ZARZADZENIE NR 44/2020
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 6 maja 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej obowigzujgcej przy realizacji projektu grantowego pn.: ,,Zdalna Szkota-
wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego” w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Os$ Priorytetowa nr
| "Powszechny dostep do szybkiego Internetu” dzialanie 1.1 "Wyeliminowanie
terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z2019r.
poz. 351 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
2marca 2010r. wsprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz s$rodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U.z 2014r.
poz. 1053 ze zm.) oraz na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady (polityke) rachunkowosci oraz prowadzenie wyodrebnionej ewidenciji
ksiegowej stosowane przy realizacji projektu pn.: ,Zdalna Szkota-wsparcie Ogdélnopolskiej Sieci
Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020 Os Priorytetowa nr | "Powszechny dostep do szybkiego Internetu".

§ 2. Zasady (polityka) rachunkowosci obejmuja:
1) polityke rachunkowosci stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) zaktadowy plan kont stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowigzkéw przy realizacji projektu pn.: ,Zdalna Szkota-wsparcie Ogodlnopolskiej Sieci
Edukacyjnej w systemie ksztatcenia zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020 do zapoznania ztrescig niniejszego zarzgdzenia oraz Scistego jej
przestrzegania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 44/2020
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 6 maja 2020 r.

Polityka rachunkowosci dla projektu pn. ,,Zdalna Szkota-wsparcie Ogélnopolskiej Sieci
Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020 Os Priorytetowa nr | "Powszechny dostep do szybkiego
Internetu” dziatanie 1.1 "Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu do
szerokopasmowego internetu o wysokich przepustowosciach"

§ 1. Postanowienia ogdine.

1. Polityka rachunkowosci okre$la zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje
dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach realizowanego projektu grantowego ze $rodkow
Unii Europejskie;.

2. Instrukcja zostata sporzgdzona na podstawie ogdlnie 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 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci . (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze
zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

4) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zZrddet
zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.).

3. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z trescig
instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

4. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Kierownika jednostki.

5. Grantobiorcg srodkéw finansowych z budzetu Unii Europejskiej jest Gmina Wielkie Oczy
z siedzibg ul. Le$na 2, 37-627 Wielkie Oczy. Ostatecznym beneficjentem grantu sg nauczyciele
i uczniowie nie majacy warunkow technicznych do uczestnictwa w ksztatceniu zdalnym ze szkot:
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wielkich Oczach oraz Publiczna Szkota Podstawowa w tukawcu.

6. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne
przedstawienie sytuacji majgtkowej ifinansowej dla projektu pn.: ,Zdalna Szkofa-wsparcie
Ogodlnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia zdalnego” wramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

7. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzi sie zgodnie z wymogami prawa oraz zasadami
rachunkowosci przyjetymi dla Urzedu (jednostki) i Gminy (organu) Wielkie Oczy.

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

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu Systemu finansowo-
ksiegowego ,FK” nabytego od firmy SOFTRES, Rzeszéw ul. Zaciszna 44.

10. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce
dostep do wprowadzania danych.
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11. Urzad Gminy (jednostka) oraz Gmina (organ) posiadajg jeden rachunek bankowy w Banku
Spoétdzielczym w Lubaczowie Oddziat w Wielkich Oczach o numerze: 54 9101 1013 2005
5100 2293 0001. Operacje finansowe dotyczace Projektu realizowane sg na powyzszym rachunku
bankowym Gminy.

12. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

13. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartat, pétrocze i rok.
14. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

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

16. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodow ksiegowych:
- zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, wycigg bankowy,
- wewnetrznych — dowoddéw PK ( polecenia ksiegowania).

17. Przygotowanie dokumentow do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu. Kazdy dowdd ksiegowy
powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od btedéw
rachunkowych.

18. Ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

19. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
- dziatéw i rozdziatow — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg
budzetows.

20. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:
- w sposoéb celowy i oszczedny,
- umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

-nie powodujgc naruszeh dyscypliny budzetowej w rozumieniu Ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

21. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow 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 wysoko$¢
obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

22. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ 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, przerobek lub poprawiania
pojedynczych liter lub cyfr.

23. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wlasciwe konta analityczne badz
syntetyczne dla budzetu ijednostki budzetowej z wlasciwym rozszerzeniem okreslonym dla
projektu, tj. "ZSz".

24. W planie finansowym jednostki budzetowej tj. Urzedu Gminy w Wielkich Oczach wydatki na
realizacje projektu ujete bedg w dziale 801 - oswiata i wychowanie, jako wydatki biezace.
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25. Wydatki ujmuje sie jako $rodki unijne z czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowej , 7”7, wydatki
krajowe oraz wydatki niekwalifikowalne zcyfrg ,9”, natomiast wydatki poniesione przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie ujmuje sie z czwartg cyfrg ,0”.

26. Gmina Wielkie Oczy zobowigzuje sie do realizacji projektu z nalezytg starannoscia,
w szczegoblnosci ponoszgc wydatki celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie oraz w sposéb, ktory
zapewni prawidtowg i terminowg realizacje projektu oraz osiggniecie celdw projektu zaktadanych
we wniosku o0 uzyskanie grantu.

27. Ptatnoéci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu, na
podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajgcych koniecznos¢ dokonania zaptaty.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wycigg bankowy.

28. Grantobiorca jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci $rodkéw
przeznaczonych na dany projekt.

29. Wiascicielem sprzetu zakupionego w ramach projektu jest Gmina Wielkie Oczy.

30. Gmina nadaje dla zakupionego sprzetu komputerowego numer inwentarzowy, ktory sktada
sie z nastepujgcych oznaczen: UG/PNC-KOM/ZSPWO/n dla Zespotu Szkolno- Przedszkolnego
w Wielkich Oczach i UG/PNC-KOM/PSPL/n dla Publicznej Szkoty Podstawowej w tukawcu, gdzie
"UG" oznacza Urzad Gminy, "PNC" to przedmioty niskocenne, "KOM" - sprzet komputerowy,
"ZSPWOQ" - Zespét Szkolno-Przedszkolny w Wielkich Oczach, "PSPL" - Publiczna Szkota

Podstawowa w tukawcu, "n" oznacza kolejny numer nadany dla danego sprzetu bedacy cyfrg
arabska.

31. Sprzet komputerowy przyjmuje sie w jednostce (Urzedzie Gminy) na stan ewidencyjny
pozostatych srodkéw trwatych. Na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego przekazuje sie
sprzet szkotom jednoczesnie wyksiegowujgc ze stanu pozostatych srodkéw trwatych. W ewidenciji
ksiegowej Urzedu sprzet komputerowy zostaje ujety na koncie pozabilansowym "019-ZSz" |,
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Szkoty przyjmujg sprzet na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego na swoj stan ewidencji pozostatych srodkéw trwatych, na konta
wyodrebnione dla projektu.

32. Protokét zdawczo-odbiorczy bedacy podstawg przekazania sprzetu komputerowego dla
szkét powinien zawieraé: liczbe porzadkowa, przedmiot przekazania, numer seryjny tego
przedmiotu, numer inwentarzowy, jednostke miary, ilos¢, cene brutto i wartos¢ brutto.

33. Sprzet komputerowy przekazuje sie beneficjentowi ostatecznemu za posrednictwem szkot
na podstawie umowy uzyczenia, jednoczesnie to zdarzenie podlega ewidencji na koncie
pozabilansowym "290-01-n".

34. Sprzet komputerowy podlega corocznej inwentaryzacji, ktérg przeprowadzajg jednostki,
ktére otrzymaty sprzet. Wyniki tej inwentaryzacji tj. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
przeprowadzenie inwentaryzacji, podlegajg przekazaniu do Urzedu Gminy niezwtocznie po
dokonaniu tej inwentaryzacji.

§ 2. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

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

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie
najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

-zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne
stanowiska,
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-zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwiekszenia pomyiek,

- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalno$ci,

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

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty
ruch obiegowy.

3. Dowody zewnetrzne wptywajg 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 dany projekt. Pracownik ten na odwrocie dokumentu dokonuje
opisu istwierdza prawidtowos¢ dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Nastepnie dowdd
ksiegowy przekazywany jest do referatu ksiegowosci gdzie ponownie opatrzony jest pieczatkg
wpltywu ,wptyneto do Referatu Ksiegowosci Urzedu Gminy Wielkie Oczy dnia ..... nr ....”. W
referacie ksiegowosci dokonuje sie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong izatwierdza sie dokument do zapflaty przez
Skarbnika Gminy i Wojta Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

4. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodnosci  z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz
prawidtowos$ci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

§ 3. Kontrola merytoryczna.

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych wnich danych, celowosci, gospodarnosci ilegalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy 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 byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana;

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny
i zgodnie z obowigzujgcymi normami;

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych;

7) czy zastosowane ceny istawki sg zgodne zzawartymi 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).
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4. Opis na odwrocie dokumentu, o ktérym mowa w pkt 3 dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie, podpisujgc sie ponizej czytelnym podpisem lub umieszczajgc parafke wraz
Z pieczatkg imienna.

5. Kontrolujgcy na dowodd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, aw szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis lub parafke wraz z pieczatkg imienna.

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

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod 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, aw szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i czytelny podpis lub umieszcza parafke wraz z pieczatkg imienna.

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

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

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

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

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

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

3) dokumenty muszg by¢ 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
kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogdw przyjetych dla Projektu poprzez wydzielenie
dokumentéw w odrebnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym 2z zasadami promociji
projektu.

§ 6. Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych zwigzanych z projektem.

1. Oryginaly dokumentéw dotyczacych realizacji projektu przechowuje sie w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy ul. Lesna 2w odrebnych segregatorach iteczkach zapewniajgc wyodrebnienie
dokumentéw. Dokumenty ksiegowe dokumentujgce wydatki tj. faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajgce wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczgce realizowanego projektu
przechowywane sg w Referacie Finansowym Urzedu Gminy za$ pozostate dokumenty
przechowywane sg na stanowisku pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.
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2. Dokumentacja dotyczgca realizacji projektu przez Gmine Wielkie Oczy przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym znajdujgcym sie w siedzibie Urzedu Gminy Wielkie Oczy ul.
Lesna 2 na czas okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 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 zapisow zaksiegowanych dokumentéw.

2. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowo$ci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane.
W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika,
dokument mozna udostepnié, ale tylko w miejscu przechowywania tych dowodow.

3. Wydawanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw Scigania, sgdow, itp.), moze
nastgpi¢ 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 ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentow sg szafy drewniane zamykane na klucz. Ponadto w Urzedzie
zamontowany jest monitoring wewnatrz oraz na zewnatrz budynku.

2. Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowym;

2) ksiegowy system informatyczny;

3) kopie zapiséw 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).
§ 9. Wzory podpiséw

KARTA WZOROW PODPISU OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI
MERYTORYCZNEJ

Imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe Wz6r podpisu upowaznionego
upowaznionego
Robert Kuchciak
Inspektor
Michat Szal
Pomoc administracyjna
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KARTA WZOROW PODPISU OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI
FORMALNO - RACHUNKOWEJ

Imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wzér podpisu upowaznionego

ElZzbieta Stotwinska
Skarbnik Gminy Wielkie Oczy

Agnieszka Kaznica
Ksiegowa

KARTA WZOROW PODPISU 0SOB pPOWAiNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wz6r podpisu upowaznionego

Albert Hawrylak
Wjt Gminy Wielkie Oczy

Zbigniew Patczynski
Sekretarz Gminy Wielkie Oczy

Elzbieta Stotwinska
Skarbnik Gminy Wielkie Oczy

Agnieszka Kaznica
Ksiegowa

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 44/2020
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 6 maja 2020 r.
Zakladowy plan kont dla projektu pn.
»Zdalna Szkota-wsparcie Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie ksztalcenia
zdalnego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Os$
Priorytetowa nr | "Powszechny dostep do szybkiego Internetu” dziatanie 1.1

"Wyeliminowanie terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego
internetu o wysokich przepustowosciach".

1. ORGAN - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE
133-01-ZSz — Rachunek budzetu
140-ZSz — Srodki pieniezne w drodze
222-ZSz — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-ZSz—- Rozliczenie wydatkow budzetowych
224-7Sz — Rozrachunki budzetu
901-ZSz — Dochody budzetu
902-ZSz — Wydatki budzetu
960-Z2Sz — Skumulowane wyniki budzetu
961-ZSz — Wynik wykonania budzetu
2) KONTA POZABILANSOWE
991-ZSz — Planowane dochody budzetu
992-ZSz — Planowane wydatki budzetu
2. JEDNOSTKA (Urzad Gminy) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE
a) Zespot 0 - Aktywa trwate
013-ZSz-01 — Pozostate srodki trwate (wydatki kwalifikowalne)
013-ZSz-02 — Pozostate srodki trwate (wydatki niekwalifikowalne)

072-ZSz-01 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych (wydatki kwalifikowalne)

072-ZSz-02 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych (wydatki niekwalifikowalne)

b) Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101-01-ZSz — Kasa
130-02-ZSz — Rachunek biezgcy jednostki
141-ZSz — Srodki pieniezne w drodze

c) Zesp6t 2 Rozrachunki i rozliczenia

”

201-ZSz-n - Rozrachunki z odbiorcami idostawcami (gdzie ,n” oznacza kolejna cyfre
przyporzgdkowang danemu odbiorcy/dostawcy w oznaczeniu 01,02 itd.)

222-ZSz — Rozliczenie dochodéw budzetowych
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223-ZSz — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225-ZSz — Rozrachunki z budzetami
240-ZSz — Pozostate rozrachunki

d) Zespof 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
401-ZSz - Zuzycie materiatdw i wyposazenia
403-ZSz - Podatki i optaty

e) Zespof 7 — Przychody, dochody i koszty
720-ZSz — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750-ZSz — Przychody finansowe
751-ZSz — Koszty finansowe

f) Zespbt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-ZSz — Fundusz jednostKki

810-ZSz — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860-ZSz — Wynik finansowy
2) KONTA POZABILANSOWE
019-ZSz - Pozostate $rodki trwate - Zdalna Szkota
980-Z2Sz — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998-72Sz — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999-ZSz — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
3. JEDNOSTKA (szkota) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE
a) Zespof 0 - Aktywa trwate
013-ZSz -Pozostate $rodki trwate - Zdalna Szkota

072-ZSz - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioroéw bibliotecznych - Zdalna Szkota

b) Zespét 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400-ZSz - Amortyzacja
c) Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
760-ZSz - Pozostate przychody operacyjne - Zdalna szkota
2) KONTA POZABILANSOWE

290-01-n - Naleznosci warunkowe - Zdalna Szkota (gdzie ,n” oznacza kolejna cyfre
przyporzgdkowang danemu beneficjentowi ostatecznemu w oznaczeniu 01,02 itd.)

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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