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Zarządzenie Nt 179/2022

Wó'jta Gminy Somonino
z dnia 18 listopada 2022 toku

w sprawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów oraz zakładowego
planu kont w Urzędzie Gminy Somonino związanych z realizac'ją zadań związanych z
zakupem preferencyjnym paliwa stałego dla gospodarstw domowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości z dnia 29 wtześnia 1994 t.
(Dz.U.2021.217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2022.l634 ze zm.), Rozporządzenia Ministta Finansów z dnia 13 wtześnia 2017 toku w
sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów
jednostek samotządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów
budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych
mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020.342) oraz zgodnie z
Ustawą z dnia 27 paździetnika 2022 roku o zakupie prefetencyjnym paliwa stałego dla
gospodarstw domowych (Dz.U.2022.2236 ze zm.) - zarz:'?dza się, co następuje:
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1. Ogólne zasady obiegu dolaimentów:

1. W kierowaniu i zarządzaniu każdą jednostką podstawowe znaczenie ma ład organizacyjny,
dokumentacyjny i infoitnacyjny. Istotą obiegu dokumentów wewnątrz jednostki jest
utworzenie sieci stanow'sk biorących bezpośredni udział w twotzeniu, gromadzeniu,
przetwatzaniu, wykotzystywaniu i ptzechowywaniu dokumentów. 'm tym celu występuje:
- odpowiedzialność indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentów,
- systen"iatycznoŚć,

tetrmnowoŚĆ,

- okresowość,

- sprawozdawczość.

2. Przesttzeganie i stosowanie wyżej wymienionych zasad umożliwi systematyczny przepływ
dokumentów.



3. Szczegółowo zostały określone obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników

biorących udział w realizacji projekm.

4. Odpowiedzialnosć:

Wójt Grniny:

- podpisywanie urn6w/zleceń na realizację zadania i innych dokumentów

wynikających z jej realizacji,

- podpisywanie dokumentów uprawniających do zakupu prefetencyjnego paliwa

stałego dla gospodarstw domowych oraz innych dokumentów związanych z

realizacją zadania,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z tealizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentć+w za zgodność z oryginałem,

- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Sekretarz Grniny:

- podpisywanie utnów/zleceń na realizację zadania i innych dokutnentów

wynikających z jej realizacji,

- podpisywanie dokumentów uptawniających do zakupu preferencyjnego paliwa

stałego dla gospodarstw domowych oraz innych dokumentów związanych z

realizacją zadania,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentów za zgodność z oryginałem,
Skarbnik Gminy:

- konttasygnuje umowy z tytułu tealizacji zadania,

- podpisywanie dokumentów uprawniających do zakupu preferencyjnego paliwa

stałego dla gospodarstw domowych oraz innych dokumentów związanych z

realizacją zadania,

5. Za prawidłowe wykonanie zadania odpowiedzialne są następujące osoby:

a) Matta Baczyńska - Sekretatz Gminy, w zaktesie:

- koordynacji i nadzom nad tealizacją zadania,

- składania zapotrzebowania na zakup węgla oraz konttola nad awizacją zamówień

zPGG,

- kontroli i bezpośredniego kontaktu z firrnarni obsługującyrni dyst?i7bucję węgla na

terenie Grniny oraz tozliczania należności zgodnie z podpisaną umow4

- rozliczania fakmt zakupu węgla od PGG,
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b) Wiktoria Kaszubowska- pomoc administtacyjna, w zakresie:

- przyjmowania wniosków od rnieszkańców na p.teferencyjny zakup paliwa stałego,

- weryfikacji złożonych wniosMw pod względem fornnalnym,

- obsługi wydawania faktur i zaświadczeń uprawniających do zakupu

preferencyjnego paliwa stałego dla rnieszkańców Gminy,

c) Adtiana Kuchta- podinspektor ds. adrninisttacyjno- organizacyjnych oświaty, w zakresie:

- weryfikacji wniosków od rnieszkańców ze względu na status osoby uprawnionej

do zakupu prefetencyjnego paliwa stałego,

d) Magdalena Hirsz- Sekretarka, w zakresie:

- tejesttacji wniosków na zakup preferencyjnego paliwa stałego w elektronicznym

dzienniku,

- obsługi pocztowej związanej z realizacją zadania,

e) Paulina Górlikowska- pomoc adtni?nistracyjna, w zakresie:

- wystawiania faktur dla tnieszkańców Grniny,

- wystawiania dokumentów uprawniających do zakupu preferencyjnego paliwa

stałego dla mieszkańców Gminy,

- ewidencji operacji gospodatczych związanych z realizacją zadania,

- badania zgodności sporządzonej dokumentacji finansowej z ptzyjętym

wewnętrznym schematem prowadzenia rachunkowości,

- kootdynacji przepływów pieniężnych,

f) Milena Lejkowska - pomoc administracyjna, w zakresie:

- wystawiania fakti?ir dla rnieszkańców Grniny,

- wystawiania dokumentów uprawniających do zakupu preferencyjnego paliwa

stałego dla rnieszkańców Gminy,

- ewidencja operac')i gospodatczych związanych z realizacją zadania (wnioski o

zaangażowanie),

g) Marzena Radomska- Inspektor ds. gospodarki majątkiem trwałym, w zakresie:

- analizy faktur zakupowych i sprzedażowych oraz uzgodnień rejestrów zakupu i

sprzedaży,

- prawidłowego naliczenia podatku naliczonego i należnego do deklaracji VAT-7,

- udostępniania wsze&ich infotmacji do Urzędu Skatbowego w zakresie podatku

VAT od zakupu i sprzedaży węgla preferencyjnego,

h) Ernilia Lemańczyk- Inspektot ds. księgowości podatkowej, w zakresie:
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- księgowanie przypisów i wpłat poszczególnych rnieszkańców w prograrnie WIP,

- uzgadnianie kont analitycznych kontrahent«5w z programu WIP z kontarni

syntetycznyrni,

i) Bogusława Kuchta- Inspektot ds. kasy, w zakresie:

- obsługi kasowej na zakup preferencyjnego paliwa stałego,

j) Aleksandta Stefanowska - Skarbnik Grniny w zakresie nadzom finansowo - księgowego.

2. Zasady tachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Wyodtębnienie realizacji zadania na zakup preferencyjny paliwa stałego dla gospodarstw

następuje pOpfZeZ:

- odrębny tachunek bankowy

- odtębny zbiór dokumentów.

2. Dla potrzeb tealizowanego zadania ffinkcjonuje konto bankowe o numerze:

a 27 8309 0000 0080 0105 2000 1560, któte służy do przyjęcia wpłat od rnieszkańców oraz

do ponoszenia wydatków związanych z dystrybucją węgla.

Do dysponowania środkami pieniężnyrni znajdującymi się na W/W tachunku bankowym

upoważnione są osoby okteślone w karcie wzorów podpisów.

3. W Urzędzie Grniny Somonino ptowadzi się wyodtębnioną dokumentację księgową oraz

wyodtębnioną ewidencję księgową w zakresie dochodów i wydatków realizowanego zadania w

systernie księgowym FI(B Urzędu Grniny, jako zadanie ,,63" o symbolu dowodów księgowych

- ,,CVBW". Numer zadania określają cyfry na 16 il7 pozycji numem konta.

4. Ewidencję księgową dochodów i wydatMw do zadania realizuje się zgodnxe z wykazem i

zasadarni funkcjonowania kont ptzyjętyrni w Urzędzie Grniny w zakresie koniecznym dla

ptawidłowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania sprawozdań budżetowych i

operacji, z tym że ewidencję analityczną prowadzoną sved'iug podziałek klasyfikacji

budżetowej rozszerza się po myślniku o cyfry oznaczające numer zadania ,,63".

5. Wydziela się w jednostce - Urząd Gminy, plan finansowy w części dotyczącej zadania w dziale

853 rozdział 85395 oraz w dziale 750 rozdział 7SO23 określony w zarz;ądzeniach Wójta

Gminy.
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6. Wydziela się z jednost?ki Utzędu Grniny plan finansowy na rok 2022 w części dotyczącej

zadania określanego w Zarządzeniach Wójta Grniny Somonino.

3. Dokumenty potwierdza'jące poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatMw następuje zgodnie z podpisanymi utnowarni, aneksarni i na podstawie

prawidlowo wystaw'onych, opisanych i zatwietdzonych dokumentów księgowych.

Dokutnentami potwierdzającymi poniesienie wydatków są wszelkie dokumenty finansowo-

księgowe, na podstaw'e których ewidencjonuje się koszty w systernie księgowym jednostki

tealizującej zadanie i dokonuje się płatności w związku z tealizacją tego zadania wystawione w

trybie i forrnie zgodnej z wytycznyrni w zakresie kwalifikowania wydatMw.

1) Każdy dokument podlega:

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

w forrnie merytoryczrie5 kontroli i zgodności z budżetem zadania,

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

polegp5ące5 na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem opetacji

finansowo-gospodarczej czy:

' dokument spełnia formalne wymogi dowodu księgowego,

' wystawiony został przez osobę uprawnion4

' zaw'era prawidlowe wyliczenia,

' poddany został kontroli merytoryczne5,

' znajduje pokrycie w budżecie zadania,

c) kontroli merytorycznej polega5ące') na ustaleniu ich rzetelności i zgodności danych

zawartych w dowodzie ze stanem tzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-księgowe to dokutnenty potwierdzające dokonanie operacji

gospodarczej w określonym rniejscu i czasie.

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

a) podrniotowość - określenie podrniotów biorących udział w zdarzeniu gospodatczym;

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

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

c) r?zetelnosć;

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

zgodnie ze stanem faktycznym i zawierać numetację kolejną od początku roku

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

f) identyfikowalność;

g) poprawnosć formalno-merytoryczna;

h) dowodowość - dokument księgowy dokumentuje zaistniałe zdarzenia gospodarcze.

Dowód księgowy spełniający powyższe wymagania można uznać za ptawidłowo

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

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:

1. faktura,

2. faktura korygująca,

3. rachunek;

4. nota koryguiąca,

5. polecenie przelewu,

6. wycią bankowy,

7. polecenie księgowania.

4. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:

1. Faktuty lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potwierdzające poniesienie

wydatku powinny mieć zarnieszczony na oryginale dokumentu opis, który zawiera:

* Informację o poprawności fonnalnej i merytorycznej;

* Numer umowy z wykonawc4 na podstawie której zafaktutowana usługa/dostawa została

wykonana. W przypadku, gdy na daną usługę/dostawę nie było zawartej umowy, należy

podać nr i datę zlecenia;

* Podstawę ptawną udzielenia zamówienia publicznego;

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o równoważnej wartości dowodowej nie zawiera

wystatczającego rniejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest spotządzenie opisu na

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

5. Okres przechowywania dokumentacji:

1. Podstawą przyjęcia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany ptzez

pracownika przekazującego i pr?zy5mu5ącego zawierający właściwą kategotię atchiwalną.

6



S2

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ę,
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