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Zarządzenie Nr 18 /2023
Wójta Gminy Somonino

z dnia 10 lutego 2023 roku

w sprawie wprowadzenia w życże zasad obiegu i kontroli dokumentów otaz zakładowego
planu kont w Urzędzie Gminy Somonino związanych z powietzeniem grantu ,,Dostępny
samotząd- granty" .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U.
2023.120 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (I)z. U.
2022.1631 ze zm.) otaz Rozporządzenia A4inistra Finansów z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w
sptawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetósv jednostek samotządu
tet7totialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych
funduszy celovvych otaz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza gtanicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020.342) - zarządza się, co następuie:

§1

1. Realizację projektu prowadzi się na podstawie i zgodnie z:
- umową o powierzenie grantu m DSG/0180 na tealizację przedsięwzięcia gtantowego pn.

,,Poprawa dostępności do usług publicznych dla osób ze szczególnyrni potrzebami w
Urzędzie Gminy Somonino",

- zgodnie z w5rtycznyrni amAaszcza w zakresie:
a) kwalifikowalności wydatMw, udzielania zarn6wień publicznych, inforrnacji i

promocji projekm, opisu faktur lub dokumentów księgowych o rósvnosvaznej
wartosci dowodowej, zasad 'finansowania, sptaswozdasvczości oraz wamnków
rea]izacji projektu (zawartych W S 4 umowy o powietzenie grantu),

b) obowiązujących Grninę i Utząd Grniny ptzepisów ptawa,
c) wewnęttznych uregulowań w Urzędzie Grniny Somonino, w szczególności w

zakresie:- otganizacji jednostki, kontroli wewnęttznych, zasad rachunkowości,
obiegu dokumentów, kontroli finansowej, zamówień publicznych, wynagradzania
pracownikósv, archiwizacji dokumentów, ochtony danych, z zasttzeżeniem zasad
ustalonych niniejszym zarządzeniem.
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2. Ogólne zasady obiegu dokumentów:

1. W kierowaniu i zarządzaniu każdą jednostJ podstawowe znaczenie ma ład otganńacy')ny,
dokumentacyjny i informacyjny. Istotą obiegu dokurnentów wewnątrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowask biotących bezpośredni udział w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentów. W tym celu występuje:

- odpowiedzialnosć indywidualna,
- samokontrola obiegu dokumentów,
- systematycznoŚĆ,
- terrninowoŚć,

- oktesowość,

- sprawozdawczość.

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

3. Szczegółowo zostały okteślone obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników
biorących udział w tealizacji ptojektu.

4. Odpowiedzialność:
Wójt Grniny:

- podpisywanie um6w na realizację przedsięwzięcia grantowego i innych dokumentć»w
wynikających z jej realizacji,

- podpisywanie umów/zleceń w ramach realizacji przedsięwzięcia grantowego i innych
dokumentów wynikających z jej realizacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdań z realizacji przedsięwzięcia grantowego,
- potwierdzanie dokurnentów za zgodnosć z oryginałem,
- wydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Sekretarz Grniny:

- podpisywanie umów/ zleceń w ramach realizacji przedsięwzięcia grantowego i innych
dokumentów wynikających z ich realizacji,
- zatwierdzanie i podpisywanie sptawozdań z realizacji przedsięwzięcia grantowego,
- potwierdzanie dokurnentów za zgodnosć z o'ryffiałem.
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Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowę na realizację ptzedsięwzięcia grantowego,

- konttasygnuje umowy/zlecenia w ramach tealizacji ptzedsięwzięcia grantowego i inne

dokurnenty wynikające z ich realizacji,

- kontrasygnuje sptawozdanie z realizacji przedsięwzięcia grantowego.

Glówny ksigowy:

- konttasygnuje urnowy w ramach realizacji przedsięwzięcia grantowego i inne dokumenty

wynikające z ich tealizacji,

- konttasygnuje sprawozdanie z tealizacji ptzedsięwzięcia grantowego.

5. Za ptawidłowe wykonanie przedsięwzięcia grantowego odpowiedzialne są następujące osoby:
a) Karolina Szmołda- Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji

- nadzorowania poptawności realizacji projektu w zaktesie określonym urnową o

powierzenie grantu,

b) Teresa Gliwa - Młodszy referent ds. tozwoju gospodar?czego i ptomocji gminy,
w zaktesie:

- prowadzenia działań związanych z realizacją Ptojektu,

- prowadzenia działań infotrnacyjnych i ptomocyjnych w ramach realizacji Projekm,

- monitorowania efektówprojektu,

- kontakt (korespondencja) z Gtantodawcą za pośtednictwem genetatota wniosków

lub za pośrednictwem platfotmy ePuap (w przypadku braku dostępności do

generatota,

- składania sprawozdania końcowego rozliczającego oraz innych wymaganych
sprawozdań i dokumentów zgo«3rńe z wytycznymi,

c) Justyna Brylowska - Refetent ds. zamówień publicznych i inwestycji, w zaktesie:

- wybom wykonawców zgodnie z Ustawą z dnia 11 września 2019 r. Ptawo
Zamówień Publicznych (Dz. U. 2022.1710 z późn.zm..) otaz regulatninem

wewnęttznym,

- poptawności zawieranych urnów z Wykonawcami, z ewenmalnytni zmianami (jeśli
dotyczy),

d) Wioletta Wiczling - Główna Księgowa- I(ietownik Referam Finansowego, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych związanych z tealizacją projekm,

- badania zgodności sporządzonej dokumentacji finansowej z ptzyjętym wewnętrznym
schematem prowadzenia rachunkowości,
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- koordynacji przepływów pieniężnych w ptojektu,

- nadzorowania prawidłowego wykonania budżetu zgodnie z założeniami

ptzedrniotowego projektu.

W razie nieobecności skarbnika, główna księgowa kont?tasygnuje wszystkie dokumenty

wynikające z realizacji projektu.

e) Aleksandra Stefanowska - Skarbnik Grniny w zakresie nadzotu finansowo - księgowego.

ffl Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoketzq

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1. Na podstawie odpowiednich przepisów tozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) m 1303/2013 z dnia 17.XJ?.20l3t wptowadza się dodatkowe zapisy w polityce

rachunkowości i zakładowym planie kont.

2. Wyodrębnienie tealizacji ptojektu grantowego ,,Dostępny samorząd- gramy" w ramach

działania 2.18 Ptogramu Opetacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020 następuje

poptzez:

- odrębny rachunek bankowy

- odtębny zbiór dokumentów.

3. Dla potrzeb tealizowanego projektu funkcjonuje konto bankowe o numerze:

' 06 8309 0000 0080 0105 2000 1550, które służy do przyjęcia gtantu (otaz ewentualnych

zasileń środków wlasnych z konta dochodów) i do ponoszenia wydatków.

Do dysponowania śtodkarni pieniężnyrni znajdującymi się na w/w rachunku bankowym

upoważnione są osoby okreslone w katcie wzotów podpisów.

4. W Utzędzie Grniny Somonino ptowadzi się wyodtębnioną dokurnentację księgową oraz

wyodtębnioną ewidencję księgową w zakresie dochodów i wydatków realizowanego ptojektu

w systernie księgowym FI(B Urzędu Grniny, jako zadanie ,,64" o symbolu dowodów

księgowych - ,,DS". Niuner zadania określają cyfry na 16 il7 pozycji numem konta.

5. Ewidencję księgową dochodów i wydatków do projektu realizuje się zgodnie z wykazem i

zasadarni funkcjonowania kont przyjętytni w Urzędzie Gminy w zaktesie koniecznym dla

prawidlowego prowadzenia ewidencji księgowej otaz spotządzania sprawozdań budżetowych i

operacji, z tym :'e ewidencję analityczną prowadzoną wedlug podziałek klasyfikacji
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budżetowej tozszetza się po myslniku o cyEry oznaczające niuner zadania ,,64". Cyfra czwarta
paragrafu oznacza:
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,,7" - dla opetacji finansowanych ze środków europejskich (w 84,28% powietzonego grantu),
,,9"- dla operacji finansowych ze środków dotacji celowej (w 15,72o/o powierzonego grantu) otaz

dla opetacji finansowanych ze srodków własnych (w lOOo/o),

6. Wydziela się w jednostce - Urząd Gtniny, plan finansowy w częsci dotycz4cej projekm w
dziale 750 rozdział 75095 określony w zarządzeniach Wójta Grniny.

7. Wydziela się z jednostki Urzędu Grniny plan finansowy 2023 w części dotyczącej projektu
określanych w Zarządzeniach Wójta Grniny Somonino.

4. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków:

1. Realizacja wydatków następuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanyrni
umowarni, aneksami i harrnonogramarni, na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokurnentów księgowych. Dokumentarni potwietdzającyrn:i poniesienie
wydatków w projekcie są wszelkie dokumenty finansowo-księgowe, na podstawie których
ewidencjonuje się koszty w systemie księgowym jednostki realizującej projekt i dokonuje się
płatnosci w związku z realizacją tego ptojektu wystawione w trybie i formie zgodnej z
wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków.

1) I(ażdy dokument podUeg?:
a) wstępnej ocenie zgodności, celowości i gospodarności poniesionego kosztu dokonywane

w forrnie merytorycznej konttoli i zgodności operacji z harrnonogtamem i budżetem
projektu,

b) fotmalno-rachunkowej konttoli dowodów księgowych (wewnętrznych i zewnęt?tznych)
polegającej na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem opetacji
finansowo-gospodatczej czy:

- dokument spełnia forrnalne wymogi dowodu księgowego,
- wystawiony został ptzez osobę uptawnioną,
- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,
- poddany został kontroli merytorycznej,

! Państwowy Fundusz
Rehabilitacji Osób
Niepełnosprawnych

5



Q Fundusze
Europejskie Rzeczpospolit
WiedzaaEdukacja Rozwój

' jest zgodny z procedurarni przetargowytni okreslonyrni w ustawie o zamówieniach
publicznych,

' znajduje poki7cie w budżecie projekm,

a został zapłacony w okresie kwalifikowalności kosztów.

c) kontroli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich rzetelności i zgodności z

harmonogtamem działań. Głównym celem tej konttoli jest sprawdzenie zgodności

danych zawartych w dowodzie ze stanem tzeczywistym.
2)Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potwierdzające dokonanie operacji

gospodarczej w okteślonyrn rniejscu i czasie.

3) Każdy dowód księgowy powinien chatakteryzować się cechatni takimi jak:
a) podmiotowosć - określenie podmiotów biorących udział w zdatzeniu gospodatczym;
b) kompletność - dane zawarte w do'vvodzie powinny być kompletne i spełniać co

najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowości;
c) tzetelność;

d) trsxralosć;

e) chtonologiczność - dowody księgowe jednego rodzaju powinny być datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawietać numetację kolejną od początku toku
obrotowego. Numeracja dowodów tego samego todzaju nie może się powtatzać.

f) identyfikowalność;

g) poptawność forrnalno-merytoryczna;

h) dowodowość - dokutnent księgowy dokurnentuje zaistniałe zdarzenia gospodatcze.
Dowód księgowy spelniający po'wyższe wymagania można uznać za ptawidłowo
spotządzony, mogący stanowić podstawę do ujęcia opetacji w księgach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentów księgowych:
1. faktuta,

2. fakhira korygująca;

3. rachunek;

4. nota korygująca,

5. polecenie przelewu,

6, wycią bankowy,

7. polecenie księgowania.
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5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:
1. Faktui7 lub inne dokumenty o równoważnej wattości dowodowe5 potwierdzające poniesienie

wydatku powinny mieć zarnieszczony na oryginale dokumentu opis, który zawieta:
* Numet umowy o powierzenie grantu;
* Nazwa zadania;

* Infotmację o poprawności formalnej i merytorycznej;
@ Numet umowy z wykonawc4 na podstawie któtej zafakturowana usługa/dostawa została

wykonana. W przypadku, gdy na daną usług<a/dostawę nie było zawartej umowy, należy
podać m i datę zlecenia;

* Podstawę prawną udzielenia zamówienia publicznego;
* Jeżeli zakup dokonano w trybie określonym dla zasady konkurencyjności - odniesienie do

zastosowania tego ttybu;

* Wskazanie rodzaju wydatku (bieżący/inwestycyjny);
2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o r?rmrioważrie5 wartosci dowodowej nie zawieta

wystatczającego rniejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na
dodatkowej kartce pod watunkiem wskazania nurneru i daty wystawienia opisywanego
dokumentu.

6. Rozliczenie granhi:
1. Rozliczenie projektu (w terminie do: 15 dni kalendarzowych od zakończenia danego

kwartału (sptawozdanie częściowe) otaz 30 dni kalendarzowych od zakończenia tealizacji
ptzedsięwzięcia grantowego (sprawozdanie końcowe)) polega na złożeniu poprawnie
wype4nionego sprawozdania rozliczającego wtaz z niezbędnymi.

7. Warunki przechowywania dokumentacji:
1. Podstawą ptzyjęcia do atcbiwurn jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez

ptacownika ptzekazującego i ptzyjm4cego zavvietający wła.ściwą kategorię arcMwalną.
2. Obosviązki w zaktesie przechowywania i udostępniania dokurnentów ptzyjmuje się zgodnie z

S4 ust. 1 p. 5 umowy o powierzenie grantu.

S2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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