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ul. Ceynowy Zarzadzenie Nr 133 /2025
Wojta Gminy Somonino

7z dnia 22 wrzesnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakltadowego
planu kont w Utzedzie Gminy Somonino zwigzanych z realizacja zadania pn.: ,,Zielona

Szkota w Piotrowie”,

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r (IDz.U. 2 2023 1,
poz. 120), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 , poz.
1530) oraz Rozporzadzenia Ministta Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r roku w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budZetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicarm

Rzeczypospolitej Polskiej (13z.U. z 2020 r, poz.342) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Realizacj¢ zadania prowadzi si¢ na decyzji nr WFOS.EEOP.4007.007.0066.2025.8739.
2025.8K informujacej o dofinansowaniu ze srodkow Wojewddzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodatki Wodnej zadania pn. ,,Zielona Szkota w Piotrowie”.

2. Ogolne zasady realizacji zadania:

1. Odpowiedzialnosc:
- podpisywante umowy o dofinansowanie ze srodkoéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej zadania w formie refundacii oraz innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacji,
- podpisywanie umoéw/zlecen w ramach realizacji zadania i innych dokumentow
wynikajacych z jej realizacji,
- zatwierdzanie i podpisanie rozliczen wykorzystania dofinansowania,
- potwierdzanie dokumentéw za zgodnosc z oryginatem,

- wydawanie odpowiednich, niezbednych upowaznien.



Skatbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie ze srodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej zadania w formie refundacji oraz innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizag,
Glowny ksiggowy:
- kontrasygnuje umowe o dofinansowanie ze $rodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej zadania w formie refundacji oraz innych dokumentéw
wynikajacych z jej realizacji (w przypadku nieobecnosci Skatbnika),
- w zakresie nadzoru finansowo — ksiegowego,
- podpisuje plan finansowy,
- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacfi zadamia.
2. Za prawidtowe wykonanie zadania odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:
a} Marta Skrzypkowska — Inspektor ds. rozwoju gospodarczego 1 promocji gminy w zakresie:
— realizacji projektu, zgodnie z umows, w zakresie okreslonym umows o udzielenie
dofinansowania,
— skladania rozliczen wykorzystania dofinansowania 1 innych dokumentow zgodnie
z wytycznymi,
— prowadzenia dzialai informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizacji zadania-
zgodnie z umowsg dotacji,
b) Paulina GGorlikowska —Podinspektor ds. ksiggowosct budzetowej w zakresie:
- ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja zadania,
- badania zgodnosci spotzadzonej dokumentacji finansowej z przyjetym wewnetrznym
schematem prowadzenia rachunkowosci,
- koordynacji przeplywdw prenigznych w zadaniu,
- nadzorowania prawidlowego wykonania budzetu zgodnie z zalozeniami
przedmiotowego zadania,
- w zakresie nadzoru finansowo - ksiggowego.

¢) Boguslawa Engelbrecht- w zakresie nadzoru merytorycznego.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont:

1. Wyodrebnienie realizacji zadania pn: ,,Zielona Szkota w Piotrowie” nastepuje poptzez:
- odr¢bny rachunek bankowy,
- odrebny zbior dokumentow.

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



= 57 8309 0000 0080 0105 2000 0050, ktore stuzy do przyjecia dofinansowania w formie
refundaci,

= 918309 0000 0080 0105 2000 1960, ktore stuzy do ewidencji ponitesionych wydatkow.

Do dysponowania §rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na w/w rachunkach bankowych

upowaznione s3 osoby okreslone w karcie wzoréw podpisow.

4. W Urzedzie Gminy Somonino prowadzi si¢ wyodrebniona dokumentacje ksiggowa oraz
wyodrebniong ewidencje ksiggowa w zakresie wydatkow realizowanego zadania w systemie
ksiggowym FKB Urzedu Gminy, jako zadanie ,47” o symbolu dowoddéw ksiggowych —
»WFOS47”. Numer zadania okreslaja cyfry na 16 1 17 pozycji numeru konta.

5. Ewidencje ksiegows dochod6w 1 wydatkéw do zadania realizuje si¢ zgodnie z wykazem 1
zasadami funkcjonowania kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla
prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i
operacil z tym, ze ewidencje¢ analityczng prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
rozszerza si¢ po mysiniku o cyfty oznaczajace numer zadania ,,47”.

6. Wydziela sie w jednostce - Urzad Gminy, plan finansowy w czesci dotyczacej operacit w dziale

900 rozdziat 90095 okreslony w zarzadzeniach Wéjta Gminy.

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, podpisanymi umowami,
aneksami 1 harmonogramami oraz planem finansowym, na podstawie prawidiowo
wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych. Dokumentami
potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w zadaniu sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe,
na podstawic ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujacej
projekt i dokonuje sie platnosci w zwiazku z realizacjy tego zadania wystawione w trybie i formie
zgodnej z wytycznymi w zakresie kwalifikowama wydatkow.

1) Kazdy dokument podlega:

a) wstepnej ocenie zgodnosd, celowosci 1 gospodarnosci poniesionego kosztu dokonywane
w formie merytorycznej kontroli i zgodnosci operacji z harmonogramem i budzetem
operacil,

b) formalno-tachunkowej kontroli dowoddéw ksiggowych (wewnetrznych 1 zewnetrznych)
polegajacej na zbadaniu wiatygodno$ci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji
finansowo-gospodarcze} czy:

" dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

® wystawiony zostal przez osob¢ uprawniona,



* zawilera prawidlowe wyliczenia 1 cyfry,

* poddany zostal kontrolt merytoryczney,

" znajduje poktycie w budzecie zadania,

c) kontroli metytoryczne] polegajace} na ustaleniu ich rzetelnosci 1 zgodnosci. Gléwnym

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 i czasie.

3) Kaidy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowad sie cechami takimi jak:

a)
b)

f

g
h)

podmiotowos¢ — okreslenie podmiotéw bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym;
kompletno$¢ — dane zawarte w dowodzie powinny by¢ kompletne i spelnia¢ co
najmniej wymogi okreslone w przepisach prawa art. 21 ustawy o rachunkowoéci,
rzetelnosc;

trwalosc;

chronologiczno$¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie
ze stanem faktycznym i zawieraé numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego.
Numeracja dowoddw tego samego rodzaju nie moze si¢ powtarzac;
wdentyfikowalnosé;

poprawnosc formalno-merytoryczna,

dowodowos¢ — dokument ksiegowy dokumentuje zaistniale zdarzenta gospodarcze.

Dowdd  ksiggowy spelniajacy powyzsze wymagania mozna uznaé za prawidlowo

sporzadzony, mogacy stanowic podstawe do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

4) Wykaz podstawowych dokumentéw ksiegowych:

1.

2
3
4.
5
6
7

faktura,

faktura korygujaca,

tachunek;

nota korygujaca,

polecenie przelewn,

wyclag bankowy,

polecenie ksiggowania.

5. Sposdb oznaczenia/opisu dowodow ksiggowych:

1. Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosct dowodowe) potwierdzajace poniesienie

wydatku powinny mie¢ zamieszczony na oryginale dokumentu opis, ktory zawiera co najmniej:



® nazwe zadania;
¢ numer i datg umowy w sprawie o dofinansowaniu poptzez odpowiedni zapis wskazany w
dokumencie;

e numer odigbnego konta, na ktorym zostaty zaksiggowane wydatki w ramach danej operacji;

¢ informacj¢ o poprawnosci formalnej 1 merytoryczne;j;

¢ podstawe prawng udzielenia zamowienia publicznego;

® inne zapisy wymagane przez Instytucje wspétfinansujaca zadante, jesh dotyczy.

2. W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej ni¢ zawiera

wystarczajacego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzadzenie opisu na
dodatkowej kattce pod warunkiem wskazania numeru i daty wystawienia opisywanego

dokumentu.

6. Oktes przechowywania dokumentacji:
U Beneficjenta- dokumentacja zwigzana z realizacja zadamua przechowywana bedzie zgodnie z

regulaminem wewngtrznym obowiazujacym w jednostce.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 30.07.2025 roku.
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migriarian Wivazewsid



