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WCIT GMINY SOMONING
83-314 SOMONINO Zarzadzenie Nr 13/2024
ul. Ceynowy 21 r - .
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 16 stycznia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentdéw oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacjy inwestycji pn.:
»Przebudowa drogi wewnetrznej (czeS¢ ul. Osiedlowej i czgs¢ ul. Na Osiedlu Mestwina)

w Somoninie”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U.
2023.120 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2023.1270 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020.342) oraz na podstawie art. 69a ust.1 ustawy z dnia 31
marca 2020r o zmiante ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem Covid-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U.2020.568) - zarzadza sig, co
nast¢puje:

§1
1. Realizacj¢ projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

- wstepng Promesa nr Edycja8/2023/8517/Polskil.ad, dotyczaca dofinansowania inwestycjt z
Programu Rzadowy Fundusz Polski fad: Programu Inwestycji Strategicznych, a odnoszaca
si¢ do inwestycji ,,Przebudowa drogi wewnettzne] (cze¢s¢ ul. Osiedlowe) 1 cz¢sé ul. Na
Osiedlu Mestwina) w Somoninie”,

- wytycznymi wydanymi Uchwala nr 84/2021 Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2021t w sprawie

ustanowlenia Rzadowego Funduszu Polski Lad: Programu Inwestycji Strategicznych

(zmienionej uchwala Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2021r nr 176/2021 oraz uchwala Rady

Ministréw na 87/2022 z dmia 26 kwietnia 2022r. oraz uchwaly nr 205/2022 2z dnia 13

pazdziernika 2022t), zwane) ,,Uchwala RM”,

- wytycznymt Regulaminu Naboru Wnioskéw o dofinansowanie z Rzadowego Funduszu

Polski Lad: Program Inwestycji Strategicznych, zwanym , Regulaminem?”,
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zwlaszcza w zakresie:

a) zasad realizacji mwestycjt, kwalifikowalnodei wydatkéw, udzielania zamdwien
publicznych, opisu faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowe), zasad finansowania, sprawozdawczoscl,

b) obowiazujacych Gming 1 Urzad Gminy przepisoéw prawa,

¢} wewngetrznych uregulowan w Urzedzie Gminy Somonino, w szczegolnoscl w
zakresie:

- organizacjl jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentow, kontroli finansowej, zamoéwien publicznych, wynagradzania
pracownikow, archiwizacji dokumentéw, ochrony danych, z zastrzezeniem zasad

ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogoélne zasady obiegu dokumentow:

1. W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma lad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentow wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udzial w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu 1 przechowywaniu dokumentow. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialnos¢ indywidualna,

- samokontrola obiegu dokumentéw,
- systematycznosc,

- terminowosc,

- okresowosé,

- sprawozdawczosé.

2. Przestrzeganie 1 stosowanie wyze] wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw
dokumentdw.

3. Szezegdlowo zostaly okredlone obowiazki, uprawnienia 1 odpowiedzialno$c pracownikéw
bioracych udzial w realizacji projektu.

4. Odpowiedzialnosc:

Wojt Gminy:

- podpisywanie umow/ zlecent na realizacje inwestycji 1 innych dokumentéw wynikajacych
z jej realizacji,

- zatwlerdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacjl iInwestycji,

- potwierdzanie dokumentéw za zgodnosc z oryginalem,
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- wydawanie odpowiednich, niezbe¢dnych upowaznien.

o
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Sekretarz Gminy:

- podpisywanie uméw/ zlecei w ramach realizacji inwestycji i innych dokumentéw
wynikajacych z ich realizacii,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

- potwierdzanie dokumentoéw za zgodnosc z oryginalem.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe na realizacje inwestycji,
- kontrasygnuje umowy/ zlecenia w ramach realizacji inwestyc)i i inne dokumenty
wynikajace z ich realizacji.
Gléwny ksiegowy:
- kontrasygnuje umowy w ramach realizacji inwestycji 1 inne dokumenty wynikajace z ich
realizacii,
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji inwestycji.
5. Za prawidlowe wykonanie inwestycji odpowiedzialne sg nastepujace osoby:
a) Karolina Szmolda- Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji
w zakresie:
- nadzorowania poprawnosci realizacji projektu,
— skladania dokumentéw rozliczajacych oraz innych wymaganych sprawozdad i
dokumentow zgodnie z wytycznymi,
— skladania wniosku o udzielenie Promesy do BGK za pomocg Aplikacji oraz
wniosku o wyplate Promesy,
— prowadzenia dzialan informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizacji
Inwestycji,
— prowadzenia dzialan zwigzanych z realizacjq inwestycji.
b) Andrzej Peta- Zastepca Wojta- w zakresie:
— mnadzorowania poprawnoéci przebiegu realizacji robdt budowlanych, zgodnie
z zawarta umows na realizacje robdt budowlanych (harmonogramem),
— nadzorowania pracy Inspektoréw Nadzoru, zgodnie z umowami na realizacje
Nadzoru Inwestorskiego przy robotach budowlanych (rézne branze),
— nadzorowania odbiordw czesciowych 1 koficowych realizacji robdt,
— przygotowywania niezbednych zalacznikow do wniosku, w tym dokumentacijt
zdjeciowej z przeprowadzonych prac,

— przygotowania protokotéw PT-OT.
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c) Justyna Brylowska — Referent ds. zamoéwien publicznych 1 inwestycji, w zakresie:

— wyboru wykonawcéw zgodnie z Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
Zaméwien Publicznych (Dz. U. 2019.2019 z poznzm.) oraz regulaminem
wewnetrzoym,

— poprawnosci zawieranych uméw z Wykonawcami oraz przygotowaniem
ewentualnych zmian,

d) Wioletta Wiczling — Gléwna Isiegowa- Kierownik Referatu Finansowego, w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacjy inwestycji,
- badania zgodnosci sporzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewngtrzaym
schematem prowadzenia rachunkowosci,
- kootdynacji przeptywow pienigznych w inwestycji,
- nadzorowania prawidlowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami przedmiotowej
inwestycji.
W razie nieobecnosci skarbnika, gléwna ksiegowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty
wynikajace z realizacji inwestycji.
e) Marzena Radomska — Inspektor ksiegowosci budzetowej ds. gospodarki majatkiem
trwalym w zakresie:
- prowadzenia ewidencji srodkéw trwalych 1 pozostalych srodkéw trwatych,
- przygotowania protokotéow PT-OT,
- inwentaryzacji zakupionych $rodkéw tewalych i pozostalych srodkéw trwalych.

f) Aleksandra Stefanowska - Skarbnik Gminy w zaktesie nadzoru finansowo - ksiegowego.

3. Zasady rachunkowosci i Zaktadowy Plan Kont:

1. Wyodrebnienie realizacji inwestycji pn. ,,Przebudowa drogi wewnetrznej (cze$c ul. Osiedlowej
cze$é ul. Na Osiedlu Mestwina) w Somoninie”, nastepuje poprzez wyodrebnienie:

- odrebnych rachunkéw bankowych,
- odrebnego zbioru dokumentéw.

2. Srodki otrzymane z tytuln udzielonej Promesy na inwestycje z Banku Gospodatstwa
Krajowego gromadzi si¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym otwartym w BS Sztum
o/Somonino, tj. banku obslugujacym Gmine Somonino o numerze: 60 8309 0000 0080 0105
2000 1160.

3. Z w/w rachunku bankowego przekazuje si¢ $rodki finansowe na odpowiedni rachunek
bankowy przeznaczony na finansowanie wydatkow dotyczacych przedmiotowej inwestycji.

4. Dla potrzeb realizowanej inwestycji funkcjonuje konto bankowe o numerze:
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= 51 8309 0000 0080 0105 2000 1710, ktére shuzy do ewidencji poniesionych wydatkow, a

ktore zasilane jest Srodkami pochodzacymi z BGK (z rachunku bankowego dotyczacego
otrzymanych $rodkéw BGK) 1 srodkami wlasnymi Gminy (z rachunku dochodéw
Gminy).

5. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych
upowaznione s3 osoby okreslone w karcie wzoréw podpiséw.

6. Dla realizowanych zadas w Urzedzie Gminy Somonino, w systemie ksicgowym FKB prowadzi
si¢ wyodrebniong dokumentacje ksiegows oraz wyodrebnions ewidencje ksiegowa:

® w zakreste dochodéw — jako zadanie ,,21” o symbolu dowoddw ksiegowych — ,,CV”

* w zakresie wydatkéw dla inwestycji pn. ,Przebudowa drogi wewnetrznej (czesé ul
Osiedlowe) 1 czesé ul. Na Osiedlu Mestwina) w Somoninie”,- jako zadanie ,,216” o
symbolu dowodéw ksiggowych — ,,PL216”, numer zadania okreslaja cyfry na 16, 171 18
pozycji numeru konta.

7. Ewidencje ksiegowa dochodéw i wydatkéw do zadai realizuje sie zgodnie z wykazem i
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidiowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i
inwestycjl z tym, ze ewidencje analityczna prowadzona wedlug podzialek Klasyfikacji
budzetowej rozszerza si¢ po myslniku o cyfry oznaczajace numer zadania ,,21” (dochody) i
»216” (wydatki).

8. Wydziela sie w jednostce - Urzad Gminy plan finansowy w czesci dotyczace] inwestycji:

- w dziale 600 rozdziat 60016 - ,,Przebudowa drogi wewnetrznej (cze$é ul. Osiedlowej i czeéé

ul. Na Osiedlu Mestwina) w Somoninie”, okteslony w zarzadzeniach Wéjta Gminy.

4. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow:

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie podpisanymi umowamt, aneksami i harmonogramami,
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sa wszelkie
dokumenty finansowo-ksiggowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie koszty w systemie
ksiggowym jednostki realizujacej projekt 1 dokonuje si¢ platnosci w zwiazku z realizacja tego
projektu wystawione w trybie i formie zgodnej z wytyczaymi w zakresie kwalifikowania
wydatkow.

1) Kazdy dokument podlega:
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a) wstepnej ocenie zgodnosci, celowosci i gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane

w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci opetacji z harmonogramem i budzetem

inwestycji,

b) formalno-rachunkowej kontroli dowoddéw ksiggowych (wewnetrznych i zewnetrznych)

polegajacej na zbadaniu wiarygodnoéci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji

ﬁnansowo—gospodarczej czy:

dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,

wystawiony zostal przez osobe uprawniona,

zawiera prawidtowe wyliczenia 1 cyfry,

poddany zostal kontroli merytorycznej,

jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o zamoéwieniach
publicznych,

znajduje pokrycie w budzecie projektu,

zostal zaplacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow,

c) kontroli merytorycznej polegajacej na ustaleniu ich rzetelnosci i zgodnosei z

harmonogramem dzialat. Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci

danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym.

2) Dokumenty finansowo-ksiggowe to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej w okreslonym miejscu 1 czasie.

3) Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowaé sie cechami takimi jak:

a)
b)

)
d)

e)

)

g
h)

podmiotowos¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udziat w zdarzeniu gospodarczym;
kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spelniaé co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowosci;
rzetelnosd;

trwalosé;

chronologicznoé¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny byé datowane
zgodnie ze stanem faktycznym 1 zawiera¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego. Numeracja dowodéw tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac.
identyfikowalnosc¢;

poprawnos¢ formalno-merytoryczna;

dowodowos$é¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdatzenia gospodatcze.

Dowod  ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidlowo

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

4) Wykaz podstawowych dokumentéw ksiggowych:
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faktura,

faktura korygujaca,
rachunek;

nota korygujaca,
polecenie przelewn,

wyciag bankowy,

polecenie ksiggowania.

5. Sposéb oznaczenia/opisu dowodéw ksiegowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajace poniesienie

wydatku kwaliftkowalnego powinny mie¢ zamieszczony na otyginale dokumentu opis, ktory

zawiera:

Numer Promesy na realizacj¢ inwestycji;

Nazwa inwestycji;

Informacj¢ o poprawnosci formalnej i merytorycznej;

Numer umowy z wykonawca, na podstawie ktdrej zafakturowana ustuga/dostawa zostala
wykonana z pézniejszymi zmianami, jesli dotyczy. W przypadku, gdy na dana
usluge/dostawe nie bylo zawartej umowy, nalezy podaé nr i date zlecenia;

Podstawe prawng udzielenia zamdwienia publicznego;

Jezeli zakup dokonano w trybie okreslonym dla zasady konkurencyjnosci - odniestenie do
zastosowania tego trybu;

W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o rownowaznej wartoéci dowodowe) nie
zawiera wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu
na dodatkowej kattce pod warunkiem wskazania numetu i daty wystawienia opisywanego

dokumentu.

6. Oktes przechowywania dokumentacji:

1. U Beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacjq zadania przechowywana bedzie przez

okres zgodny z jednolitym wykazem akt.

2. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-odbiotczy akt podpisany przez

pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategotie archiwalna.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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