?ności wydatków, udzielania zam6wień publicznych, promocji

projektu, opisu faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości

dowodowej, zasad finansowania, sprawozdawczości,

b) obowiązujących Grninę i Urząd Grniny przepisów prawa,

c) wewnę'a:znych uregulowań w Utzędzie Gminy Somonino, w szczególności w
zaktesie:

- organizacji jednostki, kontroli wewnętrznych, zasad rachunkowości, obiegu

dokumentów, kontroli finansowej, zamówień publicznych, wynagradzania

pracowników, archiwizacji dokumentów, ochrony danych, z zastrzeżeniem zasad

ustalonych niniejszym zarz4dzeniem.
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2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

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

dokumentacyjny i informacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnątrz jednostki jest

utworzenie sieci stanowisk biorących bezpośredni udział w tworzeniu, gromadzeniu,

przetwarzaniu, wykorzystywaniu i ptzechowywaniu dokumentów. W tym celu występuje:

- odpowiedzialnosć indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentów,

- systematycznoŚć,

- terrninowoŚć,

- okresowość,

- sprawozdawczość.

2. Przestrzeganie i stosowanie wyżej wyrnienionych zasad umożliwi systematyczny przepływ
dokurnentów.

3. Szczegółowo zostały okteślone obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników

biotących udział w realizacji operacji.

4. Odpowiedzialność:

Wójt Grninv:

- podpisywanie urnć+w o dofinansowanie opetacji i innych dokumentć+w wynikających z jej

tealizacji,

- podpisywanie urnów/zleceń w tamach realizacji opetacji i innych dokumentów

wynikających z jej realizacji,

- zatwietdzanie i podpisywanie wniosków o płatność,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji operacji,

- potwierdzanie dokumentów za zy,odno"ć z oryginałem,

- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Zast«;pca Wójta Grniny:

- podpisywanie utnów/zleceń w ramach realizacji operacji i innych dokumentów

wynikających z jej realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosków o płatność,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji operacji,

- potivierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem.
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Sekretarz Gminy:

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

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosków o płatność,

- zatwietdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji operacji,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryg'nałem.

Skarbnik Grniny:

- kont?tasygnuje umowę o dofinansowanie operacji oraz aneksy do pr?ze?otowego

dokumentu, jeśli wystąpi4

- konttasygnuje umowy/zlecenia w ramach realizacji operacji i inne dokumenty
wynikające z ich realizacji,

- kont?rasygnuje harmonogram ponoszenia wydatków (płatności) oraz harmonogtam

?'!iaty zaliczki.

Gh5wny księgowy:

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji opetacji i inne dokumenty wynikające z ich
realizacji o.taz aneksy (jeśli dotyczy),

- kontrasygnuje załączniki do wniosku o płatność dotyczące zakresu księgoweg,o,,

- podpisuje zapot?tzebowanie na środki z zaliczki i reindację.

5. Za prawidłowe wykonanie projektu odpowiedzialne są następujące osoby:

a) Karolina Szmołda - I(ierownik Referatu Rozwoju i Ptomocji, w zaktesie:

- nadzorowania poprawności realizacji opetacji w zakresie określonym umową
o dofinansowaniu,

b) Teresa Gliwa - Pomoc Adtninistracyjna, w zakresie:

- prowadzenia działań związanych z zarządzaniem realizowanej operacji,

- kontaktu z IZ oraz zgłaszania ewenmalnych ztnian we wniosku o dofinansowanie,

- składania wniosku o wypłatę zaliczki oraz wymaganych rozliczeń, sprawozdań i

dokumentów zgodnie z wytycznyrni,

- prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych w ramach tealizacji operacji.
c) Mateusz Miłosz - Młodszy Referent ds. Inwestycji i remontów, w zakresie:

- nadzorowania poprawności przebiegu realizacji robót budowlanych, zgodrńe

z zawartą umową na realizację robót budowlanych (harmonogramem),
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- nadzorowania ptacy Inspektora Nadzom, zgodnie z umową na realizację Nadzom

Inwestorskiego przy robotach budowlanych,

- nadzorowania odbiorów częściowych i końcowych realizacji robót,

- przygotowania protokołów PT-OT.

d) Etnilia Maćkowska - Podinspektor ds. zamówień publicznych, i inwestycji w zakresie:

- wybom wykonawców zgodnie z Ustawą z dnia 11 wtześnia 2019 r?. Prawo

Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.ll29 z póz. zm.) oraz regularninem

wewnęljznym,

- poprawności zawietanych umów z Wykonawcami,

- przekazywania Zatządowi Województwa dokurnentacji z przeprowadzonego

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, zgodnie Z S 8 umowy
o dofinasowanie.

e) Paulina Górlikowska - Pomoc administtacyjna, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych związanych z realizacją operacji,

- badania zgodności spotządzonej dokumentacji finansowej z ptzy5ęqm wewnęttznym

schematem prowadzenia rachunkowości,

- kootdynacji przepływ6w pieniężnych w operacji,

nadzorowania ptawidłowego wykonania budżetu zgodnie z założeniami

przedmiotowego opetacji.

W razie nieobecności Skarbnika, główna księgowa konttasygnuje wszystkie dokumenty

wynikające z realizacji operacji.

f) Marzena Radomska - Podinspektor księgowości budżetowej ds. gospodarki majątkiem

trwałym w zakresie:

- prowadzenia ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych,

- inwentaryzacji zakupionych środków trwałych i pozostałych środków trwałych.

g) Aleksandra Stefanowska - Skatbnik Grniny w zakresie nadzom finansowo - księgowego.

3. Zasady tachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Na podstawie odpowiednich przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) m 1303/2013 z dnia 17.XII.2013, wprowadza się dodatkowe zapisy w polityce

rachunkowości i zakładowym planie kont.

2. Wyodrębnienie tealizacji operacji pn. ,,Budowa otwatte'j sttefy aktywności w Hopowie"

następuje poprzez:
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- odtębny tachunek bankowy

- odrębny zbiór dokurnentów.

3. Dla potrzeb realizowanego ptojektu inkcjonuje konto bankowe o numerze:

' 58 8309 0000 0080 0105 2000 1390, któte służy do ewidencji otrzymanej zaliczki, zasileń

konta i poniesionych wydatków.

Do dysponowania środkarni pieniężnyrni znajdującymi się na w/w rachunkach bankowych

upoważnione są osoby określone w karcie wzorów podpisów.

4. W Urzędzie Gminy Somonino prowadzi się wyodrębnioną dokumentację księgową oraz

wyodrębnioną ewidencję księgową w zakresie dochodów i wydatków realizowanego operacji w

systernie księgowym FI(ł3 Urzędu Grniny, jako zadanie ,,32" o symbolu dowodów księgowych

- ,,OH". Numet zadania okteślają cyfry na 19 i20 pozycii numetu konta.

5. Ewidencję księgową dochod6w i wydatków do projekm realizuje się zgodnie z wykazem i

zasadami Junkcjonowania kont przyjętyrni w Urzędzie Grniny w zakresie koniecznym dla

prawidlowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz spotządzania sprawozdań budżetowych i

opetacji. W ewidencji analitycznej prowadzonej wedlug podziałek klasyfikacji budżetowej

czwarta cyfta paragrafu oznacza:

,,7" - dla operacji finansowanych ze środków europejskich (w 40,983593646 '!/o kosztów

kwalifikowalnych),

,,9" - dla operacji finansowanych z budżetu państwa (w 6,147S39047 '/o koszt?ć+w

kwalifikowalnych).

,,9" - dla operacji finansowanych z budżem gminy (w 52,868867307 v '/o kosztów

kwalifikowalnych) oraz 100 o/o kosztów niekwalifikowalnych.

6. Źródłami finansowania ,,Budowy otwartej strefy aktywności w Hopowie" są:
* 55.287 zł - EFMR o klasyfikacjil30-926-92601-6057-00032,

* 9.756 zł - Budżet Państwa o klasyfikacjil30-926-92601-6059-00032,

* 57.000 zł - Fundusz Przeciwdziałania COVID -19 o klasyfikacji 130-926-92601-6059-

441032,

* 45.000 zł - budżet gminy o klasyfikacjil30-926-92601-6059-00032.

Dodatkowo w ewidencji analitycznej prowadzonej według podziałek klasyfikacji budżetowej

tozszerza się po myślniku o cyfry ,,4410" oznaczające finansowanie opetacji ze środMw

Funduszu Przeciwdziałania COVID -19. W/w kod znajduje się na 16,17,18 i 19 pozycji

numem konta analitycznego.
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7. Roboty budowlane stanowią koszt kwalifikowalny. Koszty usługi inspektora nadzom oraz

montażu tablicy informacyjnej jest niekwalifikowalny.

8. Wydziela się w jednostce - Ur;4d Gminy, plan finansowy w części dotyczącej operacji w dziale

926 tozdzsał 92601 określony w zarządzeniach Wójta Gtniny.

9. Wydziela się z jednostki Utzędu Gminy plan finansowy na tok 2022 w części dotyczącej

operacji okteślanych w Zarządzeniach 'ASjta Gminy Somonino.

4. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatków następuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanyrni

umowarni, aneksami i harmonogramami, na podstaw'e ptawidłowo wystawionych, opisanych i

zatwietdzonych dokumentów księgowych. Dokumentami potwierdzającyrni poniesienie

wydatków w opetacji są wszelkie dokumenty finansowo-księgowe, na podstawie których

ewidencjonuje się koszty w systernie księgowym jednostki realizującej projekt i dokonuje się

płatnosci w związku z realizacją tego ptojektu wystawione w trybie i formie zgodnej z

wytycznyrni w zak?tesie kwalifikowania wydatMw.

1) Każdy dokument podlega:

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

w formie merytorycznej konttoli i zgodności operacji z harmonogramem i budżetem

operacji.

b) formalno-tachunkowej kontroli dowodów księgowych (wewnęttznych i zewnętrznych)

polegającej na zbadaniu wiarygodności dowodu otaz ustaleniu przed dokonaniem operacji

finansowo-gospodarczej czy:

' dokument spełnia formalne wymogi dowodu księgowego,

' wystawiony został ptzez osobę uprawnioą,

' zawiera ptawidłowe wyliczenia i cyErry,

' poddany został kontroli merytorycznej,

' jest zgodny z procedutami przetargowymi określonymi w ustawie o zamówieniach

publicznych,

' znajduje pokrycie w budżecie operacji,

' został zapłacony w oktesie kwalifikowal?ności kosztów.

c) kontroli metytorycznej polegającej na ustaleniu ich rzetelności i zgodnosci z

harmonogramem działań. Głównym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodności

danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

6
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2)Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potw'etdzające dokonanie operacji

gospodarczej w określonym rniejscu i czasie.

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

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

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

najrmiiej wymogi okteślone w przepisach prawa art. 21 ustawy o tachunkowości;

c) tzetelność;

d) trwałość;

e) c]yonologiczność - 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 powtatzać.

f) identyfikowalność;

g) poprawność formalno-merytoryczna;

h) dowodowość - dokurnent księgowy dokumenmje zaistniałe zdarzenia gospodatcze.

Dowód księgowy spełniający powyższe wymagania można uznać za prawidłowo

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

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:

1. faktuta,

2. faktuta korygująca,

3. rachunek;

4. nota kotygująca,

5. lista płac,

6. polecenie przelewu,

7. wyciąg bankowy,

8. polecenie księgowania.

5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potwietdzające poniesienie

wydatku kwalifikowalnego powinny rnieć zamieszczony na oryginale dokutnenm opis, który

ZaWieta CO najmniej:

* Numer umowy o dofinansowanie;

* Numer pozycji w Zestawieniu tzeczowo-finansowym operacji/ etapu operacji;

7
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* Nazwę opetacji;

* Kwotę wydatku kwalifikowanego otaz niekwalifikowalnego w tamach teg,o dokumentu;

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

OpejaCji;

* Informację o poprawności formalnej i met7torycznej;

* Numer umowy z wykonawcą, na podstawie 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;

* łaauzula lub pieczęc o t?reści: Przedstawiono do reindacji w ramach programu

operacyjnego ,,Rybactwo i Morze";

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

2. 'Xl przypadku, gdy faktura lub inny dokument o równoważnej wattości dowodowej nie zawiera

wystarczającego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na

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

6. Wniosek o płatność:

1. Wniosek o płatność jest zbiorczym dokumentem będącym podstawą do uzyskania pomocy,

przygotowanym w opatciu o instrukcje 5ego wypełniania.

2. Wniosek o płatność jest dokumentem specyficznym obejmującym zarówno dane finansowe,

jak i merytoryczne, który należy składać zgodnie z zasadami określonyrni W S 9 ilO umowy
o dofinansowaniu.

7. Oktes ptzechowywania dokumentac'ji:

1. U Beneficjenta dokumentacja związana z realizacją operacji ptzechowywana będzie do dnia,

w którym upłynie 5 lat od dnia wpłaty przez Agencję płatności końcowej.

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

pracownika przekazującego i przyjmującego zawietający właściwą kategorię archiwalną.

3. Przechowywaniu po&egp')ą:

a) oryginalny formularz zgłoszonego wniosku o przyznanie pomocy z późniejszymi

Z M a n a ml,

b) pismo informujące o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

8
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c) umowę o dofinansowanie opetacii z późniejszyini zrnianai'ni,
d) faktury i inne dokument5r po'wietdza5ące poniesienie wydatków,
e) wycii z konta bankowego operacji,
f) sprawozdania i dokumenty potwierdzające zawarte w nich informacje,
g) wnioski o płatność,

h) wszelkie istotne pisma wysyłane i otrzymywane, w tym zwłaszcza korespondencję
dotyczącą zmian w budżecie lub harmonogramie operacji,

i) umowy z wykonawcarni razem z dokumentacją dotyczącą sposobu wyłonienia
wykonawcy,

j) dokumentacja potwierdzająca prowadzoną promocję,
k) dokumentacja z postępowania poza ustawą Prawo Zamówień Publicznych,
1) umowy z wykonawcarni,
m) dokumentacja z postępów realizacji zadań operacji,
n) dokumentacja pohvierdzająca wykonywanie przez pracowników obowiązków w tamach

Opefacji.

S2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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