
WÓJT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONrN0

ul. Ccynotvy 21 Zarządzenie Nr 98/2023

Wójta Gminy Somonino

z dnia 04 września 2023 roku

l
l

l

w sprawie wprowadzenia w życie zasad obiegu i kontroli dokumentów oraz zakładowego

planu kont w Utzędzie Gminy Somonino związanych z realizacją zadania pn.: ,,Poznaj

Polskę".

i
l

l

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (I)z. U. z 2023r.,

Po2.. 120 z późn. zm.), art. 40 ustatvy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z

2023r., poz. 1270 z późn.z.) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r

roku w sprawie szczególnvch zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa,

budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetotvych, samorządowych zakładów

budżetowych, pańshvotvych funduszy celowych oraz państwotvych jednostek budżetoivyach

mających siedzibę poza granicarni Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r., poz. 342) - zarządza

się, co następuje: l
l

l

'§1

1. Realizację zadania prowadzi się na podstawie porozuinień o udzielenie wsparcia finansowego na

realizację zadania w ramach przedsięwzięcia Ministra Edukacji i Nauki pod nazwą ,,Poznaj

Polskę".

2. Ogólne zasady realizacji zadania:

1. Odpotviedzialność:

'«'ójt Grninv: l

- podpisywanie porozuinień o udzielenie wsparcia finansowego na realizacj(: zadań,

- zattvierdzanie i podpisanie rozliczeń tvykorzystania dofinansowania,

- potivierdzanie dokumentów za zgodność z oiayginałein,

- tvydawanie odpowiednich, niezbędnych upoważnień.
Skarbnik:

- kontrasygnuje porozurnienia o udzielenie wsparcia finansowego na realizację zadań,

- podpisuje plan finansotvv,

- kontrasv?gnu)e sprasvozdanle Z reahzac)1 zadarua, l l
l



2. Za prawidłowe ivykonanie zadania odpowiedzialne są następujące osoby:
a) Bernadeta Szwaba - Inspektor ds. Ośsvigty iI(adr w zaktesie:

- nadzomwania poprawności realizacji zadania w zala:esie określonyt'n w porozuinieniach,
- prciwadzenia działań związanych z zarządzaniem realizacji zadania w zakresie określonvtn
w porozut'nieniach,

- sporządzenia sptawozdania końcowego z realizacji zadnia ,
b) Afonika Staiikowska - Inspektor ds. księgowości budżetotvej ds. jednostek obsługiwanych

w zala'esie:

- ewidencji operacji gospodarcz)ich związanycli z realizacją zadania,

- badania zgodności spotządzonej dokumentacji finansowej z przyjętyat'n wewnętrznvtn

schematei'n prowadzenia racliunkowości,

- koordynacji przepł)r'ivów pieniężnych w zadaniu,

c) Wioletta Wiczlinq - Głótvna Księgowa w zakresie:

- badania zgodności sporządzonej dokumentacji finansowej z przyjętyi'n wewnętrznym

schematem prowadzenia racliunkowości,

- koordynacji przepł)rivów pieniężnych w zadaniu,

- nadzorowania ptawidłowego tvykonania budżem zgodnie z założeniami

przediniotowego zadania,

- w zakresie nadzoru finansowo - księgowego,

- w i:azie nieobecności Skarbnika- kontrasygnuje porozuinienia o udzielenie wsparcia

finansowego na realizację zadań, podpisuje plan finansotvya, kontrasygnuje sprawozdanie

z realizacji zadania.

3. Zasady rachunkowości i Zakładowy Plan Kont:

1 . W'yodrębnienie realizacji zadania pn. ,,Poznaj Polskę" następuje poprzez:

- odrębny rachunek bankotvy

- odrębny zbiór dokumentów.

2. Dla potrzeb realizowanego projektu funkcjonują następujące konta bankowe o numerze:
m 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, które służy do przyj(.cia środków w fortnie dotacji

celowej,
W 87 8309 0000 0082 3S40 2000 0050, którc służy do ewidcncji poniesionycli tvydatkóyv w

jednostce Szkoły Podstawowej w Egiertowie,

Do dysponowania środkami pieniężnvini znajdującyini się na w/w rachunkach baiikoyą'cli

upoważnioiie są osoby określone w karcie wzorów podpisów.



l

4. S'J jednostkach Gininy Somonino tj. w Szkole Podstawowej w Egiertowie, prowadzi się

ytr;-odrębnioną dokumentację finansowo - księgową oraz tvyodrębnioną ewidencję księgową w

zakrcsie ivydatków realizowanego zadania w systernie księgo'ivym FKB Urzędu Grniny, jako

zadanie ,,08" o symbolu dowodów księgowych - ,,pp". Numer zadania określają cyft)- na 16 i

17 pozycji numeru konta.

5. Ewidencję księgową dochodów i tvydatków do zadania realizuje się zgodnie z wykazem i

zasadaini funkcjonowania kont przyjętyini w jednostkach oswiatowych Gminy Somonino sv

zakresie koniecznym dla prawidłowego prowadzenia ewidencji księgowej oraz sporządzania

sprawozdań budżetowych i operacji z tym, że ewidencję analityczną prowadzoną wedlug

podziałek klasyfikacji budżetowej rozszerza się po myślniku o cyfray oznaczające numer zadania
gg,55>5'a

6. Wydziela się w jednostce oświatowej - SP Egiertowo, plan finansotvy w części dotyczącej

operacji w dziale 801 rozdział 80195.

4. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków: ll
1 . Realizacja tvydatków następuje zgodnie z podpisanyrni porozutnieniarni, aneksami oraz planem

finansotvym, na podstawie prawidłowo tvystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentów księgotvvch. Dokumentaini potwierdzającymi poniesienie 'vvydatków sv zadaniu są

wszćlkie dokumenty finansowo-księgowe, na podstawie których ewidencjonuje się koszt>i w

svsternie księgovvym jednostki realizującej projekt i dokoimje się płatności w związku z realizacją

tego zadania yvystawione w tt7bie i formie zgodnej z wytycznyrni XV zakresie kwalifikowania

tvydatków.

1) Każdy dokument podlega:

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

l

w forinie merytoi">icznej kontroli i zgodności operacji z harmonogramem i budżetem

operacji.

b)' formalno-rachunkowej kontroli dowodów księgowyach (wewnętrznych i zewnętrzn)ich)

polegającej na zbadaniu wiai'ygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonanietn operacji

finansowo-gospodarczej czy:

' dokumem spełnia formalne tvymogi dowodu ksi<;gowego,

' tx)-stawiony został przez osobę uprawnioną,

' zawiera prawidłowe yvyliczenia i cyfr7,

' poddany został kontroli merytorycznej,

' znajduje pokiaycie w budżecie zadania,
?'l':' i
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c) kontroli merytorycznej polegającej na ustaleniu ich rzetelności i zgodności. Głównyi'n

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

rzecz)zvistym.

2) Dokumenty finansowo-księgowe to dokumenty potivierdzające dokonanie operacji

gospodarczej w określonym iniejscu i czasie.

3) Każdy dowód księgotx-y powinien charakteryzować się cechaini takiini jak:

a) podtniotowość - określenie podiniotów biorących udział w zdarzeniu gospodarczym;

b) kompletność - dane zawarte w dowodzie powiniiy byc kompletne i spełniać Co

najmniej ix'ymogi określone XV przepisach prawa art. 21 ustatvy o rachunkowoici;

c) rzetelność;

d) trwałość;

e) chronologiczność - dowody księgowe jednego rodzaju powinny być datowane zgodnie

ze stanem faktycznvm i zawierać numerację kolejną od początku roku obrotowego.

Numeracja dowodów tego samego todzaju nie moze się powtarzać;

f) ident,+fikowalność;

g) poprawność formalno-merytoryczna;

h) dowodowość i- dokument księgoyvy dokumentuje zaistniałe zdarzenia gospodarcze;

i) opisanie dokumentu staiiowiącego podstawę ttaydatkowania środków finansotvych

następująca treścią: ,,płatne ze środków Ministerstwa i Edukacji i Nauki na

podstawie potozumienia nr PP MEiN/2023/DPI/1174 z dnia 28.04.2023r. sv
kwocie......z-l".

Dowód księgotvy spełniający posvyższe tx'ymagania można uznać za prawidłowo

sporządzonv, mogący stanowić podstawę do ujęcia operacji w księgacli racłmnkoyvvch.

4) Wykaz podstawotvych dokumentów księgow-ych:

1 . faktura,

2. faktura korygu)ąca,

3. rachunek;

4. nota korygujqca,

5. polecenie przelewu,

6. tvycię bankotvy,

7. polccenie księgowania.

l
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5. Sposób oznaczenia/opisu dowodów księgowych:

1. Fakmry lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej potxvierdzające poniesienie

tx'ydatku powinny mieć zamieszczony na oryginale dokumentu opis, który zawiera co najmniel:

* nazwę zadania;

j) opisanie dokumenm stanowiącego podstawę tvydatkowania środków finansotvych

nast(-pująca treścią: ,,płatne ze środków Ministerstwa i Edukac'ji i Nauki na

i

podstawie porozumienia nr PP MEiN/2023/DPI/1174 z dnia 28.04.2023r. w4

kwocie......z!'.

* numer odrębnego konta, na ktć+rym zostały zaksięgowane wyadatki w ramach danej operacji;

* informację o poprawności formalnej i merytoiaycznej;

* podstawę prawną udzielenia zamówienia publicznego;

* inne zapisy tvymagane przez Instytucje współfinansującą zadanie, jeśli dotyczy.

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

wystarczającego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporządzenie opisu na

dodatkowej kartce pod watunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opislqvanego

l
dokumentu.

6. Oktes przechowywania dokumentacji:

1 . '[" Beneficjenta dokumentacja związana z realizacją zadania przechotv>qvana będzie w okresie

5 lat licząc od początku roku następującego po roku, w którym zostało zrealizowane zadanie.
2. Podstawą przyjęcia do archiivum jest spis zdawczo-odbiorcz)i akt podpisan)i przez pracownika

przekazującego i przyjmującego zawierający właściwą kategorię archiwalną.

'§2

l
l

Zarządzenie wchodzi w życic z dniem podpisania.
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