ZARZADZENIE NR 15/2025
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 23 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz prowadzenia wyodre¢bnione;j
ewidencji ksiegowej obowiazujacej przy realizacji projektu grantowego pn.: "Zdrowo-
cyfrowo w przedszkolu" w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwi¢kszenia Odpornosci,
Komponent C: Transformacja cyfrowa, Reforma: C2.1: Zwi¢kszenie skali zastosowan
rozwigzan cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i spoleczenstwie, Inwestycja C2.1.3: E-
kompetencje

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2023 r.
poz. 120 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010r. wsprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw
irozchodow oraz S$rodkdw pochodzacych ze zréddet zagranicznych (t.j. Dz. U.z 2022r.,
poz. 513 zpbzn. zm) oraz na podstawie art. 40 1iart. 53 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci oraz prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej stosowane przy realizacji projektu grantowego pn.: "Zdrowo-cyfrowo w przedszkolu"
w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci, Komponent C: Transformacja
cyfrowa, Reforma: C2.1: Zwigkszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych w sferze publiczne;,
gospodarce i spoteczenstwie, Inwestycja C2.1.3: E-kompetencje.

§ 2. Zasady (polityka) rachunkowosci obejmuja: 1) polityke rachunkowosci stanowiaca
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia; 2) zaktadowy plan kont stanowiacy zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw zaangazowanych przy realizacji projektu
grantowego do zapoznania z tre$cig niniejszego zarzadzenia oraz §cistego jej przestrzegania.

§ 4. Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak

Id: 6BCEAFE2-7F04-4165-99F3-293144403634. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15/2025
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 23 stycznia 2025 r.

Polityka rachunkowosci dla projektu grantowego pn.: "Zdrowo-cyfrowo w przedszkolu"
w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwi¢kszenia Odpornosci, Komponent C:
Transformacja cyfrowa, Reforma: C2.1: Zwiekszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych
w sferze publicznej, gospodarce i spoleczenstwie, Inwestycja C2.1.3: E-kompetencje.

§ 1. Zasady ogoélne.

1. Polityka rachunkowos$ci okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje
dokumentow finansowo-ksiggowych w ramach realizowanego projektu grantowego pn.: "Zdrowo-
cyfrowo w przedszkolu" finansowanego w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszenia
Odpornosci Komponent C: Transformacja cyfrowa, Reforma: C2.1: Zwickszenie skali zastosowan
rozwigzan cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i spoteczenstwie, Inwestycja C2.1.3: E-
kompetencje.

2. Celem projektu grantowego jest zakup cyfrowych materiatéw dydaktycznych dla przedszkola
bedacego jednostka organizacyjng Beneficjenta. Beneficjentem $rodkéw  finansowych
pochodzacych z Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci jest Gmina Wielkie Oczy
z siedzibg ul. Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy na podstawie umowy o powierzenie grantu nr
16/PZPW/KPO/2025 z dnia 23.01.2025 r. Jednostkg organizacyjna, dla ktérej dokonuje si¢ zakupu
cyfrowych materialéw dydaktycznych jest Przedszkole im. Matego Ksiecia w Wielkich Oczach
funkcjonujace w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach.

3. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie ogolnie obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentow ksiggowych na podstawie przepisoéw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci . (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 120 z pdzn.
zm.);

2)ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z2024r.
poz. 1530 z p6zn. zm);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1iFinansow zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodoéw irozchodow oraz $rodkdw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (t.J. Dz. U. z 2022 1., poz. 513 z pdzn. zm.).

4. Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkow winni zapoznaé si¢ z trescig
Instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

5. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Kierownika jednostki.

6. Ewidencja ksiggowa projektu stanowi wyodrebniona czg¢s¢ ewidencji ksiegowej urzedu
1organu. Wyodrebnienie nastgpuje poprzez wprowadzenie dodatkowych kont analitycznych
1 pozabilansowych w ramach ksiegi gtéwnej dotyczacych dochodéw, kosztow, wydatkdow projektu.
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7. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej rachunkowosci jest wierne i rzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej dla projektu pn.: "Zdrowo-cyfrowo
w przedszkolu".

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

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

10. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowag przy uzyciu systemu ,,Sprawny
Urzad System finansowo-ksiggowy” nabytego od firmy SOFTRES, Rzeszoéw ul. Zaciszna 44.
Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukoéw przedstawiajacych przebieg
zaksiggowanych operacji na poszczegdlnych kontach.

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

12. Dla potrzeb realizacji projektu zostat otwarty odrgbny rachunek bankowy o numerze
349101 10132015 51002293 0055 w Banku Spotdzielczym w Lubaczowie filia w Wielkich
Oczach, z ktorego dokonywane s3 ptlatnosci zwigzane z realizacja projektu. Do dysponowania
srodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione s3 osoby zgodnie
z kartami wzoréw podpisow. Przed dokonaniem platnosci za zakupione materialy wyodrebnione
konto bankowe zasila si¢ $rodkami, ktére stanowig wktad wlasny (podatek VAT) oraz wkitad
wlasny na wydatki niekwalifkowane w takiej wysoko$ci, aby zabezpieczy¢ w calosci powstate
zobowigzanie.

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

14. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesigc, kwartal, potrocze 1 rok.
15. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

16. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrodlowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

17. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych :
1) zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy ptac, wyciag bankowy;
2) wewnetrznych — dowodow PK ( polecenia ksiggowania).

18. Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu. Kazdy dowdd ksiggowy
powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej] wolny od bledow
rachunkowych. Dokumenty, faktury i inne dowody ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej
sg opisane na odwrocie w sposOb umozliwiajacy powigzanie wydatku z realizacja projektu.

19. Ksiggi rachunkowe dla projektu prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

20. Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
1) dzialéw i rozdzialéw — okreslajacych rodzaj dziatalnos$ci;

2) paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa.

21. Wydatki ponoszone w ramach zadania musza by¢ realizowane :

1) w sposéb celowy i oszczegdny;
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2) umozliwiajacy terminowa realizacje zadania;
3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;
4) zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

5)nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

22. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywac¢ poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na
tych samych stronach kont, na ktoérych nastapil bledny zapis, zapewni to prawidlowa wysokos¢
obrotow 1 czytelno$¢ zapisow ksiegowych.

23. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu 1 wpisanie poprawnej tresci. Za niedopuszczalne
uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerdbek lub poprawiania
pojedynczych liter lub cyfr.

24. Plan kont dla projektu okreslony w zalaczniku nr 2 moze by¢ uzupelniany, w miarg
potrzeby, o wlasciwe konta analityczne, syntetyczne lub pozabilansowe dla budzetu ijednostki
budzetowej z wlasciwym rozszerzeniem (kodem) okreslonym dla projektu, tj. "ZC". Poszczegdlne
konta ksiegowe dodatkowo posiadajg z rozszerzenie odpowiadajace zrodtom finansowania, tj. 01-
srodki z Unii Europejskiej, 02-$rodki wtasne na wydatki kwalifikowalne (podatek VAT), 03- $rodki
wlasne na wydatki niekwalifikowalne.

25. W planie finansowym jednostki budzetowej tj. Urzedu Gminy w Wielkich Oczach wydatki
na realizacj¢ zadania ujete beda w dziale 801 - Os$wiata i1 wychowanie, rozdziale - 80104 -
Przedszkola, paragrafie 424 - Zakup $rodkoéw dydaktycznych i ksigzek.

26. Wydatki ujmuje si¢ z czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej; "7" dla $rodkéw z Unii
Europejskiej , z czwarta cyfra "9" dla srodkéw pochodzacych z budzetu Gminy.

27. Realizacja wydatkdéw nastgpuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o grant, podpisang umowa,
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych izatwierdzonych dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

28. Do wydatkow kwalifikowanych w ramach grantu zalicza si¢ zakup cyfrowych materialow
dydaktycznych zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do wniosku o grant.

29. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu, na
podstawie  dokumentéw  ksiegowych stwierdzajagcych konieczno$¢ dokonania zapftaty.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy.

30. Gmina Wielkie Oczy jest odpowiedzialna za poprawnos¢ wydatkowania calosci srodkéw
przeznaczonych na dany projekt.

31. Dla zakupionego materiatu dydaktycznego nadaje si¢ numer inwentarzowy, ktory sktada si¢
z nastepujacych oznaczen: UG/PNC-KOM/ZC/n (dla pozostatych srodkow trwatych o wartosci do
10.000,00 zt), gdzie "UG" oznacza Urzad Gminy, "PNC" to przedmioty niskocenne, "KOM" -
sprzgt komputerowy, "ZC" - oznaczenie projektu grantowego, "n" - oznacza kolejny numer nadany
dla danego sprzetu bedacy cyfra arabska. Dla zakupionych warto$ci niematerialnych i prawnych
nadaje si¢ nastgpujacy numer inwentarzowy: UG/WNiP-n/ZC, gdzie "UG" oznacza Urzad Gminy,
"WNiP" - warto$ci niematerialne i prawne, "n" - oznacza kolejny numer nadany dla danego sprzetu
bedacy cyfra arabska, "ZC" - oznaczenie projektu grantowego.

32. Zakupione cyfrowe materiaty dydaktyczne przyjmuje si¢ w jednostce (Urzedzie Gminy) na
stan ewidencyjny pozostatych $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych iprawnych na
podstawie dowodu zakupu (faktura, rachunek) i protokotu odbioru.
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33. Zakupione przez Gmin¢ materiaty dydaktyczne przekazuje si¢ na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego do Przedszkola im. Matego Ksigcia w Wielkich Oczach. Przekazane
materialy ujmuje si¢ na podstawie w/w protokotu w ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy (jednostki)
na koncie pozabilansowym wskazanym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentdw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentdéw ksiegowych, ktoéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiggowania.

2.Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sig¢
najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

1) zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
stanowiskami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne
stanowiska;

2) zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposOb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek;

3) zasada czegstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do
ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem 1 wymuszaja
ciagly ruch obiegowy.

3. Dowody zewngetrzne wptywaja do sekretariatu Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, gdzie
podlegaja ewidencji w dzienniku korespondencji oraz opatrzeniu pieczatka wplywu, zawierajaca
dat¢ inumer ewidencyjny. Nastgpnie dowody ksiegowe przekazywane sg do pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dany projekt. Pracownik ten na odwrocie dokumentu dokonuje
opisu 1 stwierdza prawidlowos¢ dokumentu pod wzglegdem merytorycznym. Nastepnie dowod
ksiggowy przekazywany jest do Referatu Finanséw, gdzie ponownie opatrzony jest pleczqtka}
wpltywu o tresci: ,,wplyneto do Referatu Ksiggowosci Urzedu Gminy Wielkie Oczy dnia ..... nr....
W Referacie Finanséw dokonuje si¢ sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno- rachunkowym
przez Skarbnika Gminy lub osobe¢ upowazniong izatwierdza si¢ dokument do zaplaty przez
Skarbnika Gminy 1 W¢jta Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

4. Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodno$ci  z przepisami normujgcymi budowe¢ dokumentdéw, samych dokumentéw oraz
prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

§ 3. Kontrola merytoryczna.

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

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;
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3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego;

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana;

5)czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny
1 zgodnie z obowigzujacymi normami;

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamodwienie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie udzielania zaméwien publicznych;

7) czy zastosowane ceny istawki sa zgodne zzawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie;

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

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

4. Opis na odwrocie dokumentu, o ktorym mowa w pkt 3 dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem lub umieszczajac parafke wraz
z pieczatkg imienng.

5. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlno$ci umieszcza date dokonania
kontroli 1 wlasnorgczny podpis lub parafke wraz z pieczatkg imienna.

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

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy 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 zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

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

4. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlno$ci umieszcza date dokonania
kontroli 1 czytelny podpis lub umieszcza parafke wraz z pieczatkg imienna.

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

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia i zaplaty, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowdd, liczbg i stownie, klasyfikacje budzetowa oraz
zadbanie oto, by dowodd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione;

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

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa do zatwierdzenia do realizacji ksiggowej (zaptaty) przez Wojta Gminy oraz Skarbnika lub
osoby upowaznione. Podpis Skarbnika na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art.54
ust.1 ustawy o finansach publicznych. Nastepnie dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu.
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§ 5. Przechowywanie akt zwiazanych z realizacja zadania.
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ 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 i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument
1 zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany;

4) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogow przyjetych dla projektu poprzez wydzielenie
dokumentow w odrgbnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym zzasadami promocji
projektu.

§ 6. Okres przechowywania dokumentow ksiggowych zwiazanych z projektem.

1. Oryginaly dokumentéw dotyczacych realizacji zadania przechowuje si¢ w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy ul. Le$na 2w odrgbnych segregatorach iteczkach zapewniajac wyodrebnienie
dokumentow. Dokumenty ksiegowe dokumentujgce wydatki tj. faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajagce wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego zadania
przechowywane sg w Referacie Finansow Urzedu Gminy za$ pozostale dokumenty przechowywane
s na stanowisku pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

2. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming¢ Wielkie Oczy przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym znajdujacym si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Wielkie Oczy ul.
Les$na 2 na czas okreslony w umowie o powierzenie grantu.

§ 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 zaksiggowanych dokumentow.

2. Dowody ksiggowe, po wptynieciu do ksiggowosci 1 zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane.
W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika,
dokument mozna udostepnié, ale tylko w miejscu przechowywania tych dowodow.

3. Wydawanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie pisemnej
zgody Kierownika.

§ 8. Ochrona danych ksiag rachunkowych.

1. Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktoérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentéw s3 szafy drewniane zamykane na klucz. Ponadto w Urzedzie
zamontowany jest monitoring w wewnatrz oraz na zewnatrz budynku.

2. Szczegoblnej ochronie poddane sa:
1) sprzgt komputerowy uzytkowany w Referacie Finansow;
2) ksiggowy system informatyczny;
3) kopie zapisow ksiggowych;

4) dowody ksiegowe, dokumentacja;
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5) inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe;
6) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.
3. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) profilaktyke antywirusowa — opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace;

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

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15/2025
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 23 stycznia 2025 r.
Zakladowy plan kont dla projektu grantowego pn.: "Zdrowo-cyfrowo w przedszkolu"
w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwi¢kszenia Odpornosci, Komponent C:

Transformacja cyfrowa, Reforma: C2.1: Zwiekszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych
w sferze publicznej, gospodarce i spoleczenstwie, Inwestycja C2.1.3: E-kompetencje.

1. ORGAN (Gmina Wielkie Oczy) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

1) KONTA BILANSOWE
133-ZC — Rachunek budzetu
140-ZC — Srodki pieniezne w drodze
222-7C — Rozliczenie dochodow budzetowych
223-7ZC — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224-7C — Rozrachunki budzetu
901-ZC — Dochody budzetu
902-ZC — Wydatki budzetu
960-ZC — Skumulowane wyniki budzetu
961-ZC — Wynik wykonania budzetu

2) KONTA POZABILANSOWE
991-ZC — Planowane dochody budzetu
992-7C — Planowane wydatki budzetu

2. JEDNOSTKA (Urzad Gminy Wielkie Oczy, Zespol Szkolno-Przedszkolny w Wielkich
Oczach) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

1) KONTA BILANSOWE
a) Zespot 0 - Aktywa trwale
011-ZC - Srodki trwate
013-ZC — Pozostate $rodki trwate
020-ZC- Wartos$ci niematerialne i prawne
071-ZC - Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072-ZC — Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080-ZC - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

b) Zespét 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe
130-02-ZC — Rachunek biezacy jednostki (wydatki)
141-ZC — Srodki pieniezne w drodze

c) Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia
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201-ZC-n — Rozrachunki zodbiorcami idostawcami (gdzie ,n” oznacza kolejna cyfre
przyporzadkowang danemu odbiorcy/dostawcy w oznaczeniu 01,02 itd.)

221-ZC - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222-7C — Rozliczenie dochodow budzetowych
223-7ZC — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224-7C - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkdéw europejskich
225-ZC— Rozrachunki z budzetami
240-ZC — Pozostate rozrachunki

d) Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400-ZC - Amortyzacja
401-ZC - Zuzycie materiatéw i energii
402-ZC - Ustugi obce

e) Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720-ZC- Przychody z tytulu dochodoéw budzetowych

f) Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-ZC — Fundusz jednostki

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

860-ZC— Wynik finansowy
2) KONTA POZABILANSOWE
980-ZC — Plan finansowy wydatkow budzetowych
998-ZC — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
091-ZC - Pomoce dydaktyczne - cyfrowe materiaty dydaktyczne.

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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