ZARZADZENIE NR 216/2024
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 4 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz prowadzenia wyodre¢bnione;j
ewidencji ksiegowej obowiazujgcej przy realizacji zadania publicznego ze Srodkow budzetu
panstwa w ramach Programu Aktywna Szkola - sprzet sportowy dla szkot

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010r. wsprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodoéw
irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zZréddet zagranicznych (tj. Dz. U.z 2022r.,
poz. 513 zpdézn. zm) oraz na podstawie art. 40 iart. 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 nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci oraz prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji
ksiggowej stosowane przy realizacji zadania publicznego ze $rodkéw budzetu panstwa w ramach
Programu Aktywna Szkota - sprzet sportowy dla szkot.

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

§ 3. Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikow zaangazowanych przy realizacji zadania 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 podje¢cia.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 216/2024
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 4 listopada 2024 r.

Polityka rachunkowosci dla zadania publicznego ze $Srodkéw budzetu panstwa w ramach
Programu Aktywna Szkola - sprzet sportowy dla szkol.

§ 1. Zasady ogolne.

1. W zwigzku ze zlozonym wnioskiem do Ministra Sportu i Turystyki w ramach Programu
Aktywna Szkota - sprzet sportowy dla szkét oraz przyznanym dofinansowaniem okres$la si¢ dla
realizacji tego zadania polityke rachunkowosci, ktora ustala zasady sporzadzania, kontroli, obiegu
1 archiwizacje dokumentow finansowo-ksiggowych.

2. Beneficjentem pomocy finansowej pochodzacej ze $rodkéw budzetu panstwa jest Gmina
Wielkie Oczy zsiedzibg ul. Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy a odbiorca zakupionego w ramach
programu sprzgtu sportowego jest Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wielkich Oczach oraz Publiczna
Szkota Podstawowa w Lukawcu.

3. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ogdlnie obowigzujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentow ksiegowych na podstawie przepisoéw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci . (tj. Dz. U.z2023 r. poz. 120 z p6zn.
zm.);

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

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1Finansow zdnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw 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 szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow irozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 513 z pézn. zm.).

4. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z trescig
instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

5. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Kierownika jednostki.

6. Ewidencja ksiggowa programu stanowi wyodrebniong czes¢ ewidencji ksiggowej urzedu
iorganu. Wyodrebnienie nastepuje poprzez wprowadzenie dodatkowych kont analitycznych
1 pozabilansowych w ramach ksiegi gléwnej dotyczacych dochodéw, kosztow, wydatkéw
programu.

7. Celem prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej dla programu. Cel zadania i jednocze$nie
znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

1) zasadzie memoriatowej 1 kasowej: w ksiggach rachunkowych programu nalezy uja¢ wszystkie
osiggniete 1przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty zwigzane
z przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zapftaty;
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2) zasada jawnoSci 1 przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci oséb dysponujacych
zasobami publicznymi, tatwo$¢ dostrzegania niegospodarnos$ci 1ograniczenia ryzyka
niecelowego wydania $rodkéw na okre$lone zadanie. Istotne jest tez przestrzeganie zasady
klasyfikacji budzetowej;

3) zasada jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci rzetelnie
1jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy;

4) zasadzie ciaglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w sposob
ciaggly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji
gospodarczych, przyjmujac t¢ samg metod¢ wyceny aktywoOw ipasywOw oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje znich wynikajace byly
poréwnywalne.

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

9. Ksiegi rachunkowe dla programu prowadzone s3 w Urzedzie Gminy w Wielkich Oczach ul.
Les$na 2, 37-627 Wielkie Oczy.

10. Ksiegi rachunkowe, zarowno w organie jak 1 jednostce, prowadzi si¢ technikg komputerowa
przy uzyciu systemu ,,Sprawny Urzad System finansowo-ksiggowy” nabytego od firmy SOFTRES,
Rzeszow ul. Zaciszna 44. Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukow
przedstawiajacych przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegdlnych kontach.

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

12. Gmina Wielkie Oczy posiada rachunek bankowy o numerze 54 9101 1013 2005 5100 2293
0001, na ktory przekazane beda srodki finansowe z dotacji celowej na realizacje zadania. Do
dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

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 zrodtowymi". Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

17. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw ksiegowych :
1) zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksigegowe, 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 odzwierciedla¢ 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 realizacjg programu.

19. Ksiggi rachunkowe dla programu prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont
z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym planem.

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

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

21. Wydatki ponoszone w ramach programu muszg by¢ realizowane :
1) w sposob celowy i oszczegdny;
2) umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadania;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnietych zobowigzan;
4) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

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

22. Korygowanie zapisOw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisoéw ujemnych na tych samych stronach
kont, na ktorych nastapil bledny zapis, zapewni to prawidtowag wysoko$¢ obrotéw 1 czytelnos¢
zapisOw ksiegowych.

23. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawne;j tresci. Za niedopuszczalne
uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerobek lub poprawiania
pojedynczych liter lub cyfr.

24. Plan kont okreslony w zalgczniku nr 2 moze by¢ uzupetniany, w miar¢ potrzeby, o wtasciwe
konta analityczne lub pozabilansowe dla budzetu 1ijednostki budzetowe] z wlasciwym
rozszerzeniem okreslonym dla projektu, tj. "AS". Poszczegblne konta ksiggowe dodatkowo moga
posiada¢ rozszerzenie odpowiadajace zroédtom finansowania, tj. 01-§rodki z budzetu panstwa, 02-
srodki wtasne.

25. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ zadania uj¢te beda
w dziale 801 - Oswiata, rozdziale - 80195 - Pozostata dzialalno$¢ w paragrafie 4240 - zakup
srodkow dydaktycznych i ksiazek.

26. Wydatki ujmuje si¢ z czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej "0" a jednostkowa wartos¢
zakupionego sprz¢tu sportowego nie moze przekroczy¢ 10.000,00 zt.

27. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie zadania,
podpisang umowa na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow finansowo-ksiggowych.

28. Warto$¢ przyznanego dofinansowania wynosi¢ bedzie 50.000,00 zt a wkiad wiasny -
12.500,00 zt.

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

30. Gmina Wielkie Oczy jest odpowiedzialna za poprawno$¢ wydatkowania calosci srodkéw
przeznaczonych na dany program.

31. Zakupiony sprzet sportowy zostanie przyjety na stan pozostatych srodkow trwatych Urzedu
Gminy anastgpnie przekazany protokotem zdawczo-odbiorczym na stan jednostek (szkot)
okreslonych w ust. 2.

§ 2. Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.
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1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentow 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 drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

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

2) zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
W sposoOb systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwo$ci zwigkszenia pomytek;

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentoéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialnos$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za
konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do
ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja
ciggly ruch obiegowy.

3. Dowody zewng¢trzne wptywaja do sekretariatu Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, gdzie
podlegaja ewidencji w dzienniku korespondencji oraz opatrzeniu pieczatka wplywu, zawierajaca
date inumer ewidencyjny. Nastepnie dowody ksiegowe przekazywane s3 do pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dany program. Pracownik ten na odwrocie dokumentu
dokonuje opisu i stwierdza prawidtowos¢ dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Nastepnie
dowdd ksiegowy przekazywany jest do Referatu Finansow, gdzie ponownie opatrzony jest
pieczatka wptywu o tresci: ,,wplyneto do Referatu Ksiegowosci Urzedu Gminy Wielkie Oczy dnia
..... nr ....". W Referacie Finansow dokonuje si¢ sprawdzenia dowodu pod wzglgdem formalno-
rachunkowym przez Skarbnika Gminy lub osob¢ upowazniong i zatwierdza si¢ dokument do
zaptaty 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 dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodno$ci  z przepisami normujacymi budoweg dokumentdéw, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

§ 3. Kontrola merytoryczna.

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci  zawartych wnich danych, celowosci, gospodarnosci 1ilegalno$ci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostatl wystawiony przez wlasciwy podmiot;
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

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

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana;
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5)czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty wykonane w sposoéb 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 zamoéwien publicznych;

7) czy zastosowane ceny istawki sg 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 ust. 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 1 merytoryczne.

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

4. Kontrolujacy w dowdd 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 ktéra 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 programu.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 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.

§ 5. Przechowywanie akt zwiazanych z realizacja zadania.
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy;
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2) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci;

3) dokumenty musza by¢ widoczne itrwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument 1 zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany;

4) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej, atakze zuwzglednieniem wymogow przyjetych dla programu poprzez
wydzielenie dokumentéw w odrgbnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
promocji programu.

§ 6. Okres przechowywania dokumentow ksiggowych zwiazanych z projektem.

1. Oryginaly dokumentow dotyczacych realizacji zadania przechowuje si¢ w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy ul. Lesna 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 programu przez Gmine Wielkie Oczy przechowywana
bedzie w archiwum zakladowym znajdujacym si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Wielkie Oczy ul.
Les$na 2 na czas okreslony w umowie dotyczacej dofinansowania zadania publicznego.

§ 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, sagdow, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie pisemnej
zgody Kierownika.

§ 8. Ochrona danych ksiag rachunkowych.

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

2. Szczegblnej ochronie poddane sa:
1) sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansow;
2) ksiggowy system informatyczny;
3) kopie zapisow ksiggowych;
4) dowody ksiegowe, dokumentacja;
5) inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe;
6) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:
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1) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace;

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

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 216/2024
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 4 listopada 2024 r.

Zakladowy plan kont dla zadania publicznego ze Srodkow budzetu panstwa w ramach
Programu Aktywna Szkola - sprzet sportowy dla szkol.

1. ORGAN (Gmina Wielkie Oczy) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE
133-01-AS — Rachunek budzetu
223-AS — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901-AS — Dochody budzetu
902-AS — Wydatki budzetu
960-AS — Skumulowane wyniki budzetu
961-AS — Wynik wykonania budzetu
2) KONTA POZABILANSOWE
991-AS — Planowane dochody budzetu
992-AS — Planowane wydatki budzetu
2. JEDNOSTKA (Urzad Gminy w Wielkich Oczach) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE
a) Zespot 0 - Aktywa trwale
013-AS - Pozostale srodki trwate

072-AS - Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych

b) Zespét 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe
130-02-AS — Rachunek biezacy jednostki (wydatki)
c) Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

2

201-AS-n — Rozrachunki z odbiorcami 1idostawcami (gdzie ,n” oznacza kolejna cyfre
przyporzadkowang danemu odbiorcy/dostawcy w oznaczeniu 01,02 itd.)

223-AS — Rozliczenie wydatkow budzetowych
d) Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401-AS - Zuzycie materialow i energii
e) Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
720-AS- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
) Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-AS — Fundusz jednostki
860-AS— Wynik finansowy
2) KONTA POZABILANSOWE
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980-AS — Plan finansowy wydatkow budzetowych
998-AS — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

3. JEDNOSTKA (Zespol Szkolno-Przedszkolny w Wielkich Oczach oraz Publiczna Szkola
Podstawowa w Lukawcu) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

1) KONTA BILANSOWE
a) Zespot 0 - Aktywa trwale
013-AS - Pozostale $rodki trwale

072-AS - Umorzenie pozostalych $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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