WOJT Zarzadzenie Nr4A/2026
MINY SWIATKI Waéjta Gminy Swiatki
z dnia 12.01.2026

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowos$ci w zakresie
wykorzystania §rodkéw przedsiewzigcia wsparciem bezzwrotnym z planu
rozwojowego Nr 026-KPOD.03.15-IW.26-0019/25 w ramach realizacji przedsi¢wzigcia
,Modernizacja gospodarki wodno-§ciekowej na terenie Gminy Swiatki”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. O rachunkowosci ( Dz. U. Z 2002 1.
Nr 76, poz. 694 z po6zniejszymi zmianami) art. 531 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2010 r. 0
finansach publicznosci (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami) oraz § 11 ust. 1
Rozporzadzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. W sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,

poz. 1020 z p6zniejszymi zmianami) w zwiazku z podpisaniem umowy Nr Nr 026-
KPOD.03.15-1W.26-0019/25 w ramach realizacji przedsiewziecia ,,Modernizacja
gospodarki wodno-$ciekowej na terenie Gminy Swiatki”

zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam procedury kontroli finansowej stanowiace zatacznik nr 1 do zarzgdzenia oraz
zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania srodkéw unijnych na realizacj¢ operacji: '
»Modernizacja gospodarki wodno-$ciekowej na terenie Gminy Swiatki”
stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Za prawidlowe przestrzeganie procedur i zasad, o ktérych mowa w § 1 zobowigzuje osoby
na samodzielnych stanowiskach pracy wymienione w zalaczniku nr 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem popisania.
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CWOJT Zatacznik Nr 1
GMINY SWIATKI do zarzaffi'zenia nr 4A/2026
Wojta Gminy Swiatki

z dnia 15.01.2026

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw z przeznaczeniem na realizacj¢ zadania z zakresu przyznaniu pomocy
Bezzwrotnej z planu rozwojowego Nr 026-KPOD.03.15-IW.26-0019/25 w ramach
realizacji przedsigwzigcia ,,Modernizacja gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
Gminy Swiatki

Srodki programu przekazywane sa na rzecz beneficjenta (Gmina $wiatki) w formie dotacji
zgodnie z warunkami umowy.

Obieg dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajace do Urzedu za posrednictwem Sekretariatu i dotyczace
realizowanego projektu wptywajg po dokonanej dekretacji przez Woéjta Gminy lub
Sekretarza Gminy na stanowiska pracownikéw, ktérym zlecono realizacje projektu. W
pierwszej kolejnosci trafiajg do pracownika, ktéremu zlecono nadzor nad realizacja catego
projektu. Jesli dotycza spraw finansowych to trafiajg nastepnie do Referatu Finansowego,
ktéry dokonuje sprawdzenia i kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci formalno —
rachunkowej oraz zgodnosci z umowa.

Obieg dokumentoéw wewnetrznych odbywa si¢ w miare zaistniatych potrzeb poprzez referat
finansowy i wyznaczone osoby, ktorym zlecono realizacje projekty.

1. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonanie wydatkow zobowiazani s do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
ta prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
realizowany.

2. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposdb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawarta umowa z podziatem na wysokosci zrodet



finansowania.

Inspektor ds. zaméwien publicznych lub osoba jego zastgpujgca dokonuje sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem merytorycznym, nastgpnie przekazuje go do Referatu
Finansowego.

Pracownicy tego referatu posiadajgcy odpowiednie upowaznienia dokonujg sprawdzenia
dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym.

Pracownicy ksiegowosci dokonuja klasyfikacji budzetowej wydatku.

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢:

- faktura VAT,

- faktura korygujaca,

- rachunek,

- w przypadku osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilno — prawnych: umowa o
dzieto lub umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

- polecenia ksiggowania,

Sprawdzanie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowod. Sprawdzenie dowodu przez ztozenie
podpisu na nim dokonuje osoba, ktora faktycznie operacji tej dokonata lub ktora prowadzita
ten fakt umieszczajac jednoczesnie date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowod ksiggowy
zawiera btedy merytoryczne osoba kontrolujaca zwraca go do wymiany, uzupetnienia lub
poprawienia.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na
sprawdzeniu, ze wystawiony on zostal w sposob technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btgdow
arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuja
upowaznieni pracownicy ksiegowoséci. Pracownik Referatu Finansowego przygotowuje
dyspozycje przelewu $rodkéw z rachunku bankowego oraz dokonuje autoryzacji
dokumentu.

Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany

do zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy i Wdjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Za prawidtowe terminowe sporzadzenie raportéw oraz wniosku o ptatnos¢

odpowiedzialna jest Pani Barbara Wasilewska Kierownik Referatu komunalno-
Inwestycyjnego .

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu musza by¢ szczegbtowo opisane, iz s3
dofinansowane w ramach umowy Nr ,,026-KPOD.03.15-IW.26-0019/25 w ramach
realizacji przedsiewzigcia ,,Modernizacja gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
Gminy Swigtki

Musza posiada¢ szczegdtows informacje , jaka kwota wydatkéw finansowana jest z dotacji,
a jaka ze $rodkow wiasnych (tego podziatu dokonuje wydziat merytoryczny nadzorujacy
realizacje¢ projektu).

Potwierdzenia dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem dokonuje Wojt Gminy Swiatki
wzglednie Sekretarz Gminy Swiatki.
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o LT Zat ik Nr 2
GMI : atacznik Nr
NY SWIATKI do zarzadzenia nr 4A/2026
Wojta Gminy Swiatki
) z dnia 12.01.2026
Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy Swiatki — Fundusze Pomocowe

1. Ewidencja ksiegowa funduszy pomocowych jest dokumentowana zgodnie z
zasadami okreslonymi w Ustawie o Rachunkowosci.
2. Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej dodatkowych kont analitycznych, nie
wymienionych w zalgczniku, nie wymaga zmiany zarzgdzania.
3. Ewidencja ksiggowa projektoéw pomocowych prowadzona jest nastgpujgco:
a) ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona odrgbnie dla kazdego projektu
wspotfinansowanego ze srodkow dotacji celowych.

Miejsce prowadzenia ksiag raqhunkowych dla projektu pn. " jest w Urzedzie Gminy w
Swiatkach, Swiatki 87, 11-08 Swiatki

Plan kont dla ksiegowan zadania Nr ,, 026-KPOD.03.15-IW.26-0019/25 w ramach
realizacji przedsigwzigcia ,,Modernizacja gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
Gminy Swiatki

1.
a) ewidencja budzetu

133 — Rachunek budzetu,
224- rozrachunki budzetu,
901- dochody budzetu,
902 - Wydatki budzetu,

b) ewidencja jednostki

011 — srodki trwale ,
071 - umorzenie Srodkow trwalych,
080 -010 01043 § 6057 § 6059 W-901108I- inwestycje
130 — rachunki biezace jednostek budzetowych,
201 — rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych,
402 — ustugi obce
751 — fundusz jednostki,
810 — dotacje i $rodki budzetowe na inwestycje,
860 - wynik finansowy
980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych,
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Ustalone konta beda wprowadzane do urzadzen ksiggowych w miare potrzeb na realizacje
zadania.



Wymienione wyzej konta bgda rozbudowane w poziomie jak nizej :

poziom 0 — konto,

poziom 1 — dzial,

poziom 2 — rozdzial,

poziom 3 paragraf z odpowiednig cyfra czwartg 0,7 lub 9

Dokumenty beda oznaczone symbolem U 0 17 — " 026-KPOD.03.15-IW.26-0019/25 w
ramach realizacji przedsi¢wziecia ,,Modernizacja gospodarki wodno-sciekowej na
terenie Gminy Swigtki”

Przechowywanie dokumentow.

Wszystkie oryginaly dokumentéw zwigzane z realizacja zadania przechowywane beda w
siedzibie Urzedu Gminy Swiatki w odrebnym zbiorze w koméree finansowe;.
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