WOIT GMINY
ABLEWO ZARZADZENIE NR 982013
WOJTA GMINY ZBLEWO

z dnia 30 grudnia 2013 r.

W SPRAWIE USTALENIA ZASAD RACHUNKOWOSCI I INSTRUKCJI KONTROLI,
OBIEGU I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY ZBLEWO DO
ZADANIA ,Rewitalizacja parku, rozbudowa $wietlicy wiejskiej, budowa placu rekreacyjnego

i placu zabaw w Jeziercach” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007
-2013, umowa o nr 00274-6930-UM1130316/12

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z 1994 r. z pézniejszymi zmianami), Rozporzqdzenia
Ministra Finansow z dnia 26 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z pézniejszymi zmianami)

zarzadza sig, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ ,,Dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci dla zadania ,,Rewitalizacja parku,
rozbudowa $wietlicy wiejskiej, budowa placu rekreacyjnego i placu zabaw w Jeziercach” w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 -2013, umowa o nr 00274-6930-
UM1130316/12 zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow w Urzedzie Gminy w
Zblewie dla zadania ,Rewitalizacja parku, rozbudowa $wietlicy wiejskiej, budowa placu
rekreacyjnego i placu zabaw w Jeziercach” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2007 -2013, umowa o nr 00274-6930-UM1130316/12 zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
/ A
\
Wojt Gminy ‘\
() . \
Krzysztof Trawicki

|



Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zblewo
Nr 98/2013 z dnia 30.12.2013r.

DOKUMENTACJA PRZYJETYCH ZASAD RACHUNKOWOSCI:
dla zadania:

»Rewitalizacja parku, rozbudowa $wietlicy wiejskiej, budowa placu rekreacyjnego i placu zabaw w Jeziercach”
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 -2013, umowa o nr 00274-6930-UM1130316/12
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz wyniku finansowego.
Zaktadowy plan kont.
Wykaz ksiag rachunkowych.
Opis systemu przetwarzania danych.
Opis systemu ochrony danych i ich zbiorow.

i) of 4

Niniejsze zasady opracowano zgodnie ze Standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
— Zatacznik do komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 roku.

1. Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

System ksiggowosci budzetowej FKB w Urzedzie Gminy w Zblewie funkcjonuje w wersji wielozadaniowe;j.

Dla potrzeb zapewnienia oddzielnego systemu rachunkowosci dla zdan dofinansowanych ze $rodkéw UE zaktada sie
zadanie o nr 11 dla realizacji inwestycji ,Rewitalizacja parku, rozbudowa $wietlicy wiejskiej, budowa placu
rekreacyjnego i placu zabaw w Jeziercach” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 -2013. Dla
celéw sporzadzenia sprawozdania z wykonania wydatkéw urzedu obroty — wydatki zwiazane z realizacja zadania
uwzglednia si¢ lacznie z wydatkami urzedu jako jednostki budzetowej — RB-28S.

Ewidencje¢ $rodkow trwatych, powstatych w wyniku realizacji inwestycji dla zachowania zgodnosci z odpowiednimi
pozycjami bilansu prowadzi si¢ w ksiggach srodkéw trwatych urzedu.

Przy rozliczaniu $rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych UE w ksiggach rachunkowych powinna by¢
zapewniona rzetelno$¢ danych, a wigc zgodnych z rzeczywistoscia oraz przedstawienie danych w ksiegach i w
sprawozdaniu finansowym w sposob jasny i czytelny.

Gi6wna nadrzedng zasada rachunkowosci jest tzw. zasada memoriatu, ktéra zobowiazuje do ujecia w ksiegach
rachunkowych, a w nastgpstwie w sprawozdaniu finansowym ogo6tu operacji gospodarczych dotyczacych danego roku
obrotowego. Z zasady tej wyplywa zadanie wyodrgbnienia tych operacji gospodarczych, ktore ksztaltuja wynik
finansowy roku obrotowego. Obowiazuje w tym zakresie zasada wspdtmiernosci. Ustawa o rachunkowosci naktada
réwniez zasadg¢ kontynuacji, ciagtosci (jednakowego grupowania operacji gospodarczych) oraz zasady istotnosci (takie
zorganizowanie ewidencji, ktore zapewnia wyodrgbnienie wszystkich operacji gospodarczych, ktére w sposéb istotny
wplywaja na oceng sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego, oraz stuza do sprawowania skutecznej
kontroli wewnetrznej).

Ustawa o finansach publicznych stanowi, ze $rodki pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi sa
$rodkami publicznymi. Wynikaja z tego nastgpujace zasady:

- wplyw $rodkow stanowi docho6d publiczny,

= wykorzystanie $srodkéw na finansowanie programu pomocowego stanowi wydatek publiczny,

= miedzy dochodami a wydatkami zachodzi réwnowaga w okresie trwania projektu, gdyz $rodki pomocowe
moga by¢ wykorzystane tylko na cele, na ktére zostaly przeznaczone,

— dochody, ktore nie zostaty wydatkowane w danym roku budzetowym, sa wydatkowane w nastepnym roku, a
réwnowaga w budzecie jest zachowana przez instytucj¢ wydatkéw niewygasajacych,

= srodki krajowe, z ktorych zaliczkowo finansowano wydatki programu, sa refundowane w momencie
uzyskiwania dochodéw,

= wykonanie dochodéw i wydatkéw budzetu jest rejestrowanie na kontach ksiggowych.

Dla jednostki samorzadu terytorialnego, jako beneficjenta koncowego, $rodki pomocowe stanowia dochdd w
momencie wptywu $rodkéw (zasada kasowa).

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego

Opis stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow.

1. Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne wykazuje si¢ na dzien bilansowy w sprawozdaniu finansowym
wedlug cen nabycia lub wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a
takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci na skutek:

- przeznaczenia tych sktadnikéw do likwidacji,



- wycofania z uzytkowania,
- innych.

2. Srodki trwate w budowie - wykazuje si¢ na dzien bilansowy w wysokosci og6tu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem - pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

3. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywéw trwalych ujmowane sa na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub w wartosci przeszacowanej, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci
lub wedtug wartosci godziwe;j.

Inwestycje zaliczane do aktywoéw trwatych na dzien przekwalifikowania ich do inwestycji krétkoterminowych
podlegaja wycenie i ujmuje si¢ je w:

a) wartosci ksiegowej albo w cenie nabycia w zaleznoéci od tego, ktéra z nich jest nizsza - jezeli
krétkoterminowe inwestycje wycenia si¢ w warto$ciach rynkowych lub w cenach nabycia, zaleznie od tego, ktéra z
nich jest nizsza,

b) wartosci ksiggowej - jezeli krotkoterminowe inwestycje wycenia si¢ w wartosci rynkowe;j.

4. Inwestycje krétkoterminowe na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug wartosci rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

5. Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug cen nabycia.

6. Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty.

7. Zobowiazania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zapfaty.

8. Rezerwy wycenia si¢ na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

9. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci
nominalne;j.

Na dzien nabycia w ksiggach rachunkowych ujmuje sie:
1. zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych wedlug cen nabycia,
2. naleznos$ci i zobowiazania w tym rowniez z tytutu pozyczek wedlug wartosci nominalne;j,
3. materialy w cenach zakupu.

3. Zakladowy plan kont

Dotacja rozwojowa moze by¢ przekazywana z budzetu panstwa lub z budzetu samorzadu wojewodztwa w formie
zaliczki lub zwrotu wydatkow poniesionych na realizacj¢ programu lub zadania.

Dofinansowanie w formie refundacji wydatkéw przekazywane jest beneficjentowi na podstawie zweryfikowanego
przez wilasciwa instytucje wniosku o platnos¢. Kwote refundacji wylicza si¢ w oparciu o poziom dofinansowania
okreslony w umowie o dofinansowanie oraz wielkos¢ wydatkow poniesionych przez beneficjenta i wykazanych we
wniosku o platnos¢, uznanych za kwalifikowane przez wiasciwa instytucje.

Dofinansowanie udzielone w formie zaliczki przekazywane jest beneficjentowi na podstawie umowy o dofinansowanie
w terminach i wysokosci w niej okreslonych.

Beneficjenci realizujacy projekty z udzialem $rodkéw UE maja obowiazek prowadzenia ich odrebnej ewidencji.
Ewidencja ksiggowa projektu musi by¢ prowadzono w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania.

W tym celu dla prowadzenia odrebnej ewidencji zadania inwestycyjnego p.n. ,Rewitalizacja parku, rozbudowa
$wietlicy wiejskiej, budowa placu rekreacyjnego i placu zabaw w Jeziercach” w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 -2013 zostala zalozona odrgbna ewidencja ksiggowa dla w/w zadania w systemie
ewidencji FKB urzedu o nr 11.

W celu uwidocznienia w ewidencji projektu wydatkéw poniesionych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
ksigguje sie koszty w ewidencji projektu wg nastgpujacych zasad:

= czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;j:

cyfra 7 dla wydatkéw poniesionych ze srodkéw unijnych zgodnie z umowa,

cyfra 9 dla wydatkéw poniesionych ze srodkéw budzetu jako wspétfinansowanie programow realizowanych ze
srodkéw z funduszy strukturalnych ( dla wydatkéw objetych umowa o dofinansowanie),

cyfra 0 dla wydatkow zwiazanych z realizacja inwestycji, nieobjetych umowa o dofinansowanie,

= nastepna cyfra oznacza kategori¢ wydatku zgodnie z umowa o dofinansowanie.



BUDZET
133 — rachunek budzetu
901 — dochody budzetu

Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 ,,Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢é zgodne z zapisami w
ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksigguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast
réznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy §rodkéw pienig¢znych na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym m.in. $rodki przekazane na wydatki zwiazane
z realizowanym zadaniem inwestycyjnym 223 dla zadania, dla ewidencji ktorego zostat zatozony odrebny rachunek
bankowy dla zadania inwestycyjnego.

Konto 133 moze wykazywa¢ dwa salda:

1/ saldo Wn oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu

2/ saldo Ma oznacza stan zadluzenia z tytulu zaciagnigtego kredytu — ma to miejsce tylko w przypadku zaciagniecia
kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu bez dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.

Konto 133 jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje w sprawozdaniu finansowym ,,Roczny bilans z
wykonania budzetu j/s/t.” oraz w sprawozdaniu ”Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 901 ,,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji osiagnigetych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:

1) przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodéw budzetu na konto 961

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu, w tym $rodki z dotacji rozwojowej, z odpowiednia czwartg
cyfra klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Jednostka — Urzad Gminy Zblewo

wykaz kont do ewidencji dotacji rozwojowej:

011 — $rodKki trwale,

080 — inwestycje (Srodki trwale w budowie),

130 — rachunek biezgcy jednostki budzetowej,

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych,

800 — fundusz jednostki,

810 — dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje.

Konto 011 - ,,Srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 016,11 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkéw
trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przychody nowych lub uzywanych §rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,
e przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,
e nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,
o zwiekszenia warto$ci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
e ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,
e zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
e ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych,
e ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.



Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)” stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz
rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym
zakresie,
e poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych
w ramach wilasnej dziatalno$ci gospodarcze;j,
e poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenia wartosci uzytkowej srodka trwalego,
e rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
e S$rodkow trwalych,
e  warto$ci niematerialnych i prawnych,
e warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,
e rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji
wedtug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz
obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow budzetowych:

e otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

ez tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedtug
podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowej (ewidencja szczegétowa wedhug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,
okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

e  okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa wedtug
dysponentow, ktorym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna
zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow
nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800 a w zakresie dochodéw na strong Wn
konta 800.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw roszczen krajowych i
zagranicznych z tytutu dostaw, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochod6éw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan,

a uznaje za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 223 — ,Rozliczenia wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
budzetowa wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:



e w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
e okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkow
budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 800 — ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przeksiggowanie, w roku nastegpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860,
e przeksieggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222,
e przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku
finansowego z konta 820,
e przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,
e pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
e roznice z aktualizacji $Srodkéw trwatych,
e warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubieglego z konta 860,
e przeksiegowania, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223,
e wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
e roznice z aktualizacji Srodkow trwatych,
e nieodplatnie otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiggowosci obejmujacej rézne jednostki,
dla ktérych ustala si¢ odrebnie wynik finansowy i wedlug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podziatu, ewidencje¢
szczegOlowa prowadzi si¢ rowniez wedlug poszczego6lnych jednostek.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje” stuzy do ewidencji:
e dotacji przekazywanych z budzetu przez dysponentéw srodkow budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone,
e rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkéw budzetu na finansowanie
inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw $rodkéw budzetu w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$é¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji
jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800
~JFundusz jednostki”.
Na koniec roku konto 800 nie wykazuje salda.

I. Ewidencja wydatkéw inwestycyjnych w jednostce budzetowej

| Przekazanie $rodkéw z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek biezacy jednostki budzetowej ktore
w jednostce budzetowej jest wydatkiem inwestycyjnym 223/133

2. Wplyw $rodkéw na rachunek zadania inwestycyjnego  130/223
3. Faktura dot. kosztow inwestycji 080/201
4. Zaplata za fakturg dot. kosztow inwestycji 201/130
5. Przyjecie $rodka trwalego 011/080
6. Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje ~ 810/800



7. Przeksiggowanie salda na koniec roku obrotowego 800/810

Oznakowanie $rodkéw trwatych:
$rodki trwale i $rodki trwale w uzywaniu znajdujace si¢ w pomieszczeniach opisuje si¢ w nastepujacy sposob:
1. $rodki trwate UGZ /rodzaj srodka wg klasyfikacji $rodkéow trwatych/ nr wpisu w ksiazce
inwentarzowej/rok zakupu/ UE (zakup dofinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej),
2. $rodki trwate w uzywaniu UGZ/Nr str. w ksiazce inwentarzowej/ kolejny nr pozycji na stronie/rok
zakupu/ UE (zakup dofinansowany ze srodkow Unii Europejskiej).

Amortyzacja Srodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

Rozpoczgcie umarzania nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu $rodka trwalego do uzywania, a jego zakonczenie nie
pozniej niz z chwilg zréwnania warto$ci odpiséw umorzeniowych z wartoscia poczatkowa srodka trwatego lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru z ewentualnym uwzglednieniem
przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.

Opis systemu przetwarzania danych oraz opis systemu ochrony danych i ich zbioréw — stosuje si¢ zasady okreslone w
Zaktadowym Planie Kont Urzedu Gminy.
Zgodnie z umowa o przyznaniu pomocy dokumentacja dotyczaca zadania bedzie przechowywana w archiwum Urzedu
Gminy w Zblewie do dnia uplywu 7 lat od dnia przyznania pomocy.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wo¢jta Gminy Zblewo
Nr 98 /2013 z dnia 30.12.2013r.

INSTRUKCJA KONTROLI, OBIEGU I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW w Urzedzie Gminy w Zblewie

do zadania ,,Rewitalizacja parku, rozbudowa $wietlicy wiejskiej, budowa placu rekreacyjnego i placu zabaw w
Jeziercach” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 -2013, umowa o nr 00274-6930-
UM1130316/12

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Zblewie.
2. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja ogdlnie obowiazujacym przepisom prawa.

II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§1

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczych. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérq dokumentUJq, powinny by¢ kompletne i bez btgdéw rachunkowych. Dowod ksu:gowy powinien zawierac:
nazwg i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiggowego (okreslenie stron operacji gospodarczej),
+ datg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,
* nazwg operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, ilos¢ i ceng jednostkowa — jezeli jest to mozliwe — w jednostkach
naturalnych,
* podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,
* numer dowodu ksiggowego,
+ potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiggach rachunkowych przez nadanie numeru ewidencji
ksiggowej oraz wskazanie miesiaca ksiggowania, a takze kont ksiggowych, na ktorych dokonano zapisow.

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzglgdem merytorycznym. To znaczy
powinien by¢ opisany przez upowaznione osoby, a stwierdzenie rzetelnosci, celowosci i legalnosci zawartych w
tym dokumencie danych powinno by¢ poswiadczone podpisem osoby zatwierdzajacej dokument.

2. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym. To
znaczy, ze dowod zostal wystawiony w sposob prawidtowy, zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane
liczbowe nie zawieraja bledow rachunkowych. Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ po$wiadczona
podpisem upowaznionej osoby.

3. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i bledow. Bledy w dowodach zrédtowych zewnegtrznych — obcych i
wlasnych — mozna korygowa¢ tylko innym dokumentem zawierajacym sprostowanie. Niedopuszczalne jest
korygowanie dowodéw ksiggowych poprzez skre$lenia, wymazywanie lub przerébki. Bledy w dowodach
wewnetrznych — wlasnych — moga by¢ poprawione przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej
tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

4. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub kilka réznych
dowodow, to dla potrzeb prawidtowej ewidencji ksiggowej nalezy, przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu,
jeden egzemplarz okre$li¢ stowem ,oryginal”, a pozostate stowem ,kopia”. Natomiast przy kilku réznych
dowodach dokumentujacych te sama operacje gospodarcza jeden z dowodéw nalezy okresli¢ stowami ,,dowdd
ksiggowy”, a pozostale — stowem ,,zatacznik”

5. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowdd ksiggowy dotyczy operacji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, moze by¢ wystawiony w jezyku obcym, jednak opis dowodu, jak tez
wszystkie obowiazkowe zapisy, powinny by¢ w jezyku polskim.

6. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych powinny by¢ udokumentowane wylacznie fakturami lub
rachunkami. Dowody zaplaty, wplaty do kasy lub inne dokumenty nie moga by¢ uwazane za dowody ksiggowe i
nie stanowia podstawy do zaksiggowania zakupu.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych, kierownik

jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow

zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali
niezelaznych od ludnosci.

Tylko prawidlowe dowody ksiggowe moga by¢ podstawa zapisow ksiggowych.

§2

»

Dowodami ksiegowymi sa takze:

1. Polecenie ksiegowania, ktére sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego niepotwierdzajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag, storno blednego zapisu, przeniesienie kosztéw itp.) lub w
innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowej.

2. Nota ksiegowa, jako szczeg6lna odmiana ksiggowych dowodow zrodtowych. Noty ksiggowe moga by¢ wystawiane



wylacznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie maja zastosowania przepisy ustawy o VAT. Shizy w
szczegodlnosci do dokumentowania operacji zwiazanych z rozrachunkami z kontrahentem, jezeli przepisy nie
wymagaja dokumentowania operacji fakturag VAT, faktura korygujaca lub rachunkiem.

3. Zastgpczy dowdd ksiggowy moze by¢ dopuszczony jako podstawa zapisow ksiggowych tylko w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosci uzyskania zrodtowych dowodéw obcych. Sporzadzaja go osoby
dokonujace operacji gospodarczych za zgoda kierownika jednostki i gtownego ksiggowego.

§3

1. W kontroli i sprawdzaniu dokumentdw biora udziat poszczegdlne komorki jednostki, dlatego zachodzi konieczno$é
przekazywania dokumentéw pomigdzy tymi komdrkami.

2. Drogg dokumentéw od chwili ich otrzymania badz sporzadzenia do momentu przekazania dokumentu do
ksiggowania i jego dekretacji okresla si¢ jako ,,obieg dokumentow”. Obieg dokumentéw powinien odbywac sie
najkrotsza i najprostsza droga.

3. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony data dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby upowaznionej do jego sprawdzenia i akceptacji. Dodatkowo na dokumencie powinien
zosta¢ umieszczony co najmniej opis, uzasadniajacy celowo$¢ dokonania zakupu towaru lub wykonania ustugi,
jakich kosztéw dotyczy.

W przypadku dokumentéw zwiazanych z projektami finansowanymi z dotacji unijnych opis dokumentu musi
posiada¢ dodatkowe elementy:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- tytul projektu,

- opis wydatku (uzasadnienie zwiazku z projektem),

- kwota wydatku kwalifikowalnego,

- projekt jest/nie jest realizowany w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych,
- podpis osoby odpowiedzialnej za realizacjg¢ projektu,

- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnoéci, data i podpis,

- sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, data i podpis,

- zatwierdzenie do wyptaty, data i podpis gtéwnego ksiggowego i kierownika jednostki,

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem

formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika komoérki finansowo-ksiegowej, ktéry nadaje im numer

ewidencji ksiggowej, dokonuje dekretacji i przekazuje do zaptaty.

5. W strukturze organizacyjnej urzedu wyodregbniony zostat zespot ds. realizacji projektu, w sktad ktérego wchodza:
1/ Kierownik referatu polityki gospodarczej, programéw europejskich i budownictwa — Rita Gollus
- czuwanie nad merytorycznym ksztaltem realizacji projektu oraz jego jakoscia,
- koordynowanie zadan zespotu ds. realizacji projektu,
- prowadzenie promocji projektu
2/ inspektor ds. inwestycji i ochrony srodowiska — Bogustaw Mgczykowski, inspektor ds. inwestycji i zamdowien
publicznych — Jerzy Scharmach
- monitorowanie postepu prac i wskaznikow osiagnigc¢,
- przygotowywanie sprawozdan w czesci dotyczace]j przebiegu realizacji projektu,
- przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych
3/ inspektor ds. ksiegowosci budzetowej — Aleksandra Orlikowska
- prowadzenie dokumentacji ksiggowej projektu
- dokonywanie rozliczen finansowych,
- archiwizacja dokumentéw dotyczacych projektu
4/ inspektor ds. ksiggowosci budzetowej — Aleksandra Orlikowska w porozumieniu z kierownikiem referatu
polityki gospodarczej, programéw europejskich i budownictwa — Rita Gollus
- sporzadzanie sprawozdan finansowych i wnioskow o ptatnosc.

W przypadku nieobecnosci inspektora ds. ksiggowosci budzetowej zastepstwo petni Janina Walkowska — inspektor ds.
ksiegowosci budzetowe;j.

Jako osoba upowazniona do kontaktu w sprawach projektu zostal wskazany inspektor ds. inwestycji i zamowien
publicznych.

§4

1. Najczesciej stosowanymi dowodami dokumentujacymi zakupy materiatow, towaréw i ustug sa: zamdwienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, faktury VAT.

2. Do ksiggowania powinny by¢ przekazywane kompletne dokumenty dotyczace zakupu ustug.

3. Zaplata za ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do ptatnosci rachunkow i faktur przelewem

z rachunku bankowego zalozonego dla zadania inwestycyjnego.



PROCEDURA KONTROLI MERYTORYCZNEJ REALIZACJI PROJEKTU

1. Zakres procedury
1/ kontrola poprawnosci zakresu i jakos$ci wykonania robot
- przygotowanie protokotdw odbioru i sprawdzenie kompletnosci dokumentéw odbiorowych,
- kontrola terminowosci realizacji projektu
2/ Jednostki odpowiedzialne
- inspektor ds. ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i gospodarki wodno-$ciekowej,
- Inspektor Nadzoru Inwestorskiego wyltoniony w drodze przetargu,

3/ Wykonywane dziatania i kontrole
- kontrola terminowosci realizacji projektow zgodnie z przyjetymi w umowach harmonogramami,
- ocena zagrozen i ewentualna korekta zatozonych terminow,
- miesigczna kontrola zakresu i jako$ci wykonanych robot,
- sprawdzenie kompletnosci dokumentéw odbiorowych,
- podpisanie protokotu odbioru

4/ Dokument wynikowy
- protoko6t odbioru robot, przygotowanie dokumentu OT

§5
Dowody dotyczace obrotu $rodkami trwalymi

Nabyte po zakonczeniu inwestycji $rodki trwate podlegaja ewidencji przez wyznaczonego pracownika Urzedu
prowadzacego ewidencj¢ S$rodkéw trwatych — w sposob okreslony w zalaczniku do Zarzadzenia w sprawie
Zaktadowego Planu Kont.

§6
Dowodami w zakresie ustug sa:
1. Umowy —dla robot budowlanych oraz innych ustug, np. inspektor nadzoru inwestorskiego,
2. Zamoéwienia lub zlecenia — dla drobnych robét, czy ustug dotyczacych zadania inwestycyjnego,
3.Faktury wystawione za wykonane ustugi, dostawy i roboty budowlane powinny zawiera¢ nastgpujace zataczniki:
* umowg lub zlecenia na roboty podpisane przez strony,
*  protokol wprowadzenia na budowe,
+  protokol odbioru robot.

Kosztorys powykonawczy na roboty dodatkowe, bedacy podstawa do wystawienia faktury przez wykonawce powinien
by¢ sprawdzony przez inspektora nadzoru budowlanego i potwierdzony jego podpisem.

PROCEDURA ROLICZENIA FINANSOWEGO Z WYKONAWCA

1. Zakres procedury: rozliczenie faktur z wykonawca i dokonanie przelewow.

2. Jednostki odpowiedzialne
- Skarbnik Gminy i pracownicy d/s ksiggowos$ci budzetowe;j.

3. Wykonywane dziatania i kontrole
- inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych: przyjecie protokotu odbioru robét, sprawdzenie poprawnosci
zapisow w dzienniku budowy, przyjecie faktury od Wykonawcy, sprawdzenie poprawnosci faktury i protokotu
odbioru, opisanie faktury z podzialem kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych zakonczone podpisem
,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” i przekazanie do ksiggowosci w terminie do 14 dni od jej wptywu do
Urzedu, lecz nie p6zniej niz 14 dni przed uptywem terminu platnosci,
- pracownik d/s. ksiggowosci budzetowej: obstuga ptatnosci i kontrola w/g wewngtrznych procedur, zakoficzona
wypflata na konto Wykonawcy - ptatnosci z odpowiednich kont bankowych.

4. Dokument wynikowy- przelew na konto Wykonawcy w wysokosci zgodnej ze ztozona faktura

§7
Zasady finansowania wydatkéw w ramach realizacji projektow unijnych

Dotacja rozwojowa moze by¢ przekazywana z budzetu panstwa lub z budzetu samorzadu wojewddztwa w formie
zaliczki lub zwrotu wydatkéw poniesionych na realizacj¢ programu lub zadania.

Dofinansowanie w formie refundacji wydatkow przekazywane jest beneficjentowi na podstawie zweryfikowanego
przez wlasciwa instytucje wniosku o platnos¢. Kwote refundacji wylicza si¢ w oparciu o poziom dofinansowania



okreslony w umowie o dofinansowanie oraz wielkos¢ wydatkéw poniesionych przez beneficjenta i wykazanych we
wniosku o ptatnos¢, uznanych za kwalifikowalne przez wlasciwa instytucje.

Dofinansowanie udzielone w formie zaliczki przekazywane jest beneficjentowi na podstawie umowy o dofinansowanie
w terminach i wysokosci w niej okre$lonych.

Beneficjenci realizujacy projekty z udzialem $rodkéw UE maja obowiazek prowadzenia ich odrebnej ewidencji.
Ewidencja ksiggowa projektu musi by¢ prowadzono w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania.

W tym celu dla prowadzenia odrgbnej ewidencji zadania inwestycyjnego p.n. ,,Rewitalizacja parku, rozbudowa
$wietlicy wiejskiej, budowa placu rekreacyjnego i placu zabaw w Jeziercach” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2007 -2013, umowa o nr 00274-6930-UM1130316/12zostata zatozona odrebna ewidencja ksiegowa
dla w/w zadania w systemie ewidencji FKB urzedu zadanie o nr 11.
W celu uwidocznienia w ewidencji projektu wydatkéw poniesionych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
ksigguje si¢ koszty w ewidencji projektu wg nastepujacych zasad:

- czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej:
cyfra 7 dla wydatkéw poniesionych ze srodkéw unijnych zgodnie z umowa,
cyfra 9 dla wydatkow poniesionych ze s$rodkéw budzetu jako wspotfinansowanie programéw realizowanych ze
$rodkow z funduszy strukturalnych ( dla wydatkéw objetych umowa o dofinansowanie),
cyfra 0 dla wydatkéw zwiazanych z realizacja inwestycji, nieobjetych umowa o dofinansowanie.

PROCEDURA ROZLICZENIA FINANSOWEGO Z . INSTYTUCJA ZARZADZAJACA”

1. Zakres procedury:
1/ sporzadzanie wnioskow o ptatnosc¢,
2/ sporzadzanie sprawozdan,
3/ ustalanie harmonogramu finansowego i zapotrzebowania srodkéw dla potrzeb wnioskow o ptatno$c¢

2. Jednostki odpowiedzialne: inspektor ds. inwestycji i zaméwien publicznych w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.
3. Wykonywane dzialania i kontrole:
1/ sporzadzanie wnioskéw o platnos¢:

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska - Bogustaw Meczykowski sporzadza wniosek o ptatnosé i
przygotowuje dokumenty dla okresu objgtego wnioskiem: kopie zrealizowanych faktur potwierdzajacych
dokonanie wydatkéw kwalifikowanych, kopie protokotéw odbioru, kopie przelewéw bankowych
dokumentujace operacje zwiazane z zaptaceniem faktur wraz ze wskazaniem zrédet finansowania oraz
oznaczeniem na fakturach numeru ksiggowego lub ewidencyjnego, wszystkie powyzsze dokumenty winny
by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska — Bogustaw Meczykowski: sporzadzenie harmonogramu
platnosci zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska — Bogustaw Meczykowski: sporzadzenie wniosku o ptatnos¢ w
wersji drukowanej i elektronicznej wraz z uzyskaniem podpisu Wojta Gminy lub osoby upowaznionej
(sprawdzenie kompletnosci tresci i zatacznikow )

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska — Bogustaw Megczykowski: przekazanie wniosku do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego,

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska: w przypadku wplynigcia uwag ze strony Urzedu
Marszatkowskiego do ztozonego wniosku analiza kwestionowanych elementéw i przekazanie do uzupetnienia
wg kompetencji we wskazanych terminach.

2/ sporzadzanie sprawozdan:

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska — Bogustaw Meczykowski w porozumieniu z inspektorem ds.
inwestycji i zam6wien publicznych — Jerzy Scharmach sporzadza sprawozdanie i przekazuje w terminach

zgodnych z zawarta umowa do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego, po uzyskaniu podpisu
Wojta Gminy lub osoby upowaznionej

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska Bogustaw Meczykowski w porozumieniu z inspektorem ds.
inwestycji i zaméwien publicznych — Jerzy Scharmach przeprowadza kontrolg planowanych wskaznikow i
wpisanie ich do sprawozdania,

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska — Bogustaw Meczykowski: ujecie w sprawozdaniu postepu

rob6t, napotkanych probleméw w rozwiazaniach systemowych,  planowanego przebiegu realizacji w

nastgpnym okresie sprawozdawczym, informacji o promocji projektu,

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska — Bogustaw Meczykowski: przekazanie sprawozdania do

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego w wersji drukowanej i elektronicznej, (sprawdzenie

kompletnosci tresci i zatacznikoéw )

- inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska — Bogustaw Meczykowski: w przypadku wplynigcia uwag ze

strony Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego do zlozonego sprawozdania - analiza

kwestionowanych elementéw i przekazanie do uzupetnienia wg kompetencji we wskazanych terminach .



§8
Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksiegowych i innych dokumentow

Do archiwum jednostki przekazuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie jednego roku, kompletnymi

rocznikami. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym przegladzie i

uporzadkowaniu akt przez poszczegdlnych pracownikéw do tego upowaznionych.

1. Za dokumenty ksiggowe odpowiada Skarbnik Gminy.

2. Za dokumenty dotyczace realizacji projektow unijnych odpowiada Kierownik referatu polityki gospodarczej,
programéw europejskich i budownictwa.

Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumie¢:

1. Ulozenie akt wewnatrz teczek, tak by sprawy nastgpowaly kolejno, poczynajac od najwcze$niejszej sprawy z
dotaczonym na wierzchu spisem spraw.

2. W obrgbie sprawy dokumenty ukltada si¢ w sposob chronologiczny, poczynajac od pisma rozpoczynajacego

Sprawg.

Z akt kategorii BC nalezy wytaczy¢ zbedne kopie i egzemplarze pism.

Teczki, ksiggi, rejestry powinny by¢ utozone wedtug haset klasyfikacji jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Kazda teczka powinna zawiera¢ spis spraw znajdujacych si¢ w teczce.

Kazda teczka powinna by¢ opisana na zewngtrznej stronie.

Akta kategorii A musza by¢ w catosci przesznurowane, strony ponumerowane i na zewnetrznej oktadce oznaczona

ilos¢ kart zawartych w teczce.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w trzech egzemplarzach jako dowdd ich

przekazania. Spisy zdawczo odbiorcze podpisuja pracownik przekazujacy akta oraz pracownik przyjmujacy akta do

przechowania.

Umowy, wnioski o platnos¢ i sprawozdania finansowe jednostki — w stanie uporzadkowanym — podlegaja trwalemu

przechowywaniu.

Pozostate dokumenty przechowuje si¢ przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat,

3) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i dodatkowo przez pig¢ lat
po tym okresie,

5) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw oraz pomocy publicznej — 10 lat,

6) karty wynagrodzen pracownikéw lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych informacji
wynikajacy z przepiséw emerytalno-rentowych, nie krécej jednak niz 50 lat,

7) dokumenty zwiazane z realizacja projektow wspotfinansowanych z dotacji unijnych — przez okres wymagany w
umowie o dofinansowanie,

Udostepnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw lub ich czgsci:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej;

2) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce
potwierdzonego przez pobierajacego i wydajacego dokumenty, spisu przyjetych dokumentow;

3) wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne musza by¢ wpisane do rejestru dokumentow
wypozyczonych z archiwum jednostki.

Nk w

§9

Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
biorgcych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokument6éw ksiggowych

W obiegu i kontroli dokumentéw biora udziat:
1) komorka organizacyjna: sekretariat,

2) komoérka finansowo-ksiggowa,

3) komodrki merytoryczne,

4) kierownik jednostki.



SEKRETARIAT

Lp.

Nazwa, okre$lenie

Rodzaj dokumentu

Termin przekazania

Komoérka lub
stanowisko

dokumentu A
przyjmujace dokument
1 Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia (po Kierownik jednostki w
przychodzaca zawiadomienia itp. wpisaniu do ksiazki celu zadekretowania
korespondencyjnej)
2 Dokumentacja Faktury, rachunki, Kazdego dnia Odpowiednie komorki
finansowa noty itp. merytoryczne
KSIEGOWOSC
. Komérka lub
Lp. Nazdwa, okreslenie Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
okumentu .
przyjmujace dokument
1 Faktury, rachunki Faktury, rachunki Kazdego dnia Finanse / ksiggowo$¢
bezgotéwkowe Stanowisko — przelewy
sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym,
formalnym i
rachunkowym,
podpisane przez
uprawnionych
pracownikow i
przygotowane do
zaplaty przelewem
2 | Sprawozdania z Druki, wydruki z Do 15 dnia po Glowny ksiggowy,
przychoddéw i kosztéw, | systemu finansowo- zakonczeniu miesiaca kierownik jednostki
dochodéw i wydatkow, | ksiggowego lub na zadanie
inne sprawozdania kierownika jednostki
dotyczace dziatalnosci
jednostki
3 | Sprawozdania Wydruki z systemu Do 15 dnia po Skarbnik Gminy,

finansowe z projektu

finansowo-
ksiggowego

zakonczeniu miesiaca
lub na zadanie
kierownika jednostki

Kierownik referatu
polityki gospodarczej,
programéw europejskich
i budownictwa

Za dotrzymanie obowiazujacych terminéw przeptywu dokumentacji jest odpowiedzialny Skarbnik Gminy.

KIEROWNIK REFERATU POLITYKI GOSPODARCZEJ, PROGRAMOW EUROPEJSKICH I
BUDOWNICTWA

porozumieniu ze
Skarbnikiem Miasta

okreslonych w umowie
o dofinansowanie

N Kkresleni Komérka lub
Lp. azdwzli(, = ret eme Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
okumentu przyjmujgce dokument
1 Dokumenty kosztowe Faktury, rachunki, 3 dni od daty Finanse / ksiggowos¢
po opisaniu i akceptacji | noty itp otrzymania Stanowisko ds. kosztow
pod wzgledem
merytorycznym
2 | Sprawozdania Sprawozdanie W terminach Instytucja Zarzadzajaca
merytoryczne z okre$lonych w umowie
przebiegu realizacji o dofinansowanie
projektu
3 | Wniosek o ptatno$¢ w Whiosek o platnos¢ W terminach Instytucja Zarzadzajaca




Zestawienie os6b odpowiedzialnych za wykonanie uméw

§10

Pracownicy odpowiedzialni za dzialania wynikajace

Lp. Rodzaj umowy p——
1 | Umowa, zam6wienie, zlecenie, umowa o | inspektorem ds. inwestycji i zaméwien publicznych i
dzieto inspektor ds. inwestycji i ochrony $rodowiska
§11
Wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do zatwierdzania dowodo6w ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz do wyplaty
Lp. Rodzaj dokumentu Imie i nazwisko Stanowisko _| Wz6r podpisu__t
1 | Wszystkie dokumenty Krzysztof W6jt Gminy WOJT CMT;
Trawicki i (
2 | Wszystkie dokumenty — w przypadku | Artur Herold Zastgpca Wojta ’E >
nieobecnosci Wojta
3 | Faktury, rachunki, inne dokumenty Hanna Dunajska | Kierownik Referatu
kosztowe dotyczace inwestycji, organizacyjnego, spraw | [~ (3 ()
zwiazane z realizacja projektow obywatelskich i USC \iza i/
unijnych — pod wzgledem e
merytorycznym oraz do zapfaty (pod . _
nieobecno$¢ Wojta i Zastgpcy Wdjta) .
4 | Faktury, rachunki, ir}ne dokup_lenty Rita Gollus Kierownik referatu polityki 8 wg@., W& {4
kosztowe dotyczace inwestycji, gospodarczej, programow M
zwiazane z realizacja projektow europejskich i budownictw, T A
. gt Int. Rita Gollus
unijnych — pod wzgledem Flerownik Pef :
merytorycznym oraz do zaptaty - - W
5 | Faktury, rachunki, inne dokumenty Jerzy Scharmach | Inspektor ds. inwestycji i,
kosztowe dotyczace inwestycji, zamowien publicznych
zwigzane z realizacja projektow
unijnych - pod wzglgdem
stosowania ustawy o zamdéwieniach
publicznych
6 | Faktury, rachunki, inne dokumenty Bogustaw Inspektor ds. inwestycji i Fa
kosztowe dotyczace inwestycji, Meczykowski ochrony srodowiska
zwiazane z realizacja projektéw
unijnych , pod nieobecnos¢
Kierownika referatu polityki
gospodarczej, programow
europejskich i budownictwa — pod
wzgledem merytorycznym
7 | Kontrasygnowanie umow, Hanna Skarbnik Gminy SKARBNIK GMIN
podpisywanie faktur i innych Puttkammer Glon *\j 3
dokumentéw stanowiagcych dowody T siegowy
ksiggowe — pod wzgledem Mt EHdn EPTT
rachunkowym i do zaplaty mgi Hanna Puttkarhmer
8 | Faktury i inne dokumenty stanowiace | Janina Inspektor ds. ksiggowosci r
dowody ksiggowe — pod wzgledem Walkowska budzetowej ds| Ksiego towe)
rachunkowym i do zaptaty ( pod )
nieobecnos$é Skarbnika Gminy) Janina Walkowska
9 | Faktury i inne dokumenty stanowiace | Aleksandra Inspektor ds. ksiggowosci o wRTOR
dowody ksiegowe — pod wzgledem | Orlikowska budzetowej INSPE 1 o

rachunkowym ( pod nieobecnos¢
inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej)

d$. Ks

Sposob i forme przekazywania dokumentow, podpisywania, opieczgtowywania oraz podziat odpovwedzialnoéf:i dla
poszczegdlnych pracownikéw urzedu zostaly ustalone w oparciu o dokumenty obowiazujace w Urzgdzie Gminy w
Zblewie.



