WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21
Zarzadzenie Nr 37/2012

Wojta Gminy Somonino
z dnia 28 maja 2012 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwiazanych z realizacja zadania polegajacego
na wymianie na terenie Gminy Somonino tablic informacyjnych, wynikajacej z
dodatkowej nazwy miejscowosci w jezyku regionalnym .

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. Nr 28 poz. 861 ze zm.) — zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Realizacj¢ zadania prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z porozumieniem
Nr 4/WMNiIE/2012 zawartym w dniu 7 maja 2012 rok pomiedzy Ministrem Administracji
1 Cyfryzacji, a Gming Somonino

2. Ogélne zasady obiegu dokumentéw:

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

- odpowiedzialnos$¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentow,

- systematycznosc,

- terminowos¢,

- okresowos¢,

- sprawozdawczoscC.
Przestrzeganie 1 stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeptyw
dokumentow.
Szczegolowo zostaly okreslone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow
bioracych udziat w realizacji zadania.

Odpowiedzialnosc¢:

Wojt Gminy:

- podpisywanie porozumien o finansowanie zadania i innych dokumentow
wynikajacych z jego realizacji,

- podpisywanie umow, zleceni , zamowien w ramach realizacji zadania,

- zatwierdzanie i podpisywanie faktur, rachunkoéw zwigzanych z realizacja zadania,



- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji zadania,
- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem,
- wydawanie odpowiednich, niezb¢dnych upowaznien.

Zastepca wojta:

- podpisywanie umow, zlecen , zamowien w ramach realizacji zadania,

- zatwierdzanie i podpisywanie faktur, rachunkéw zwiazanych z realizacja zadania,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem.

Sekretarz Gminy:

- podpisywanie umow, zlecen , zamowien w ramach realizacji zadania,

- zatwierdzanie i podpisywanie faktur, rachunkow zwiazanych z realizacja zadania,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem.

Skarbnik Gminy:

- zatwierdzanie i podpisywanie faktur, rachunkow zwiazanych z realizacja zadania,
- kontrasygnuje porozumienie o finansowanie zadania,

- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji zadania,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji zadania.

Glowny ksiegowy:

- podpisywanie umoéw, zlecen , zamowien w ramach realizacji zadania,

- zatwierdzanie i podpisywanie faktur, rachunkow zwiazanych z realizacja zadania,
- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg nastgpujace osoby:

a) Andrzej Jaro§ — Inspektor ds. ewidenc)i drog w zakresie:
-nadzorowania poprawnosci realizacji zadania w zakresie okreslonym porozumieniem,
- nadzorowanie odbioru koncowego realizacji zadania,
-sporzadzenie sprawozdania z wykonanego zadania(wraz z dokumentacja
fotograficzna) zgodnie z wymogami zawartymi w porozumieniu,

b) Roman Stenka — Inspektor ds. zamowien publicznych w zakresie:
- wyboru wykonawcow zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo Zamowien
Publicznych,

- poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami.
c) Danuta Kowalewska— Glowna ksiegowa, w zakresie ewidencji operacji
gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu. W razie nieobecnosci skarbnika

glowna ksiggowa kontrasygnuje sprawozdania,

d) nadzor finansowo-ksiggowy sprawuje Cecylia Kitowska — Skarbnik Gminy.



3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

Wprowadza si¢ dodatkowe zapisy w polityce rachunkowosci i zaktadowym planie kont.
Zgodnie z § 5 ust. 1 porozumienia w Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrgbniona
ewidencj¢ ksiggowa w zakresie realizacji zadania w systemie ksiegowym Urzedu Gminy
jako zadanie ,,41” .

Na czas realizacji zadania wyodrebnia si¢ z jednostki Urzedu Gminy plan finansowy w
czegsci dotyczacej zadania w dziale 750 rozdziat 75001 okresSlony w zarzadzeniach Wojta
Gminy badz w Uchwatach Rady Gminy..

Ewidencj¢ ksiggowa zadania realizuje si¢ zgodnie z wykazem i zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i projektu, z tym ze
ewidencje¢ analityczng prowadzong wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po
myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,41”.

4. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow:

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sa wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym
jednostki realizujacej zadanie i dokonuje platnosci.

Kazdy dokument podlega:

1. wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci i1 gospodarnosci poniesionego kosztu
dokonywane w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem
1 budzetem projektu.

2. formalno-rachunkowej kontroli dowodéw  ksiggowych  (wewnetrznych i
zewngetrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodno$ci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

- wystawiony zostal przez osobe uprawniona,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,

- poddany zostal kontroli merytorycznej,

- jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamowieniach
publicznych

- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

- zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

3. kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z

harmonogramem dziatan.

Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze

stanem rzeczywistym.

Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej w okre§lonym miejscu i czasie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac si¢ cechami takimi jak:

a) podmiotowos¢ — okreSlenie podmiotow bioragcych udzial w  zdarzeniu
gospodarczym;

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



c) rzetelnos¢;

d) trwalosé;

e) chronologiczno$¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawiera¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.

f) identyfikowalnos¢;

g) poprawno$¢ formalno-merytoryczna;

h) dowodowo$¢ — dokument ksiegowy dokumentuje zaistniale zdarzenia
gospodarcze.

Dowod ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowi¢ podstawe do ujecia operacji w ksiggach

rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentoéw ksiggowych:
faktura VAT,

faktura VAT korygujaca,

rachunek;

nota korygujaca,

lista ptac,

polecenie przelewu,

wyciag bankowy,

polecenie ksiggowania.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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