ZARZADZENIE NR 168/2022
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie opracowania planu finansowego dla wydzielonego rachunku dochodéw i wydatkow
zwigzanych z przeciwdziataniem COVID-19 w ramach srodkéw pochodzacych z Rzadowego
Funduszu Polski tad: Program Inwestycji Strategicznych dla zadania inwestycyjnego pn.: "Budowa
i modernizacja infrastruktury wodno-kanalizacyjnej wraz z wyposazeniem" oraz ustalenia zasad
(polityki) rachunkowosci i prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla tego zadania.

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci (t.j. Dz. U.z2021r.
poz. 217 z pézn. zm.), art. 65 ust. 11 i 12 ustawy z dnia 31 marca 2020 r. o zmianie ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z2020r.
poz. 568 z pdzn. zm.) oraz Uchwaty Nr 84/2021 Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2021 w sprawie ustanowienia
Rzgdowego Funduszu Polski tad: Program Inwestycji Strategicznych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Opracowuje sie plan finansowy dla wydzielonego rachunku dochodoéw i wydatkdw zwigzanych
z przeciwdziataniem COVID-19 wramach s$rodkéw pochodzgcych z Rzadowego Funduszu Polski tad:
Program Inwestycji Strategicznych dla zadania inwestycyjnego pn.: "Budowa i modernizacja infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej wraz z wyposazeniem" stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie zasady (polityke) rachunkowosci oraz prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
stosowane przy realizacji zadania inwestycyjnego pn.: "Budowa imodernizacja infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej wraz z wyposazeniem".

§ 3. Zasady (polityka) rachunkowosci obejmuja:
1) polityke rachunkowo$ci stanowigca zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
2) zaktadowy plan kont stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw zaangazowanych przy realizacji zadania do zapoznania
z trescig niniejszego zarzgdzenia oraz Scistego jej przestrzegania.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wejt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak

Id: E18DC32E-02B1-4786-B726-47E47DC8E240. Podpisany Strona 1



Id: E18DC32E-02B1-4786-B726-47E47DC8E240. Podpisany Strona 2



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 168/2022

Wodjta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 30 listopada 2022 r.

Plan finansowy dla wydzielonego rachunku dochodéw i wydatkéw zwigzanych z przeciwdziataniem
COVID-19 w ramach srodkéw pochodzacych z Rzagdowego Funduszu Polski tad: Program Inwestycji
Strategicznych dla zadania inwestycyjnego pn.: "Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-

kanalizacyjnej wraz z wyposazeniem".

1. Plan finansowy w zakresie dochodéw - realizacja w 2023 roku.

Dziat | Rozdziat § Nazwa /dziatu, rozdziatu, paragrafu/ K:,"‘;:a
400 Wytwarzanie i zaopatrywanie w energie elektryczna, gaz i wode 3.500.000,00
40002 Dostarczanie wody 3.500.000,00
6370 | Srodki otrzymane z Rzgdowego Funduszu Polski tad: Program
Inwestycji Strategicznych na realizacje zadan inwestycyjnych 3.500.000,00
Razem: 3.500.000,00
2. Plan finansowy w zakresie dochodoéw - realizacja w 2024 roku.
Dziat Rozdziat § Nazwa /dziatu, rozdziatu, paragrafu/ va:‘::a
010 Rolnictwo i towiectwo 3.500.000,00
01044 Infrastruktura sanitacyjna wsi 3.500.000,00
6370 | Srodki otrzymane z Rzadowego Funduszu Polski t.ad: Program
Inwestycji Strategicznych na realizacje zadan inwestycyjnych 3.500.000,00
Razem: 3.500.000,00
3. Plan finansowy w zakresie wydatkow - realizacja w 2023 roku.
Dziat Rozdziat § Nazwa /dziatu, rozdziatu, paragrafu/ Kv\?’I::a
400 Wytwarzanie i zaopatrywanie w energie elektryczng, gaz i wode 3.500.000,00
40002 Dostarczanie wody 3.500.000,00
6370 | Wydatki poniesione ze $rodkéw z Rzgdowego Funduszu Polski tad:
Program Inwestycji Strategicznych na realizacje zadan
inwestycyjnych 3.500.000,00
Razem: 3.500.000,00
4. Plan finansowy w zakresie wydatkow - realizacja w 2024 roku.
Dziat | Rozdziat § Nazwa /dziatu, rozdziatu, paragrafu/ K:,"‘;:a
010 Rolnictwo i towiectwo 3.500.000,00
01044 Infrastruktura sanitacyjna wsi 3.500.000,00
6370 | Wydatki poniesione ze Srodkéw z Rzagdowego Funduszu Polski tad:
Program Inwestycji Strategicznych na realizacje zadan
inwestycyjnych 3.500.000,00
Razem: 3.500.000,00
W4jt Gminy Wielkie Oczy
Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 168/2022
Wodjta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 30 listopada 2022 r.

Polityka rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego pn.: "Budowa i modernizacja infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej wraz z wyposazeniem" dofinansowanego ze srodkéw
Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 w ramach srodkéw pochodzacych z Rzagdowego Funduszu
Polski Lad: Program Inwestycji Strategicznych.

§ 1. Zasady ogolne.

1. Polityka rachunkowosci okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentéw
finansowo-ksiegowych w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego pn.: "Budowa i modernizacja
infrastruktury ~ wodno-kanalizacyjnej wraz  z wyposazeniem"  dofinansowanego ze  Srodkéw
Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 w ramach $rodkéw pochodzgcych z Rzgdowego Funduszu Polski
tad: Program Inwestycji Strategicznych.

2. Beneficjentem srodkéw finansowych pochodzacych z Rzgdowego Funduszu Polski tad: Program
Inwestycji Strategicznych jest Gmina Wielkie Oczy z siedzibg ul. Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy.

3. Instrukcja zostata sporzgdzona na podstawie ogodlnie obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci . (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.
Dz. U. 22020 r. poz. 342);

4) rozporzgdzenia Ministra Finansow =z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych
(t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 513 z p6zn. zm.).

4. Pracownicy jednostki ztytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie ztrescig polityki
i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien.

5. Sprawy nieuregulowane niniejszg politykg zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami Kierownika
jednostki.

6. Ewidencja ksiegowa zadania stanowi wyodrebniong czes¢ ewidencji ksiegowej urzedu.
Wyodrebnienie nastepuje poprzez wprowadzenie dodatkowych kont analitycznych i pozabilansowych
w ramach ksiegi gtéwnej dotyczgcych dochodoéw, kosztéw, wydatkéw zadania.

7. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej rachunkowosci jest wierne irzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej ifinansowej dla zadania pn.: "Budowa i modernizacja infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej wraz z wyposazeniem".

8. Ksiegi rachunkowe dla zadania prowadzi sie zgodnie zwymogami prawa oraz zasadami
rachunkowosci przyjetymi dla Urzedu (jednostki) i Gminy (organu) Wielkie Oczy.

9. Ksiegi rachunkowe dla zadania prowadzone sg w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy ul. Lesna 2, 37-627
Wielkie Oczy.

10. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu systemu ,Sprawny Urzad
System finansowo-ksiegowy” nabytego od firmy SOFTRES, Rzeszéw ul. Zaciszna 44. Program
komputerowy umozliwia sporzgdzenie wydrukdéw przedstawiajgcych przebieg zaksiegowanych operacji na
poszczegolnych kontach.

11. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych.

12. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do 31 grudnia.
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13. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesigc, kwartat, potrocze i rok.
14. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

15. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodtowymi. Zapisy zdarzeh gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

16. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiegowych :
1) zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, wyciggi bankowe;
2) wewnetrznych — dowodéw PK ( polecenia ksiegowania).

17. Przygotowanie dokumentow do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu. Kazdy dowoéd ksiegowy powinien odzwierciedlac
rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych. Dokumenty, faktury iinne
dowody ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej sg opisane na odwrocie w sposob umozliwiajgcy
powigzanie wydatku z realizacjg zadania.

18. Ksiegi rachunkowe dla zadania prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

19. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
1) dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnoéci;

2) paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja
budzetows.

20. Wydatki ponoszone w ramach zadania muszg byc¢ realizowane :
1) w sposob celowy i oszczedny;

2) umozliwiajgcy terminowg realizacje zadania;

)

)
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan;
4) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;
)

5) nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

21. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy
dokonywac poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na
ktérych nastgpit btedny zapis, zapewni to prawidtowg wysokos$¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiegowych.

22. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za niedopuszczalne uznaje sie
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerébek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

23. Plan kont okreslony w zatgczniku nr 3 moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wtasciwe konta
analityczne, syntetyczne lub pozabilansowe dla budzetu i jednostki budzetowej z wtasciwym rozszerzeniem
okreslonym dla zadania, tj. "PLW-01" - Srodki z dofinansowania inwestycji z Rzgdowego Funduszu Polski
tad: Program Inwestycji Strategicznych, "PLW-02" - srodki z deklarowanego wkiadu wtasnego, "PtW-03" -
pozostate srodki wktadu wiasnego.

24. W planie finansowym jednostki budzetowej tj. Urzedu Gminy w Wielkich Oczach wydatki na
realizacje zadania ujete bedg w dziale 010 - Rolnictwo itowiectwo, rozdziale - 01044 - Infrastruktura
sanitacyjna wsi oraz w dziale 400 - Wytwarzanie izaopatrywanie w energie elektryczng, gaz iwode,
rozdziale - 40002 - Dostarczanie wody.

25. Wydatki ujmuje sie jako srodki krajowe z czwartg cyfrg klasyfikaciji budzetowej"0".

26. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ziozonym wnioskiem o dofinansowanie zadania,
promesg, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

27. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu, na
podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznosé dokonania zaptaty. Potwierdzeniem
dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wycigg bankowy.
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28. Gmina Wielkie Oczy jest odpowiedzialna za poprawnos¢ wydatkowania catosci s$rodkéw
przeznaczonych na zadanie.

29. Dla powstatego w ramach zadania inwestycyjnego srodka trwatego nadaje sie numer inwentarzowy,
ktéry sktada sie z nastepujgcych oznaczen: UG/ST-x/PLW/n, gdzie "UG" oznacza Urzad Gminy, "ST" to
Srodki trwate, x - grupa srodkow trwatych, "PLW" - oznaczenie zadania inwestycyjnego, "n" - oznacza kolejny
numer nadany dla danego srodka bedacy cyfrg arabska.

§ 2. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami. W ten
sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyé¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza droga.
W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy stanowiskami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegoélne stanowiska;

2) zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwiekszenia pomytek;

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci;

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentdéw tylko do tych
ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggly ruch
obiegowy.

3. Dowody zewnetrzne wpltywajg do sekretariatu Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, gdzie podlegajg
ewidencji w dzienniku korespondencji oraz opatrzeniu pieczatkg wptywu, zawierajgcg date inumer
ewidencyjny. Nastepnie dowody ksiegowe przekazywane sg do pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za dane zadanie. Pracownik ten na odwrocie dokumentu dokonuje opisu i stwierdza
prawidtowosé dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Nastepnie dowdd ksiegowy przekazywany jest do
Referatu Finanséw, gdzie ponownie opatrzony jest pieczatkg wptywu o tresci: ,wpfynefo do Referatu
Ksiegowosci Urzedu Gminy Wielkie Oczy dnia ..... nr ....”. W Referacie Finanséw dokonuje sie sprawdzenia
dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong i zatwierdza
sie dokument do zaptaty przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

4. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiegowej lub
bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami
normujgcymi budowe dokumentéw, samych dokumentdéw oraz prawidiowosci operacji gospodarczych,
ktorych te dokumenty dotycza.

§ 3. Kontrola merytoryczna.

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnoSci
zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci ilegalnosci operacji gospodarczych, atakze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego;

4) czy dokonana operacja gospodarcza byfa celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana;

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce wykonania
rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny izgodnie
z obowigzujgcymi normami;
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6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych;

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi
w danym zakresie;

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu polega na dokonaniu stosownego opisu na odwrocie dokumentu
ksiegowego (faktury, rachunku).

4. Opis na odwrocie dokumentu, o ktorym mowa w pkt3 dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie, podpisujgc sie ponizej czytelnym podpisem lub umieszczajgc parafke wraz z pieczgtkg
imienng.

5. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule

stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date dokonania kontroli i wkasnoreczny
podpis lub parafke wraz z pieczatkg imienna.

§ 4. Kontrola formalno-rachunkowa.
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowéd ksiegowy posiada cechy okreslone w przepisach ustawy o rachunkowosci;

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednia klauzulg
o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

4. Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date dokonania kontroli i czytelny
podpis lub umieszcza parafke wraz z pieczatkg imienna.

5. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia izaptaty, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgcej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie, klasyfikacje budzetowg oraz zadbanie
oto, by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione;

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla zadania.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym iformalno-rachunkowym dokument jest podstawg
do zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaptaty) przez Wojta Gminy oraz Skarbnika lub osoby
upowaznione. Podpis Skarbnika na pieczeci zatwierdzajgcej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych ifinansowych z planem finansowym zgodnie z art.54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych. Nastepnie dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu.

§ 5. Przechowywanie akt zwigzanych z realizacjg zadania.
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:
1) akta spraw przechowuje sie ha samodzielnych stanowiskach pracy;

2) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego
z zakresu wykonywanych czynno$ci;

3) dokumenty muszg byé widoczne itrwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany;

4) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;,
atakze zuwzglednieniem wymogéw przyjetych dla zadania poprzez wydzielenie dokumentow
w odrebnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji zadania.

§ 6. Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z zadaniem.
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1. Oryginaty dokumentéw dotyczgcych realizacji zadania przechowuje sie w Urzedzie Gminy Wielkie
Oczy ul. Lesna 2w odrebnych segregatorach iteczkach zapewniajac wyodrebnienie dokumentow.
Dokumenty ksiegowe dokumentujgce wydatki tj. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki
oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego zadania przechowywane sg w Referacie Finanséw
Urzedu Gminy zas pozostate dokumenty przechowywane sg na stanowisku pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie.

2. Dokumentacja dotyczaca realizacji zadania przez Gmine Wielkie Oczy przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym znajdujgcym sie w siedzibie Urzedu Gminy Wielkie Oczy ul. Lesna 2.

§ 7. Ochrona danych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
1) hasta dostepu;
2) tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze;
3) drukowanie zapiséw zaksiegowanych dokumentow.

2. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci izaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane.
W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika, dokument mozna
udostepnic, ale tylko w miejscu przechowywania tych dowodéw.

3. Wydawanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, saddw, itp.), moze nastgpic
W oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego za pokwitowaniem, na podstawie pisemnej zgody Kierownika.

§ 8. Ochrona danych ksiag rachunkowych.

1. Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentéw sg szafy drewniane zamykane na klucz. Ponadto w Urzedzie zamontowany
jest monitoring w wewnatrz oraz na zewnagtrz budynku.

2. Szczegodlnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansow;

2) ksiegowy system informatyczny;

3) kopie zapisow ksiegowych;

4) dowody ksiegowe, dokumentacja;

5) inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe;

6) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.
3. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce;

2) systemy podtrzymujgce napiecie w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

W4jt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 168/2022
Wodjta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 30 listopada 2022 r.
Zaktadowy plan kont dla zadania inwestycyjnego pn.: "Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej wraz z wyposazeniem" dofinansowanego ze srodkéw Funduszu Przeciwdzialania

COVID-19 w ramach srodkéw pochodzacych z Rzadowego Funduszu Polski Lad: Program Inwestycji
Strategicznych.

1. ORGAN (Gmina Wielkie Oczy) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE
133-PtW — Rachunek budzetu
140-PLW — Srodki pieniezne w drodze
222-PtW — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-PLW- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224-PLW- Rozrachunki budzetu
901-PLW — Dochody budzetu
902-PLW — Wydatki budzetu
960-PLW — Skumulowane wyniki budzetu
961-PLW — Wynik wykonania budzetu
2) KONTA POZABILANSOWE
991-PLW — Planowane dochody budzetu
992-PtW — Planowane wydatki budzetu
2. JEDNOSTKA (Urzad Gminy Wielkie Oczy) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE
a) Zespot 0 - Aktywa trwale
011-PLW — Srodki trwate
071-PLW - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080-PL.W - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
b) Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130-01-PLW — Rachunek biezgcy jednostki (dochody)
130-02-PLW — Rachunek biezgcy jednostki (wydatki)
141-PLW — Srodki pieniezne w drodze
c) Zespof 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201-PLW-n — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (gdzie ,n” oznacza kolejna cyfre przyporzagdkowang
danemu odbiorcy/dostawcy w oznaczeniu 01,02 itd.)

221-PLW - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222-PtW — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-PLW — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224-PtW - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225-PLW- Rozrachunki z budzetami
240-PLW — Pozostate rozrachunki
d) Zespdt 7 - Przychody, dochody i koszty
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720-PLW- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
e) Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-PLW — Fundusz jednostki

810-PLW - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860-PLW — Wynik finansowy
2) KONTA POZABILANSOWE
980-PLW — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998-PLW — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999-PLW — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat.

Wjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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