
W6JT GMINY SOMONINO
83-3]4 SOMONINO

ul. Ccynosvy 21

Zatzqdzenie Nt 101/2023

W6ita Gminy Somonino

z dnia 11 wrzesnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia w iycie zasad obiegu i kontroli dokument6w oraz zakladowego
planu kont w Urzqdzie Gminy Somonino zwiqzanych z realizacjq zadania pn.: ,,Remont
dr6g gminnych: nr 168022G Goryczyno- %browa, nr 168020G Gotyczyno- Ostrzyce, nr
168026G Ostrzyce- Ramleje".

Na podstawie att. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wtzesnia 1994 r. (Dz. U.
2023.120), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2023.1270))
oraz Rozpor;4dzenia Ministra Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 toku w sprawie rachunkowosci
oraz plan6w kont dla budzetu paristwa, budzet6w jednostek samorzqdu tervytor'salnego, jednostek
budzetowych, samotzqdowych zakiad6w budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majqcych siedzib<;: poza granicami rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.2020.342) - zatzqdza siq, co nast(:puje:
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1. Realizacjq projektu prowadzi sty na podstawie i zgodnie z:

- umowq nr 68/G/RFRD/2023 zawattej 14 sierpnia 2023 r. o udzielenie dofinansowania z
Rzqdowego Funduszu Rozwoju Dr6g na realizacj<a zadania,

- wytycznytni wydanymi ptzez Instytucj<: Zarzqdzajqc4 w tym zw}aszcza w zaktesie:
a) kwalifikowalnosci wydatk6w, udzielania zam6wieri publicznych, promocji zadania,

opisu faktiu' lub dokument6w ksi<;gowych o t6wnowaznej wartosci dowodowej,
zasad finansowania, sptawozdawczo6ci,

b) obowiqzujqcych Gminq i Utzqd Grniny ptzepis6w prawa,

c) wewnqtrznych uregulowari w Utzqdzie Grniny Somonino, w szczeg61nosci w
zakresie:

- organizacji jednostki, kontroli wewn<;ttznych, zasad rachunkowo6ci, obiegu
dokument6w, konttoli finansowej, zam6wieri publicznych, wynagtadzania
pracownik6w, archiwizacji dokument6w, ochtony danych, z zastrzezeniem zasad
ustalonych niniejszym zarzqdzeniem.



2. Og61ne zasady obiegu dokument6w:

1. W kierowaniu i zatzqdzaniu kazdq jednostkq podstawowe znaczenie ma }ad organizacyjny,

dokumentacyjny i informacyjny. Istotq obiegu dokument6w wewnqtrz jednostki jest utwotzenie

sieci stanowisk biorqcych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu, przetwarzaniu,

wykorzystywaniu i przechowywaniu dokument6w. W tym celu wyst<;puje:

- odpowiedzialnos6 indywidualna,

- samokonttola obiegu dokument6w,

- systematycznoM5,

- termfflowoMe,

- oktesowos6,

- sprawozdawczos6.

2. Przestrzeganie i stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny ptzep}yw

dokument6w.

3. Szczeg61owo zostaly okreslone obowiqzki, uprawnienia i odpowiedzialnos6 pracownik6w

biorqcych udzia} w realizacji zadania.

4. Odpowiedzialnose:

W6jt Gminy:

- podpisywanie umowy o udzielenie dofinansowana z RFRD i innych dokument6w

wynikajqcych z jej realizacji, w tym hatmonogramu rzeczowo - fi?nansowego i planu

finansowego,

- podpisywanie um6w/zlece6 w ramach realizacji zadania i innych dokument6w

wynikajqcych z jej realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosk6w o wyp#at<: dofinansowania,

- zawierdzanie i podpisywanie sprawozda6 z realizacji zadania,

- potwierdzanie dokument6w za zgodnose z orygina}em,

- wydawanie odpowiednich, niezb<:dnych upowaznieri.

Zast<=pca W6jta:

- podpisywanie um6w/ zlecen w tamach realizacji zadania i innych dokument6w

wynikajqcych z ich realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wniosk6w o wyp}atq dofinansowania,

- zatwierdzanie i podpisywanie sptawozdari z realizacji zadania,

- potwietdzanie dokument6w za zgodnosc z orygina}em.
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Skarbnik Gminy:

- konttasygnuje umow<; o dofinansowanie zadania z RFRD,

- konttasygnuje umowy/ zlecenia w ramach realizacji zadania i inne dokumenty wynikajqce

z ich realizacji,

Gl6wny ksi<:gowy:

- kontrasygnuje umowy w tamach realizacji zadania i inne dokumenty wynikajqce z ich

realizacji,

- podpisuje plan finansowy,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji zadania,

- nadzorowania prawid}owego wykonania budzetu zgodnie z za}ozeniatni przedmiotowego

zadania.

W razie nieobecnosci Skarbnika, gl6wny ksiqgowy kontrasygnuje wszystkie dokumenty

wynikajqce z tealizacji zadania.

s. Za ptawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialne sq nastqpujqce osoby:

a) I(arolina Szmo#da - I(ierownik Refetatu Rozwoju i Pr?omocii w zakresie:

- nadzotowania poptawnosci realizacji zadania w zakresie okreslonym umowq

o udzielenie dofinansowania,

- sk}adania wymaganych sptawozdari i dokument6w zgodnie z wytycznyrni,

- ptowadzenia dzia}a6 informacyjnych i promocyjnych w tamach tealizacji zadania,

- ptowadzenia dzia#a6 zwiqzanych z zarzqdzaniem realizowanego zadania.

b) Andtzej Peta - Zast<:pca W6jta, letzy Kwidziriski- Inspektor ds. inwestycji i remont6w- w

zak?tesie:

- nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie

z zawartq umowq na realizacj<;: robot budowlanych (harmonogramem),

- nadzorowania ptacy Inspektot6w Nadzoru, zgodnie z umowami na realizacjq

Nadzotu Inwestorskiego przy robotach budowlanych (t6zne btanze),

- nadzorowania odbior6w realizacji robot,

- przygotowywania niezbqdnych za%cznik6w do wniosku, w tym dokumentacji

zdjqciowej z przeprowadzonych prac,

- ptzygotowania ptotoko}6w PT-OT.

c) Justyna Brylowska - Referent ds. zam6wieri publicznych i inwestycji, w zaktesie:

- wybom wykonawc6w zgodnie z Ustawq z dnia 11 wtzesnia 2019 t. Pr?awo

Zam6wieri Publicznych (Dz. U. 2019.2019 z p6zn.zm..) oraz tegularninem

wewn<:ttznym,

3



- poprawnosci zawieranych um6w z Wykonawcarni,

d) Wioletta Wiczling - inspektor ds. ksiqgowosci budzetowej, w zakresie:

- ewidencji operacji gospodarczych zwiqzanych z realizacjq zadania,

- badania zgodnosci sporzqdzonej dokumentacji finansowej z ptzyj<:tym wewnqtrznym

schematem prowadzenia rachunkowosci,

- kootdynacji przep}yw6w pieni(:znych w zadaniu,

e) Marzena Radomska - inspektor ksi<;gowosci budzetowej ds. gospodatki majqtkiem ttwa}ym

w zakresie:

- prowadzenia ewidencji srodk6w ttwalych i pozostalych srodk6w ttwalych,

- inwentaryzacji zakupionych srodk6w trwa}ych i pozostaiych srodk6w trwa}ych.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

1. Wyodr<:bnienie realizacji zadania pn. ,,Remont dr6g gminnych: nr 168022G Got<=czyno-

Dqbrowa, nr 168020G Got<;czyno- Osttzyce, nt 168026G Ostrzyce- Ramleje" nast<:puje

poprzez:

- odrqbny rachunek bankowy

- odrqbny zbi6r dokument6w.

2. Srodki ottzymane (dochody) na zadania finansowane z Rzqdowego Funduszu Rozwoju Dr6g

gtomadzi si(: na wyodtqbnionym tachunku bankowym otwattym w BS Szmm o/ Somonino, tj.

banku obsiugujqcym Gminq Somonino o numerze: 08 8309 0000 0080 0105 2000 1320, pn.:

,,Rzqdowego Funduszu Rozwoju Dr6g - dochody".

3. Z w/w rachunku bankowego przekazuje si<: srodki finansowe na odpowiedni rachunek bankowy

ptzeznaczony na finansowanie wydatk6w dotyczqcego przedtniotowego zadania.

4. Dla pottzeb realizowanego zadania funkcjonuje konto bankowe o numetze:

' 35 8309 0000 0080 0105 2000 1610, kt6te s}uzy do ewidencji poniesionych wydatk6w, a

kt6re zasilane jest stodkami pochodzqcytni z RFRD (z tachunku bankowego dotyczqcego

otrzymanych z RFRD) i srodkami w#asnymi Gminy (z rachunku dochod6w Gminy).

s. Do dysponowania srodkami pieniqznytni znajdujqcyrni si<: na w/w tachunkach bankowych

upowaznione sq osoby okteslone w karcie wzor6w podpis6w.
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6. Dla realizowanego zadania w Urz<;dzie Gminy Somonino, w systernie ksi<:gowym FKB ptowadzi

si<: wyodr;.bnionq dokumentacj(. ksi<:gowq oraz wyodr<=bnionq ewidencj<: ksi<;gowq:

* w zakresie dochod6w - jako zadanie ,,57" o symbolu dowod6w ksiqgowych - ,,FD"

* w zakresie wydatk6w - jako zadanie ,,57" o symbolu dowod6w ksi<:gowych - ,,FDW".

Numet zadania okteslajq cyfry na 16 il7 pozycji numem konta.

7. Ewidencj<: ksiqgowq dochod6w i wydatk6w do zadania realizuje si<: zgodnie z wykazem i

zasadatni funkcjonowania kont przyjqtytni w Urz<;dzie Grniny w zaktesie koniecznym dla

prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiqgowej otaz sporzqdzania sprawozdari budzetowych i

operacji z tym, ze ewidencjq analitycznq prowadzonq wed}ug podzialek klasyfikacji budzetowej

rozszerza si(: po myslniku o cyfry oznaczajqce numer zadania ,,57".

8. Wydziela si<: w jednostce - Urzqd Gminy, plan finansowy w cz<:sci dotyczqcej zadania w dziale

600 rozdzial 60016 okteslony w zarzqdzeniach W6jta Gminy.

4. Dokumenty potwierdza'jqce poniesienie wydatk6w:

1. Realizacja wydatk6w nast(:puje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanyrni umowami,

aneksarni i harrnonogramarni oraz planem finansowym, na podstawie prawidlowo

wystawionych, opisanych i zatwietdzonych dokument6w ksi<;gowych. Dokumentami

potwierdzajqcytni poniesienie wydat?k6w w zadaniu sq wszelkie dokumenty finansowo-ksi<:gowe,

na podstawie kt6rych ewidencjonuje si(: koszty w systernie ksi<:gowym jednostki realizujqcej

zadanie i dokonuje si(: p}atnosci w zwiqzku z tealizacjq tego projekm wystawione w trybie i

formie zgodnej z wytycznyrni w zaktesie kwalifikowania wydatk6w.

1) Kazdy dokument podlega:

a) wst<:pnej ocenie zgodnosci, celowosci i gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane

w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem

Opefa01.

b) forrnal?no-rachunkowej kontroli dowod6w ksi<;gowych (wewn<;trznych i zewn(;ttznych)

polegajqcej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem opetacji

finansowo-gospodatczej czy:

' dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksi<;gowego,

' wystawiony zosta} ptzez osob<: uprawnion4

' zawiera ptawidlowe wyliczenia i cyfry,

' poddany zostal kontroli merytorycznej,
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' jest zgodny z ptocedutami ptzetargowyrni okreslonyrni w ustawie o zam6wieniach

publicznych,

' znajduje pokrycie w budzecie zadania,

' zosta} zap}acony w okresie kwalifikowalnosci koszt6w.

c) kontroli merytorycznej polegajqcej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosci z

harmonogramem rzeczowo - finansowym. Gl6wnym celem tej kontroli jest sprawdzenie

zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-ksiqgowe to dokumenty potwierdzajqce dokonanie operacji

gospodar?czej w okteslonym miejscu i czasie.

3) Kazdy dow6d ksiqgowy powinien chatakteryzowa6 si<: cechami takimi jak:

a) podrniotowos6 - okteslenie podrniot6w biorqcych udzial w zdarzeniu gospodarczym;

b) kompletnos6 - dane zawarte w dowodzie powinny by6 kompletne i speinia6 co

najmniej wymogi okreslone w przepisach ptawa att. 21 ustawy o rachunkowosci;

c) tzetelnos6;

d) trwa}os6;

e) chronologicznos6 - dowody ksi<:gowe jednego rodzaju powinny by6 datowane zgodnie

ze stanem faktycznym i zawiera6 numetacj<; kolejnq od poczqtku toku obrotowego.

Numetacja dowod6w tego samego todzaju me moze siq powtatza6.

f) identyfikowalnos6;

g) poprawnose formalno-merytoryczna;

h) dowodowos6 - dokument ksi<;gowy dokumenmje zaistnia}e zdarzenia gospodatcze.

Dow6d ksi<;gowy spe}niajqcy powyzsze wymagania mozna uzna6 za prawidlowo

sporzqdzony, mogqcy stanowi6 podstaw<: do uj<:cia operacji w ksi<;gach tachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokument6w ksi<:gowych:

1. faktura,

2. faktuta korygujqca,

3. r2chunek;

4. nota korygujqca,

s. lista plac,

6. polecenie przelewu,

7. wyciy bankowy,

8. polecenie ksi<;gowania.
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s. Spos6b oznaczenia/opisu dowod6w ksiygowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o t6wnowaznej wattosci dowodowej potwietd4ce poniesienie
w5rdatku kwalifikowalnego powinny mie6 zamieszczony na oryginale dokumentu opis, kt6ry
zawiera co nalmme):

* Numer umowy o udzielenie dofinansowania;
* Numer pozycji w Hatrnonogramie tzeczowo-finansowym zadania;
* Nazw(: zadania;

* Numer odt@bnego konta, na kt6rym zostaly zaksiqgowane wydatki w ramach danej
operac)i;

* Inforrnacjq o poprawnosci formalnej i merytorycznej;
* Numet umowy z wykonawc4 na podstawie kt6tej zafakturowana us}riga/dostawa zosta}a

wykonana. W ptzypadku, gdy na danq us}ug@/dostaw(: me bylo zawartej umowy, nalezy
poda6 nr i dat(: zlecenia;

* Podstaw<;: prawnq udzielenia zam6wienia publicznego;
* Inne zapisy wymagane ptzez Instymcje wsp6}finansujqcq zadanie, jesli dotyczy.

2. W ptzypadku, gdy faktuta lub inny dokument o t6wnowaznej wattosci dowodovvej me zawiera
wystatczajqcego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzqdzenie opisu na
dodatkowej kartce pod wamnkiem wskazania numem i daty wystawienia opisywanego
dokumentu.

6. Oktes przechowywania dokumentacji:
1. U Beneficjenta dokumentacja zwiqzana z realizacjq zadania ptzechowywana b<:dzie przez okres

zgodny z jednolitym wykazem akt.
2. Podstawq ptzyjqcia do archiwum jest spis zdawczo-odbiorczy akt podpisany przez pracownika

ptzekazujqcego i przyjmujqcego zawierajqcy wiasciwq kategoriq archiwalnq.

S2

Zatzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
waa-r

mgryay?%r<owalewski
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