WOJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21 Zarzadzenie Nr 98/2023

Wéjta Gminy Somonino

z dnia 04 wrzesnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja zadania pn.: ,,Poznaj

Polske”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 ©. (IDz. U. 2 2023z,
poz. 120 z pozn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2023r., poz. 1270 7z pozn.z.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 ¢
roku w sprawie szczegolnvch zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytotialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowvch funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r., poz. 342) — zarzadza

si¢, co nastepuje:

§1

1. Realizacje zadania prowadzi si¢ na podstawie porozumien o udzielenie wsparcia finansowego na
realizacje zadania w ramach przedsigwzigcia Ministra Edukacjt 1 Nauki pod nazwa ,,Poznaj

Polske”.

2. Ogolne zasady realizacji zadania:
1. Odpowiedzialnosc:
Woir Gminy:
- podpisywanie porozumien o udzielenie wsparcia finansowego na realizacje zadan,
- zatwlerdzanie 1 podpisanie rozliczen wykorzystania dofinansowania,
- potwierdzanie dokumentow za zgodnosé z oryginalem,
- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.
Skarbnik:
- kontrasygnuje porozumienia o udzielenie wsparcia finansowego na realizacje zadan,
- podpisuje plan finansowy,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacjt zadania,



2. 7.a prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

a)

b)

Bernadeta Szwaba - Inspektor ds. Oswiaty 1 Kadr w zakresic:

- nadzorowania poprawnosci realizacji zadania w zakresie okreslonym w porozumieniach,

- prowadzenia dziala zwiazanych z zarzadzaniem realizacji zadania w zakresie okreslonym
w porozumicniach,

- spotzadzenia sprawozdania koficowego z realizacji zadnia ,

Monika Stankowska — Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej ds. jednostek obstugiwanych

w zakresie:

- ewidencji operaciji gospodarczych zwiazanych z realizacja zadania,

- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewnetrznym
schematem prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przeplywow pienieznych w zadaniu,

Wioletta Wiczling — Glowna Ksiegowa w zakresie:

- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewnetrznym
schematem prowadzenia rachunkowosci,

- koordynacji przeplywéw pienieznych w zadaniu,

- nadzorowania prawidlowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami
przedmiotowego zadania,

w zakresie nadzoru finansowo — ksiegowego,

w razie nieobecnosci Skarbnika- kontrasygnuje porozumienia o udzielenie wsparcia

finansowego na realizacj¢ zadan, podpisuje plan finansowy, kontrasygnuje sprawozdanie

z realizacji zadania.

3. Zasady rachunkowosci i Zaktadowy Plan Kont:
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[C9]

. Wyodre¢bnienie realizacji zadania pn. ,,Poznaj Polske” naste¢puje popizez:
- odr¢bny rachunek bankowy
- odrebny zbior dokumentow.

. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonuja nastepujace konta bankowe o numerze:

57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, ktore sluzy do przyjecia srodkow w formie dotact
celowey,
87 8309 0000 0082 3540 2000 0050, ktore stuzy do ewidencji poniesionych wydatkow w

jednostee Szkoly Podstawowej w Ligiertowie,

Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na w/w  rachunkach bankowych

upowaznione sg osoby okreslone w karcie wzorow podpisow.



W jednostkach Gminy Somonino t). w Szkole Podstawowe) w Egiertowie, prowadzi si¢
wyodrebniona dokumentacje finansowo - ksiggowa oraz wyodrebniona ewidencje ksiggowa w
zakresie wydatkow realizowanego zadania w systemie ksiegowym FKB Urzedu Gminy, jako
zadanice ,,08” o symbolu dowodow ksiegowych — ,,PP”. Numer zadania okreslaja cyfry na 16 1
17 pozycji numeru konta.

iwidencje ksiegowa dochodow 1 wydatkow do zadania realizuje si¢ zgodnie z wykazem 1
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w jednostkach oswiatowych Gminy Somonmo w
zakresie kontecznym dla prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania
sprawozdan budzetowych 1 operacji z tym, ze ewidencje analityczng prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania

,,08”.

6. Wydziela si¢ w jednostce oswiatowej — SP Egiertowo, plan finansowy w czesct dotyczacej

operacjt w dziale 801 rozdziat 80195.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

1.

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z podpisanymi porozumieniami, ancksami oraz planem
finansowym, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w zadaniu s
wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w
systemie ksicgowym jednostki realizujacej projekt 1 dokonuje si¢ platnosci w zwiazku z realizacja
tego zadania wystawione w trybie i formie zgodnej z wytycznymi w zakreste kwalifikowania

wydatkow.

1) Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnoscl, celowoscl 1 gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem 1 budzetem
operacji.

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

*  dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,
" wystawlony zostal przez osobe uprawniona,

" zawiera prawidlowe wyliczenia 1 cyfry,

* poddany zostal kontroli merytorvczne),

" znajduje pokrycie w budzecie zadania,



¢) kontroli merytorycznej polegajace) na ustaleniu ich rzetelnosct 1 zgodnosci. Glownym

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

rzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace  dokonanie operacji

gospodarcze] w okreslonym miejscu 1 czasie.

3) Kazdy dowdd ksiggowy powinien charaktervzowac si¢ cechami takimi jak:
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b)

podmiotowos¢ — okreslenic podmiotow bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;
kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne t spelniac co
najmniej wymogt okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosc;
rzetelnosc;

trwalosc;

chronologicznosé — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie
ze stanem faktycznym 1 zawiera¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego.
Numeracja dowodow tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac;
identyfikowalnosg;

poprawnosc formalno-merytoryvezna;

dowodowosé — dokument ksi¢gowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze;
opisanic dokumentu stanowiacego podstawe wydatkowania srodkow  finansowych
nastepujaca trescia: ,,platne ze $rodkéw Ministerstwa i Edukacji i Nauki na
podstawie porozumienia nr PP MEiN/2023/DPI/1174 z dnia 28.04.2023r. w
kwocie......z1”.

Dowodd  ksiggowy  spelniajacy  powyzsze wymagania mozna uzna¢ za prawidlowo

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

4) Wykaz podstawowych dokumentow ksiggowych:

1.

1o

0.

faktura,

faktura korvgujaca,

rachunek;

nota kotygujaca,

polecente przelewu,

wyclag bankowy,

polecenie ksiggowania.



5. Sposéb oznaczenia/opisu dowodéw ksiegowych:
1. Iaktury lub inne dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowej potwierdzajace poniesiente
wydatku powinny mie¢ zamieszczony na otyginale dokumentu opis, ktory zawiera co najmnicj:
e nazwe zadania;
j) opisanie dokumentu stanowiacego podstawe wydatkowania $rodkow  finansowych
nastepujaca trescig: ,platne ze $rodkéw Ministerstwa i Edukacji i Nauki na

podstawie porozumienia nr PP MEiN/2023/DPI/1174 z dnia 28.04.2023r. w

e numer odrebnego konta, na ktorym zostaly zaksiggowane wydatki w ramach danej operacjs;
e informacj¢ o poprawnosct formalnej 1 merytorycznej;
e podstawe prawng udzielenia zamowienia publicznego;
e inne zapisy wymagane przez Instytucje wspolfinansujaca zadanie, jesh dotyczy.
2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowej nie zawicra
wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na

dodatkowej kartce pod warunkiem wskazania numeru 1 daty wystawienia opisywanego

dokumentu.

6. Okres przechowywania dokumentacji:
1. U Beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacja zadania przechowywana bedzie w okresie
5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktorym zostato zrealizowane zadanie.
2. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez pracownika

przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategorie archiwalna.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w

mgr Marjgg Xowalewski






