
WĆUT GMW SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ccynowy 21
Zatządzenie Nt 32/2022

Wó'jta Gminy Somonino

z dnia 16 matca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów otaz zakładowego

planu kont w Utzędzie Gminy Somonino związanych z realizac'ją zadania pn.:

,,Przebudowa drogi gminne'j nt 168003G w Ttątkownicy oraz drogi gminnej nr 168004G w

kierunku Kamiennego Wesela"

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

2021.217), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. 2021.305) oraz

Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 roku w sptawie szczególnych zasad

rachunkowosci otaz plan6w kont dla budżeti?i państwa, budżetów jednostek samorządu

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych

funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami

R?zeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.2020.342) - zatządza się, co następuje:
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1. Realizac'ję pro'jełctu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:

- urnową n?t 48 / G / RFRD / 2022 o udzielenie do finansowania z Rządowego Funduszu Rozwoju

Dróg na realizację zadania,

- wytycznyrni wydanytni przez Instymcję Zarządzając4 w tym zwłaszcza w zakresie:

a) kwalifikowalności wydatków, udzielania zamówień publicznych, promocji zadania,

opisu faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej,

zasad finansowania, sprawozdawczości,

b) obowiązujących Gminę i Urząd Grniny przepisów prawa,

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

- organizacji jednostki, konttoli wewnętrznych, zasad rachunkowości, obiegu

dokumentów, kontroli finansowej, zarn6wień publicznych, wynagtadzania

pracowników, archiwizacji dokumentów, ochtony danych, z zasttzeżeniem zasad

ustalonych niniejszym zarządzeniem.



2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

1. W kierowaniu i zatządzaniu każdą jednostką podstawowe znaczenie ma ład organizacyjny,

dokumentacyjny i informacyjny. Istotą obiegu dokurnentów wewnąttz jednostki jest utworzenie

sieci stanowisk biorących bezposredni udział w tworzeniu, gtomadzeniu, przetwarzaniu,

wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentów. W tym celu występuje:

- odpowiedzialność indyw'dualna,

- samokontrola obiegu dokumentów,

- systematycznosć,

- tettninowoŚć,

- okresowość,

- sptawozdawczość.

2. Przestrzeganie i stosowanie ?żej wymienionych zasad umożliwi systematyczny ptzepływ
dokumentów.

3. Szczegółowo zostały okteślone obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników

biorących udział w realizacji zadania.

4. Odpowiedzialność:

Wójt Grniny:

- podpisywanie umowy o udzielenie dofinansowana z RFRD i innych dokumentów

wynikających z 5e') realizacji, w tym harmonogramu tzeczowo - finansowego i planu

finansowego,

- podpisywanie urnów/zlecen w tamach realizacji zadania i innych dokumentów

wynikających z jej realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosków o wypłatę dofinansowania,

- zatwietdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem,

- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.

ZastBca Wóita:

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

wynikających z ich realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosków o wypłatę dofinansowania,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem.
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Skarbnik Gminy:

- konttasygnuje umowę o dofinansowanie zadania z R?FRD,

- kont?tasygnuje umowy / zlecenia w ramach realizacji zadania i inne dokumenty wynikające

z ich realizacji,

- kontrasygnuje sprawozdanie z tealizacji zadania,

Główny ksi<=gowy:

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

realizacji,

- nadzorowania prawidlowego wykonania budżetu zgodnie z założeniami przedmiotowego
zadania.

W tazie nieobecności Skarbraa, glówny księgowy konttasygnuje wszystkie dokumenty

wynikające z realizacji zadania.

5. Za ptawidłowe wykonanie zadania odpow'edzialne są następujące osoby:

a) Karolina Szmołda - I(ierownik Referam Rozwoju i Promocji w zakresie:

- nadzorowania poprawności realizacji zadania w zaktesie okteślonym umową

o udzielenie dofinansowania,

sldadania wymaganych sprawozdań i dokumentów zgodnie z wytycznymi,

- prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania,

- prowadzenia działań związanych z zarządzaniem tealizowanego zadania.

b) Andrzej Peta - Zastępca Wójta, ]er?zy I(widziński - Inspektor ds. Inwestycji i remontów -
w zaktesie:

- nadzotowania poprawności przebiegu realizacji tobót budowlanych, zgodnie

z zawart:ą umową na tealizację robót budowlanych (harmonogramem),

- nadzorowania pracy Inspektorów Nadzom, zgodnie z umowami na realizację

Nadzom Inwestorskiego przy robotach budowlanych (różne branże),

- nadzorowania odbiorów częściowych (jeśli dotyczy) i końcowych tealizacji robót,

- przygotowywania niezbędnych załączników do wniosku, w tym dokumentacji

zdjęciowej z przeptowadzonych prac,

- przygotowania protokołów PT-OT.

c) Justyna Brylowska - Referent ds. zamówień publicznych i inwestycji, w zakt'esie:

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

Zamówień Publicznych (Dz. U. 2021.1129 z późn.zm..) oraz regulaminem

wewnęttznym,
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- poprawności zawieranych umów z Wykonawcarni,

d) Paulina G5rlikowska- Pomoc administracyjna, w zakresie:

- ewidencji opetacji gospodarczych związanych z realizacją zadania,

- badania zgodności spotządzonej dokumentacji finansowej z przyjętym wewnęttznym

schematem prowadzenia rachunkowości,

- koordynacji przepływów pieniężnych w zadaniu,

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

ttwałym w zakresie:

- prowadzenia ewidencji środMw ttwałych i pozostałych środków trwałych,

- inwentaryzacji zakupionych środków trwałych i pozostałych srodków trwałych.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Wyodrębnienie realizacji zadania pn. ,,Przebudowa drogi gminnej m 168003G w Trątkownicy

oraz drogi grninnej m 1 68004G w kiemnku Kamiennego Wesela" następuje poprzez:

- odrębny rachunek bankowy

- odtaębny zbiór dokumentów.

2. Srodki otrzymane (dochody) na zadania finansowane z Rządowego Funduszu Rozwoju Dtóg

gromadzi się na wyodrębnionym rachunku bankowyrn otwartym w BS Sztum o / Somonino, tj.

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

,,Rządowy Fundusz Rozwoju Dróg - dochody".

3. Z W/W rachunku bankowego ptzekazuje się środki finansowe na odpowiedni rachunek bankowy

ptzeznaczony na finansowanie wydatków doqczącego ptzedrniotowego zadania.

4. Dla pottzeb realizowanego zadania funkcjonuje konto bankowe o nurnerze:

' 74 8309 0000 0080 0105 2000 1490, które służy do ewidencji poniesionych wydatków, a

które zasilane jest środkarni pochodzącyrni z RFRD (z rachunku bankowego doqczącego

otrzymanych z RFRD) i środkami własnyrni Gminy (z rachunku dochod6w Gminy).

5. Do dysponowania środkarni pieniężnymi znajdującyrni się na w/w rachunkach bankowych

upoważnione są osoby określone w katcie wzotów podpisów.

6. Dla tealizowanego zadania w Utzędzie Gminy Somonino, w systernie księgowym FI(B prowadzi

się wyodrębnioną dokurnentację księgową oraz wyodtębnioną ewidencję księgową:

* w zakresie dochodów - jako zadanie ,,56" o symbolu dowodć+w księgowych - ,,FD"

* w zakresie wydatków - jako zadanie ,,56" o symbolu dowodów księgowych - ,,FDT".

Nurner zadania określają cyfry na 16 il7 pozycji nutnem konta.

4



7. Ewidencję księgową dochodów i wydatMw do zadania tealizuje się zgodnie z wykazem i

zasadarni funkcjonowania kont przyjętyrni w Urzędzie Gminy w zakresie koniecznym dla

ptawidlowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i

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

rozszerza się po myślniku o cyfry oznaczające numet zadania ,,56".

8. Wydziela się w jednostce - Urząd Grniny, plan finansowy w części doqczące') zadania w dziale

600 tozdział 60016 okteślony w za.tządzeniach Wójta Gminy.

4. Dołcumenty potwierdzające poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatMw następuje zg,odxńe z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowarni,

aneksatni i hattnonogramami otaz planem finansowym, na podstawie ptawidłowo

wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych. Dokurnentami

potwierdzającymi poniesienie wydatków w za daniii są wszelkie dokutnenty finansowo-księgowe,

na podstaw'e których ewidencjonuje się koszty w systemie księgowym jednostki realizującej

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

forrnie zgo dnej z wytycznyrni w zaktesie kwalifikowania wydatków.

1) Każdy dokument podlega:

a) wstępnej ocenie zgodnosci, celowości i gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane

w forrnie merytoryczne5 konttoli i zgodności operacji 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-gospodatczej czy:

' dokurnent spe4nia forrnalne wymogi dowodu księgowego,

' wystawiony został przez osobę uprawnion4

' zawieta prawidłowe wyliczenia i cyfry,

' poddany został kontroli merytorycznej,

' jest zgodny z procedutarni przetargowymi określonymi w ustawie o zamówieniach

publicznych,

a znajduje pokrycie w budżecie zadania,

' został zapłacony w okresie kwalifikowalności kosztów.
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c) konttoli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich tzetelności i zgodności z

harrnonogtamem r?zeczowo - finansowym. Głównym celem tej kontroli jest sprawdzenie

zgodności danych zawattych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2)Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potwierdzające dokonanie operacji

gospodarczej w określonym rniejscu i czasie.

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

a) podrniotowość - określenie podmiotów biorących udział w zdatzeniu gospodarczym;

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

najmniej wymogi określone w przepisach ptawa art. 21 ustawy o tachunkowości;

c) rzetelność;

d) trwałość;

e) chronologiczność - dowody księgowe jednego todzaju powinny być datowane zgodnie

ze stanem faktycznym i zawierać numetację kolejną od początku toku obtotowego.

Nurneracja dowodów tego samego rodzaju nie może się powtatzać.

f) identyfikowalność;

g) poprawność fotmalno-merytoryczna;

h) dowodowosć - dokument księgowy dokumenmje zaistniałe zdatzenia gospodarcze.

Dowód księgowy spełniający powy'sze wymagania można uznać za ptawidlowo

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

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:

1. faktura,

2. faktuta korygująca,

3. rachunek;

4. nota korygująca,

5. lista płac,

6. polecenie przelewu,

7. wyc%bankowy,

8. polecenie księgowania.

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, ktć+ry

zawiera co najmniej:

* Nutner utnowy o udzielenie dofinansowania;
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* Numet pozycji w Harmonogtarnie rzeczowo-finansowym zadania;

* Nazwę zadania;

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

opetacji;

@ Informację o poprawności formalnej i merytoryczne');

* Nurnerumowyzwykonawc4napodstawiektórejzafakturowanausługa/dostawazostała
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 ptzez Instytucje współfinansującą zadanie, jeśli dotyczy.

2. W przypadku, gdy faktuta lub inny dokument o tćiwnoważnej wartości dowodowej nie zawiera

wystatczającego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest spotządzenie opisu na

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

6. Okres przechowywania dołcumentacji:

1. U Beneficjenta dokumentacja zw'ązana z tealizacją zadania przechowywana będzie przez okres

zgodny z jednolitym wykazem akt.

2. Podstawą przyjęcia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez pracownika
przekazującego i ptzyjmującego zawierający właściwą kategorię arcbawal?ną.

S2

Zatządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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