
WÓJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ccynosvy 21 Zarządzenie Nt 149 /2022
Wóita Gminy Somonino

z dnia 19 września 2022 roku

w sprawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i konttoli dokumentów oraz zakładowego
planu kont w Urzędzie Gminy Somonino związanych z realizac'ją zadania pn.: ,,Jesienne
eko-tewolucje w Gminie Somonino".

Na podstaw'e art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1 994 r(Dz. U. 2021.217),
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fi?nansach publicznych (Dz.U.2022.l634) otaz
Rozporządzenia Ministta Finansów z dnia 13 wrzesnia 2017 r roku w sprawie szczególnych zasad
tachunkowosci or?az planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samotządu
terytorialnego, jednostek budżetowych, samotządowych zakładów budżetowych, parzstwowych
funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.2020.342) - zarządza się, co następuje:

§1

1. Realizację zadania ptowadzi się na podstawie umowy nr WFOŚ/D/III-31/6421/2022 o
dofinansowanie ze środk«5w Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodatki
Wodnej zadania pn. ,,Jesienne eko-rewolucje w Gminie Somonino".

2. Ogólne zasady realizacji zadania:
1. Odpowiedzialność:

Wójt Grninv:

- podpisywanie umowy o dofinansowanie ze stodMw ';Xloiewódzkiego Funduszu Ochrony
Środowiska i Gospodarki Wodnej zadania w fotrnie refundacji oraz innych dokutnentów
wynikających z jej tealizacji,
- podpisywari:ie umów/zleceń w ramach tealizacji zadania i innych dokumentów
wynikających z jej tealizacji,
- zatwierdzanie i podpisanie rozliczeri wykorzystania dofinansowania,
- potwierdzanie dokumentć+w za zgodnosć z otyp;n:?łem,
- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.



Skatbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowę o dofinansowanie ze środków Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej zadania w forrnie refundacji oraz innych dokumentów
wynikających z jej .tealizacji,
Główriy księgowy:

- kontrasygnuje umowę o dofinansowanie ze s:rodków Wojewódzkiego Funduszu Ochrony
Srodow'ska i Gospodarki Wodnej zadania w forrnie refundacji oraz innych dokumentów
wynikających z jej tealizacji,
- podpisuje plan finansowy,
- kontrasygnuje sptawozdari:ie z realizacji zadania.

2. Za prawidłowe wykonanie zadania odpowiedzialne są nast<;:pujące osoby:
a) Matta Sktzypkowska - Inspektor ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy w zakresie:

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

- składania tozliczen vvykorzystania dofinansowania i innych dokumentów zg,odn:xe
z wytycznyrni,

- prowadzenia działań inforrnacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji zadania-
zgodnie z umową dotacji,

b) Paulina Gótlikowska -Pomoc adrninisttacyjna w zakresie:
- esńdencji operac5i gospodarczych związanych z tealizacją zadania,
- badania zgodności sporz4dzonej dokumentacji Emansowe5 z przyjętym wewnętrznym

schematem prowadzenia rachunkowości,
- koordynacji pr?zepły'wów pieniężnych w zadaniu,
- nadzorowania prawidlowego wykonania budżem zgodnie z założeniami

przedmiotowego zadania,
- w zakresie nadzom finansowo - księgowego.

3. Zasady tachunkowości i Zakładowy Plan Kont:
1. Wyodrębnienie realizacji zadania pn: ,,Jesienne eko-rewolucje w Grninie Somonino" następuje
poprzez:

- odrębny rachunek bankowy,
- odrębny zbióx dokumentów.

2. Dla potrzeb realizowaanego projekm funkcjonują następujące konta bankowe o numerze:



' 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, któte służy do przyjęcia dofinansowania w Eormie
tefundacji,

' 40 8309 0000 0080 0105 2000 1520 które służy do ewidencji poniesionych wydatk6w.
Do dysponowania śtodkarni pieniężnymi znajdującytni się na w/w rachunkach bankowych
upoważnione są osoby określone w karcie wzorć+w podpisów.

4. W Urzędzie Grniny Somonino ptowadzi się wyo&ębnioną dokumentacj<= księgową oraz
wyodrębnioną ewidencję księgową w zaktesie wydatMw realizowanego zadania w systernie
księgowym FI(B Urz;?du Gminy, jako zadanie ,,43" o symbolu dosvodów księgowych - ,,ER".
Numer zadania okteślają qEry na 16 il7 pozycji numem konta.

5. Ewidencję księgową dochodów i q«fhdr.ów do zadania realizu5e się zgodnie z wykazem i
zasadami funkcjonowania kont przyjętymi w Urzędzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidłowego ptowadzenia eńdencji księgosve') oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i
operacji z tym, że ewidencję analit5rczną prowadzoną wedlug podziałek klasyfikacji budżetowej
rozszerza się po myslniku o cyfry oznaczające numer zadania ,,43".

6. Wydziela się w jednostce - Urząd Gminy, plan finansowy w części dotyczącej operacji w dziale
900 rozdział 90095 określony w zarządzeniach Wójta Gminy.

4. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków:
1. Realizacja wydatMw następuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami,

aneksarni i harmonogramarni oraz planem finansowym, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych. Dokumentami
potwierdzającyrni poniesienie wydatkć»w w zadaniu są wszelkie dokumenty finansowo-księgowe,
na podstawie których ewidencjonuje się koszty w systemie księgowym jednostki realizującej
ptojekt i dokonuje się płatności w związku z tealizacją tego zadania wystawione w trybie i fotmie
zgodnej z wytycznyrni w zakresie kwalifikowania vvydadr.ów.

1) Każdy dokument podlega:
a) wstępnej ocenie zgodnosci, celowosci i gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane

w fotmie merytorycznej kontroli i zgodności opetacji z harmonogramem i budżetem
operacji.

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodów księgowych (wewnętrznych i zewnęttznych)
polegającej na zbadaniu wiatygodnosci dowodu oraz ustaleniu ptzed dokonaniem opetacji
finansowo-gospodarczej czy:

' dokument spełnia formalne svymo@ dowodu księgowego,
a wystawiony został ptzez oso% uprawnion4



' zawiera prawidłowe wyliczenia i cyfry,
- poddany został kontroli merytorycznej,
' znajduje pokrycie w budżecie zadania.

c) kontroli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodności. Głównym
celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym.

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

3) Każdy dow6d księgo? pow'nien chatakteryzować się cechami takimi jak:
a) podrniotowosc - okreslenie podńotósv biorących udział w zdarzeniu gospodatczym;
b) kompletność - dane zawarte w dowodzie powinny być kompletne i spełniać co

najmniej wymogi okteslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o tachunkowości;
c) rzetelność;

d) trwałość;
e) chronologiczność - dowody księgowe jednego rodzaju powinny być datowane zgodnie

ze stanem faktycznym i zawietac numerację kolejną od pocz4tku toku obrotowego.
Numeracja dowodów tego samego rodzaju nie może się povvtarzac;

f) identyfikowalność;
g) poptawność formalno-metytoryczna;
h) dowodowosć - dokument księgowy dokumentuje zaistniałe zdatzenia gospodarcze.
Dowód księgowy spełniający powyższe wymagania można uznać za prawidlowo
spotządzony, mogący stanowić podstawę do ujęcia operacji w księgach tachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentów ksi<=gowych:
1. faktura,

2. faktuta korygująca,
3. rachunek;

4. nota korygu5ąca,
5. polecerńe przelewu,
6. wyc%bankowy,
7. polecenie księgowania.

5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:
1. Faktut7 lub inne dokumenty o równoważnej wartosci dowodowej potwierdzające poniesienie

wydatku powinny mieć zmńeszczoriy na oryfiale dokumenm opis, który zawieta co najmniej:



* nazwę zadania;

* numer i datę urnowy w sprawie o dofinansowaniu poprzez odpowiedni zapis wskazany w
dokumencie;

* numer odrębnego konta, na któtym zostały zaksięgowane wydatki w tamach danej operacji;
* informację o poptawności formalnej i merytorycznej;
* podstaw(= prawną udzielenia zamówienia publicznego;
* inne zapisy wymagane pr?zez Instymcje współfinansującą zadari:ie, ')eśli dot5rczy.

2. W ptzypadku, gdy faktura lub inny dokument o r6wnoważnej wartosci dowodowej nie zawieta
wystarczającego rniejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na
dodaf?kowej kattce pod wamnkiem wskazania nurnem i daty wystawienia opisywanego
dokumenm.

6. Oktes przechow5rwania dokumentacji:
1. U Beneficjenta dokumentacja związana z tealizacją zadania przechowywana b<;adzie w okresie

5 lat od dnia otrzymania środków w formie reffindacji.
2. Podstawą przyjęcia do atchiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez ptacownika

przekazującego i przyjmującego zawietający własciwą kategorię archiwalną.

S2

Zatządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WŁar
mgp , o.owalemkl


