WO T GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 179/2022
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 18 listopada 2022 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego
planu kont w Urze¢dzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja zadan zwigzanych z

zakupem preferencyjnym paliwa statego dla gospodarstw domowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz.U.2021.217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych
(Dz.U.2022.1634 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu padstwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020.342) oraz zgodnie z
Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2022 roku o zakupie preferencyjnym paliwa stalego dla
gospodarstw domowych (Dz.U.2022.2236 ze zm.) — zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

1. W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma tad organizacyjny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istota obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentéw. W tym celu wystepuje:

— odpowiedzialnos¢ indywidualna,
— samokontrola obiegu dokumentéw,
—  systematycznosc,
— terminowosé,
— okresowosd,
— sprawozdawczosc.
2. Przesttzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw

dokumentdw.



3. Szczegolowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw

bioracych udzial w realizacji projektu.

4. Odpowiedzialnosc:

Woit Gminy:

podpisywanie umoéw/zleced na realizacj¢ zadania i innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacji,

podpisywanie dokumentéw uprawniajacych do zakupu preferencyjnego paliwa
stalego dla gospodarstw domowych oraz innych dokumentéw zwigzanych z
realizacja zadania,

zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji zadania,

potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem,

wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.

Sekretarz Gminy:

podpisywanie umoéw/zleced na realizacje zadania 1 innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacji,

podpisywanie dokumentéw uprawniajacych do zakupu preferencyjnego paliwa
stalego dla gospodarstw domowych oraz innych dokumentéw zwigzanych z
realizacja zadania,

zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji zadania,

potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

Skarbnik Gminy:

kontrasygnuje umowy z tytutu realizacji zadania,
podpisywanie dokumentéw uprawniajacych do zakupu preferencyjnego paliwa
stalego dla gospodarstw domowych oraz innych dokumentéw zwiazanych z

realizacja zadania,

5. Za prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

a) Marta Baczynska — Sekretarz Gminy, w zakresie:

koordynacji 1 nadzoru nad realizacja zadania,

skladania zapotrzebowania na zakup wegla oraz kontrola nad awizacja zaméwien
z PGG,

kontroli 1 bezposredniego kontaktu z firmami obstugujacymi dystrybucje wegla na
terente Gminy oraz rozliczania naleznos$ci zgodnie z podpisang umows,

rozliczania faktur zakupu wegla od PGG,



b) Wiktoria Kaszubowska- pomoc administracyjna, w zakresie:
— przyjmowania wnioskéw od mieszkanicéw na preferencyjny zakup paliwa stalego,
— weryfikacji zlozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym,
— obstugi wydawania faktur 1 zaswiadczen uprawniajacych do  zakupu
preferencyjnego paliwa stalego dla mieszkancéw Gminy,
¢) Adriana Kuchta- podinspektor ds. administracyjno- otganizacyjnych oswiaty, w zakresie:
— weryfikacjt wnioskéw od mieszkancow ze wzgledu na status osoby uprawnionej
do zakupu preferencyjnego paliwa stalego,
d) Magdalena Hirsz- Sekretarka, w zakresie:
— rejestracji wnioskéw na zakup preferencyjnego paliwa stalego w elektronicznym
dzienniku,
— obslugl pocztowej zwigzanej z realizacja zadania,
e) Paulina Gérlikowska- pomoc administracyjna, w zakresie:
— wystawiania faktur dla mieszkadcow Gminy,
— wystawiania dokumentéw uprawniajacych do zakupu preferencyjnego paliwa
statego dla mieszkancow Gminy,
— ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja zadania,
— badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym
wewnetrznym schematem prowadzenia rachunkowosci,
— koordynacji przeplywéw pieni¢znych,
f) Milena Lejkowska — pomoc administracyjna, w zakresie:
— wystawiania faktur dla mieszkancow Gminy,
— wystawiania dokumentéw uprawniajacych do zakupu preferencyjnego paliwa
stalego dla mieszkancow Gminy,
— ewidencja operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja zadania (wnioski o
zaangazowanie),
g) Marzena Radomska- Inspektor ds. gospodarki majatkiem trwatym, w zakresie:
— analizy faktur zakupowych i sprzedazowych oraz uzgodnien rejestréw zakupu 1
sprzedazy,
— prawidtowego naliczenia podatku naliczonego 1 naleznego do deklaracji VAT-7,
— udostepniania wszelkich informacji do Urzedu Skarbowego w zakresie podatku
VAT od zakupu i sprzedazy wegla preferencyjnego,
h) Emilia Lemanczyk- Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej, w zakresie:



— ksiegowanie przypisoéw 1 wplat poszczegdlnych mieszkancoéw w programie WIP,
— uzgadnianie kont analitycznych kontrahentéw z programu WIP z kontami
syntetycznymi,
1) Bogustawa Kuchta- Inspektor ds. kasy, w zakresie:
— obstugi kasowej na zakup preferencyjnego paliwa statego,

) Aleksandra Stefanowska - Skarbnik Gminy w zakresie nadzoru finansowo — ksieggowego.

2. Zasady rachunkowos$ci i Zaktadowy Plan Kont:

1. Wyodrebnienie realizacji zadania na zakup preferencyjny paliwa stalego dla gospodarstw
nastepuje poprzez:
- odrebny rachunek bankowy

- odrebny zbiér dokumentéw.

2. Dla potrzeb realizowanego zadania funkcjonuje konto bankowe o numerze:
= 27 8309 0000 0080 0105 2000 1560, ktore stuzy do przyjecia wplat od mieszkancéw oraz
do ponoszenia wydatkéw zwiazanych z dystrybucija wegla.
Do dysponowania stodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunku bankowym

upowaznione sg osoby okreslone w karcie wzoréw podpiséw.

3. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniong dokumentacje ksiggowa oraz
wyodrebniong ewidencje ksiegowa w zakresie dochodow 1 wydatkow realizowanego zadania w
systemie ksiegowym FKB Urzedu Gminy, jako zadanie ,,63” o symbolu dowodéw ksiggowych
-, CYVBW?”. Numer zadania okreslajg cyfry na 16 1 17 pozycji numeru konta.

4. Ewidencje ksiggowa dochoddéw 1 wydatkéw do zadania realizuje si¢ zgodnie z wykazem 1
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencji ksicgowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych 1

operacjl, z tym ze ewidencj¢ analityczng prowadzong wedtug podziatek klasyfikacjt

budzetowej rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,63”.

5. Wydziela si¢ w jednostce - Urzad Gminy, plan finansowy w czesci dotyczacej zadania w dziale
853 rozdziat 85395 oraz w dziale 750 rozdziat 75023 okreslony w zarzadzeniach Wojta
Gminy.



6. Wydziela si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy na rok 2022 w czesci dotyczacej

zadania okreslanego w Zarzadzeniach Wéjta Gminy Somonino.

3. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami 1 na podstawie
prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.
Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw sa wszelkie dokumenty finansowo-
ksiegowe, na podstawie ktoérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksieggowym jednostki
realizujace) zadanie 1 dokonuje si¢ platnosci w zwiazku z realizacja tego zadania wystawione w
trybie 1 formie zgodne) z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow.

1) Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnoscl, celowoscl 1 gospodarno$ci poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytorycznej kontroli 1 zgodnosci z budzetem zadania,

b) formalno-rachunkowej kontroli dowodéw ksiegowych (wewnetrznych 1 zewnetrznych)
polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacjt
finansowo-gospodarcze) czy:

* dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,
" wystawiony zostal przez osobg uprawniona,
® zawiera prawidiowe wyliczenia,
" poddany zostal kontroli merytorycznej,
= znajduje pokrycie w budzecie zadania,
c) kontroli merytorycznej polegajace) na ustaleniu ich rzetelnosci 1 zgodnosci danych
zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dokumenty fiansowo-ksicggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji
gospodarcze) w okreslonym miejscu 1 czasie.

3) Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowac sie cechami takimi jak:

a) podmiotowo$¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;

b) kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spelnia¢ co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;

c) rzetelnosé;

d) trwalos¢;



e) chronologicznos¢ — dowody ksiecgowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym 1 zawiera¢ numeracje kolejna od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) identyfikowalnos¢;

g) poprawno$c¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowo$¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodarcze.

Dowod  ksiegowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentéw ksiggowych:

1.

AN A S o

faktura,

faktura korygujaca,
rachunek;

nota korygujaca,
polecenie przelewu,
wyciag bankowy,

polecenie ksi¢gowania.

4. Sposdb oznaczenia/opisu dowodéw ksiegowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe] potwierdzajace poniesienie

wydatku powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktéry zawiera:

Informacje o poprawnosci formalnej 1 merytorycznej;

Numer umowy z wykonawca, na podstawie ktorej zafakturowana ustuga/dostawa zostata
wykonana. W przypadku, gdy na dana ustuge/dostawe nie bylo zawartej umowy, nalezy
podac nr 1 date zlecenia;

Podstawe prawna udzielenia zamoéwienia publicznego;

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej nie zawiera

wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na

dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego

dokumentu.

5. Okres przechowywania dokumentaciji:

1. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez

pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategorie archiwalna.



§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WQIT



