Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 173/2014

Woéjta Gminy Milejczyce z dnia 17 marca 2014r.

§ 1.
Zagadnienia ogdine

Realizacje projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Milejczyce” prowadzi sie na podstawie i zgodnie z:

- umowg na dofinansowanie projektu nr POIG.08.03.00-18-255/13-00 w ramach
dziatania 8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu -elnclusion” osi
priorytetowej 8. ,Spoteczenstwo informacyjne - zwiekszenie innowacyjnosci
gospodarki” z dnia 12 grudnia 2013 roku;

- wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajgcg Programem Operacyjnym

Innowacyjna Gospodarka 2007 - 2013, w tym zwtaszcza w zakresie
kwalifikowalnosci  wydatkéw, oznaczenia projektu, zasad finansowania,
sprawozdawczosci oraz innymi  zaleceniami instytucji upowaznionych

w zakresie wdrazania, realizacji i kontroli projektéw wspoétfinansowanych przez
Unie Europejska;

- obowigzujgcymi urzad przepisami prawnymi,

- wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy Milejczyce, w szczegdlnosci w
zakresie organizacji jednostki, kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowych, ochrony danych i zamdéwien publicznych.

Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Milejczyce, a jednostkg obstugujaca
realizacje Projektu jest Urzad Gminy Milejczyce. Do obstugi finansowej
realizowanego projektu (zarébwno wptywoéw jak i wydatkéw) wyodrebnia
sie wydzielony rachunek bankowy. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest
w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa
okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zZrédet zagranicznych. W paragrafach
klasyfikacji budzetowej stosuje sie czwartg cyfre paragrafu ,7” i ,9".

§ 2.
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w
Milejczycach, ul. Szkolna 5

§ 3.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.



Rachunkowos$¢ projektu prowadzona jest w ksiegach urzedu z zastosowaniem
technik komputerowych, z wykorzystaniem programu finansowo ksiegowego
»,Budzet” firmy Tadeusz i Romana Groszka z Legionowa, ul. Dtuga
13.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

- dziennik;
- ksiege gtéwna;
- ksiegi pomocnicze;

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag
pomochiczych.

Oprogramowanie umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na informatyczny nosnik danych. Wydruk ksiegi rachunkowej
Projektu zawiera trwale oznaczong nazwe jednostki, ktérej dotyczy, oznaczony
rok obrotowy, okres sprawozdawczy i date sporzadzenia oraz nazwe programu.
Wydruki komputerowe ksigg posiadaja automatycznie nadane numery stron
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz s3 sumowane na kolejnych stronach w
sposbéb ciggty. Tresci ksigg rachunkowych przenoszone sg na informatyczny
nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia ujmowane sg w nim chronologicznie;

- zapisy sg kolejno numerowane;

- sumy zapisOw liczone sg w sposoéb ciggty;

- obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwnej;

- zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji pod ktérg zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ tego zapisu;

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy
nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu;

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére
ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotyczg;



- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag zapisy uszczegétawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Rozwiniecia kont syntetycznych stanowig konta
analityczne. Konta analityczne w ramach Projektu prowadzone sa dla:

- Srodkéw trwatych;

- pozostatych Srodkéw trwatych;

- wartosci niematerialnych i prawnych;

- umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

- umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

- Srodkéw trwatych w budowie;

- rachunkéw biezacych jednostki budzetowej;

- rozrachunkoéw z odbiorcami i dostawcami;

- rozliczeh dochodéw budzetowych;

- rozliczeh wydatkéw budzetowych;

- rozrachunkéw z budzetami;

- pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych;

- rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen,;

- pozostatych rozrachunkéw;

- przychodéw finansowych i kosztéw finansowych;
- pozostatych przychoddéw operacyjnych i pozostatych kosztéw operacyjnych;
- funduszu jednostki.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywdw i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Na kontach
pozabilansowych ujmowane sa:

- obce srodki trwate;
- plan finansowy wydatkéw budzetowych;
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego;

- wydatki strukturalne;



Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- symbole kont

- salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i nharastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg
pomocniczych na koniec roku budzetowego, a dla skfadnikébw objetych
inwentaryzacja na dzieh inwentaryzacji.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdahn budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, jak
réwniez z umowa o dofinansowanie, do ktérych Gmina Milejczyce zostata
zobowigzana.

§4.
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

Sprawozdania sporzadza sie za okresy:
- miesieczne

- kwartalne

- pbtroczne

- rok

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych
sporzadza sie sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej oraz na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca
2010 roku w sprawie sprawozdah jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych.

§ 5.

Przyjete zasady i uproszczenia.



Gmina Milejczyce zobowigzuje sie do stosowania okreslonych ustawa zasad
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajacych sytuacje majatkowq i
finansowg oraz wynik finansowy. Przy dokonaniu zasad i metod oraz sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych sposréd dopuszczonych ustawg, dostosowujgc
je do potrzeb realizowanego projektu, zachowano:

- zasade rzetelnego obrazu wynikajaca z zapiséw art. 4 ustawy o rachunkowosci,

- zasade kasowaq, ktéra dotyczy dochodéw i wydatkéw budzetu, wynikajgca z art.
17 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

- zasade memoriatu wynikajaca z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- zasade kontynuacji dziatalnosci wynikajagcg z art. 5 wust. 2 ustawy o
rachunkowosci,

- zasade ciggtosci wynikajgcg z art. 5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci;,

- zasade ostroznej wyceny wynikajgcg z art. 7 ust 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

- zasade istotnosci wynikajacg z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci,

- zasade indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajgcg z art. 7 ust. 3
ustawy o rachunkowosci.

W ramach przyjetych zasad rachunkowosci, stosuje sie nastepujgce uproszczenia
okreslone w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci:

- przyjmuje sie, ze w trakcie roku faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe o
rébwnowaznej wartosci dowodowej za zakup towardéw i ustug obcigzajg koszty tego
miesigca, w ktérym wptynety do jednostki, w uzasadnionych przypadkach
przyjmuje sie date wptywu do referatu finansowego;

- faktury za zakup towardw i ustug wystawione przez sprzedawce w miesigcu
grudniu obcigzajg koszty tego miesigca, nawet wowczas, gdy ich wptyw nastapi
do 31 stycznia roku nastepnego;

- przyjmuje sie, ze ostatecznym terminem wystawienia wewnetrznego dokumentu
ksiegowego ,,PK"” za dany miesigc jest 20 dzien nastepnego miesigca;

- przyjmuje sie, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego
zdarzenie majgce wptyw na sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu
zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu sprawozdania i zamknieciu ksigg
rachunkowych, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia nie przekraczajg
1% wartosci sumy bilansowej;

- odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci dokonuje sie raz w roku, pod data
31 grudnia;



- przyjmuje sie, ze zakup materiatéw biurowych nie stanowi zapaséw materiatéw
lub towaréw i nie podlega ewidencji iloSciowo wartosciowej w rejestrze srodkéw
trwatych o charakterze wyposazenia. Zakupu w/w wyposazenia dokonuje sie
bezposrednio w koszty jednostki;

- rezygnuje sie z dokonywania rozliczen miedzyokresowych kosztéw nieistotnych
co do wielkoSci wyniku oraz wystepujacych z tego samego tytutu i
przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci, czyli takich, ktérych
wartos¢ nie przekracza 1% sumy bilansowe;.

§6.
Zasady wyceny aktywow i pasywow.

Metody wyceny aktywéw i pasywoéw ustala sie przyjmujac zatozenie, ze jednostka
bedzie kontynuowata dziatalnos¢ w dajgcej sie przewidzie¢ przysziosci w
niezmienionym istotnie zakresie.

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujacy
sposbb:

- srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a
takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

- srodki trwate w budowie - w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

- zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowga nastepuje drogag wydania
aktywow finansowych innych niz srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty
finansowe - wedtug wartosci godziwej.

Cena nabycia to cena zakupu skfadnika aktywéw, obejmujgca kwote nalezng
sprzedajgcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz
podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiekszona o obcigzenia o
charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o kwoty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywdéw do stanu zdatnego do uzywania
lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty,
opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe
ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdéw, a w szczegélnosci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.



Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje o0gét ich kosztéw
poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym

réwniez nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug, podatek
akcyzowy oraz koszt obstugi zobowigzanh zaciggnietych w celu ich finansowania i
zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Na dzieh nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte lub
powstate:

- zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych - wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia;

- naleznosci i zobowigzania, w tym réwniez z tytutu pozyczek - wedtug wartosci
nominalnej.

Wartos¢ poczatkowa stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka
trwatego powiekszajg koszty jego ulepszenia, polegajgcego na przebudowie,
rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujgcego, ze wartosc
uzytkowa tego Srodka po zakonhczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy
przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowg mierzong okresem uzywania, zdolnoscig
wytwdrcza, jakoscig produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego S$rodka
trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wartos¢ poczgtkowa Srodkéw trwatych zmniejszajg odpisy umorzeniowe
dokonywane w celu uwzgledniania utraty ich wartosci na skutek uzywania lub
uptywu czasu. Wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe moga ha podstawie odrebnych przepiséw ulega¢ aktualizacji
wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny wartos¢ ksiegowa netto $rodka
trwatego nie powinna by¢ wyzsza od jego wartosci godziwej, ktorej odpisanie w
przewidywanym okresie uzywania jest ekonomicznie uzasadnione. Powstatg na
skutek aktualizacji wyceny réznice wartosci netto srodkéw trwatych odnosi sie na
fundusz z aktualizacji wyceny. Fundusz 2z aktualizacji wyceny podlega
zmniejszeniu o roéznice z aktualizacji wyceny uprzednio zaktualizowanych
zbywanych lub likwidowanych srodkéw trwatych.

Odpis6w  umorzeniowych od $rodka trwatego dokonuje sie drogag
systematycznego, planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony
okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje nie wczesniej niz po
przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej zakohczenie - nie pdzniej niz z
chwilg zréwnania wartosci odpiséw umorzeniowych z wartoscia poczatkowg
srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia
jego niedoboru z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji
ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.

Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia sie
okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego.



Do wyceny wartosci niematerialnych i prawnych oraz sposobéw dokonywania od
nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych stosuje sie odpowiednio
zasady okreslone dla srodkéw trwatych.

Srodki trwate to sktadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub
Gminy/Miasta w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia
witascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Do Srodkéw trwatych
jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce sSrodki trwate znajdujgce sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje
ona jako ,korzystajacy”.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”;
- pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate srodki trwate.

Podstawowe Srodki trwate finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje. Umarzane i
amortyzowane sg jednorazowo za okres catego roku.

Pozostate srodki trwate w realizowanym projekcie obejmuja:

- Srodki trwate o wartosci poczagtkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosSci w
momencie oddania do uzywania, tj. kwote 3 500 zt

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie
013 ,Pozostate Srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatdw i energii”.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie
budowy, montazy, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw
trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy;

- koszt obstugi zobowigzah zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;

- optaty notarialne, sadowe i inne;

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyptacane do zakohczenia
budowy.



Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogtoszen, przetargédw i innych
zwigzanych z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaty przed udzieleniem
zamoOwieh zwigzanych z jej realizacjg oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:
- dokumentacji projektowe;j;
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budowg;

- badanh geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych
terenu;

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektdéw;

- optata z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy;
- zatozenia stref ochronnych i zieleni;
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego;
- ubezpieczeh majagtkowych obiektéw w trakcie budowy;
- sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania;
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
§7.

Zasady ustalania wyniku finansowego oraz nadwyzki/niedoboru
budzetu.

Ustalenie wyniku finansowego.

Jednostka rozlicza sie z budzetem metoda brutto. Wynik finansowy jest obliczany
przez poréwnanie przychodéw i kosztéw. Przychody i koszty liczone sg wedtug
zasady memoriatowej, zgodnie z ktérg w ksiegach rachunkowych
ujmowane sg wszystkie osiggniete, przypadajgce na rzecz jednostki przychody i
obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Dochody i wydatki liczone sa
zgodnie z zasadg kasowgq. Zrealizowane dochody budzetowe ujmuje sie na koncie
222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, a zrealizowane wydatki
budzetowe ujmowane sg na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.
Konta te sg zamykane na koniec okresu obrachunkowego poprzez przeniesienie
salda na konto 800 ,Fundusz jednostki”. Wynik finansowy jednostki ustalany jest
na koncie 860 ,Wynik finansowy” przenoszac zaksiegowane w ciggu roku koszty i
przychody.

W koncu roku obrotowego na strone Wn konta 860 dokonuje sie:

- przeniesienia kosztéw rodzajowych;



- przeniesienia amortyzacji srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych (400);

- przeniesienia wartosci kosztéw operacji finansowych (751);

- przeniesienia pozostatych kosztéw operacyjnych (761).

W konicu roku obrotowego na strone Ma konta 860 dokonuje sie przeniesienia:
- przychodéw finansowych (750);

- pozostatych przychodéw operacyjnych (760).

Ustalenie nadwyzki/niedoboru budzetu.

Jednostka rozlicza sie z budzetem metoda brutto, tzn. ze wszystkie uzyskane
dochody przekazuje na rachunek budzetu, a sSrodki na pokrycie wydatkéw
otrzymujg z rachunku budzetu. Dochody i wydatki budzetowe liczone sg zgodnie
z zasadg kasowgq. Przekazane przez jednostke dochody budzetowe ujmuje sie na
koncie 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, a srodki przekazane na wydatki
ujmowane sg na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”. Nie rzadziej
niz pod datg 31 grudnia kazdego roku zrealizowane dochody w
wysokosci wynikajgcej ze sprawozdan budzetowych przenosi sie na konto 901
,Dochody budzetu”. Zrealizowane wydatki w ramach projektu, wynikajgce ze
sprawozdan budzetowych przenosi sie nie rzadziej niz pod datg 31 grudnia na
konto 902 ,Wydatki budzetu”. Pod data 31 grudnia roku budzetowego
zrealizowane dochody za rok budzetowy przeksiegowuje sie na konto 961
»Niedobdér lub nadwyzka budzetu”. Na konto 961 przenosi sie réwniez
zrealizowane wydatki za rok budzetowy.

§ 8.

Plan kont dla Budzetu Gminy Milejczyce w ramach realizowanego
projektu pn.: , Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Milejczyce” , przedstawia sie nastepujaco:

1. Konta bilansowe ( z rozszerzeniem -100-10)
133 - rachunek budzetu

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - rozrachunki budzetu

240 - pozostate rozrachunki

901 - dochody budzetu



902 - wydatki budzetu

960 - skumulowane wyniki budzetu
961 - wynik wykonania budzetu

962 - wynik na pozostatych operacjach
2. Konta pozabilansowe

991 - planowane dochody budzetu

992 - planowane wydatki budzetu

§9.

Plan kont dla Urzedu Gminy Milejczyce w ramach realizowanego
projektu pn.: ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Milejczyce”, przedstawia sie nastepujaco:

1. Konta bilansowe (z rozszerzeniem -100-10)

011 - Srodki trwate

013 - pozostate srodki trwate

020 - wartosci niematerialne i prawne

071 - umorzenie sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

080 - srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 - kasa

130 - rachunek biezacy jednostki

139 - inne rachunki bankowe

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
141 - srodki pieniezne w drodze

201 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

222 - rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne



231 rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - pozostate rozrachunki

400 - amortyzacja

401 - zuzycie materiatéw i energii

402 - ustugi obce

403 - podatki i optaty

404 - wynagrodzenia

405 - ubezpieczenia i inne Swiadczenia

409 - pozostate koszty rodzajowe

490 - rozliczenie kosztéw

750 - przychody finansowe

751 - koszty finansowe

760 - pozostate przychody operacyjne

761 - pozostate koszty operacyjne

800 - fundusz jednostki

860 - wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe ( z rozszerzeniem -100-10):
975 - wydatki strukturalne

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego

Wszystkie dokumenty Zrédiowe zaréwno zewnetrzne jak i wewnetrzne nalezy
zaksiegowac nie pdzniej niz do 20-go dnia nastepnego miesigca za dany miesiac.
Dowody zrédtowe zewnetrzne muszg by¢ zaewidencjonowane w rejestrze wptywu
dokumentéw wraz z wpisem na dokumencie daty jego wptywu.

§ 10.
Ochrona zbioréw rachunkowych.

Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczeh, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe
(alarmy). Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg
kraty w oknach oraz odpowiednie szafy. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy,



- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw 2z hastami dostepu, mozliwos¢
ré6znicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg - programy zabezpieczajace,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
§ 11.
Przechowywanie zbiorow.

W sposéb trwaty przechowywane sa zatwierdzona sprawozdania finansowe.
Dokumentacja ptacowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowywane sg przez okres nie krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestat pracowac¢ u ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe,

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczenia reklamacji.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§12.
Udostepnianie danych i dokumentow.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
projektu ma miejsce w siedzibie jednostki za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnianie dokumentacji ksiegowej poza siedzibg jednostki moze miec
miejsca wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki



i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych
dokumentéw.

§13.
Ogdlne zasady dokumentowania zdarzen i operacji gospodarczych.

Podstawg wszelkich zapisdw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
odzwierciedlajgce dokonanie operacji i zdarzeh, zwane dowodami Zrédtowymi.
Dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujgce funkcje:

- funkcja dokumentu - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentdw;

- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym lub iloSciowym, jest to dowdd w sensie prawa materialnego;

- funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania;

- funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

Dowody ksiegowe bedace dowodami zrédtowymi dzielg sie na:

- zewnetrzne: obce, otrzymane od kontrahentéw lub jednostek obstugujgcych
oraz wtasne wystawione i przekazywane w oryginale kontrahentom;

- wewnetrzne: wtasne, dokumentujgce operacje wewnetrzne jednostki.

Podstawg zapisOw w ksiegach rachunkowych sg ponadto sporzgdzane dowody
wtérne, ktére dzielg sie na:

- zbiorcze - stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw dotyczacych zbioru
dowodoéw Zrédtowych, wyszczegdlnionych w dowodzie zbiorczym pojedynczo;

- korygujace poprzednie zapisy;

- zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznych obcych dowoddéw
Zrédtowych.

Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiegowy powinien zawierac co
najmniej:

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu;

- okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej;



- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w
jednostkach naturalnych;

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze
date sporzadzenia dowodu;

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywoéw;

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wymogi okreslone w wytycznych programowych:

- faktury i rachunki optacane gotéwka w przypadku braku terminu ptatnosci maja
posiada¢ zapis ,zaptacono gotéwka” - nalezy jednak pamieta¢ o ograniczeniach
dotyczacych tej formy ptatnosci;

- paragony fiskalne nie stanowig dowodu ksiegowego;

- dokumenty stosowane podczas realizacji projektu (np. umowy z wykonawcami,
umowy z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu)
powinny koniecznie zawiera¢ logo Unii Europejskiej i logo funduszu, z ktérego
finansowany jest projekt.

Zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci dowody ksiegowe powinny byd¢
rzetelne, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Dowodem rzetelnym
jest dowdd, ktéry odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze;.
Dowodem kompletnym jest dowdd zawierajacy cechy okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci. Btedy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych
mozna korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btedne;j
tresci ,z utrzymaniem czytelnosci skreSlonym wyrazeh lub liczb |
wpisanie prawidtowej tresci i daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe do
tego upowazniona.

§ 14.

Charakterystyka poszczegoélnych grup dowodéw ksiegowych
stosowanych przy realizowanym projekcie.

Dokumenty dotyczace zakupu:

1. Umowa - umowy na dostawe towardéw, realizacje robét i wykonanie ustug
sporzadza sie z zachowaniem zasad ustawy prawo
zamoéwien publicznych. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy koordynator projektu ma
obowigzek:



- dopilnowac¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie;

- sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w
pienigdzu;

- kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen;

- terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sktada¢ dyspozycje
zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

2. Faktura VAT - stuzy do dokumentowania sprzedazy oraz zakupu towaréw i
ustug oraz rozliczeh z dostawcami i urzedem skarbowym. Faktura wystawiana

jest przez dostawce w co najmniegj w dwoch egzemplarzach, z
ktérych oryginat otrzymuje nabywca, a kopie sprzedawca. Oryginat faktury
powinien zawiera¢ klauzule ,oryginat” , a kopia faktury wyraz ,kopia”.

Szczegdtowe zasady wystawiania faktur , dane ktére powinny zwiera¢ oraz
sposo6b i okres ich przechowywania okreslone zostaty w ustawie o podatku od
towardw i ustug oraz rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie wystawiania
faktur.

3. Faktura korygujaca - stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu
faktury VAT w przypadku udzielenia rabatéw,
podwyzszenia ceny, zwrotu sprzedawcy towardéw oraz zwrotu nabywcy kwot
nienaleznych, zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkéw Ilub rat
podlegajgcych opodatkowaniu, stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub
kwocie podatku, badZ w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

4. Nota korygujgca - stuzy do korygowania pomytek dotyczgcych informacji
wigzgce] sie ze sprzedawca lub nabywcg, badz oznaczeniem towaru lub
ustugi, z wyjatkiem pomytek w pozycjach faktury.

5. Rachunek - potwierdza dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi.

6. Umowa kupna-sprzedazy - jest sporzgadzana w sytuacji, gdy sprzedajgcym
jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej.

7. Nota ksiegowa - jest dowodem ksiegowym, ktéry mozna wystawiac dla
dokumentowania operacji zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentami, jezeli
przepisy hie wymagajg udokumentowania tej operacji fakturg VAT lub
rachunkiem. Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu:

- obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od
niezaptaconych zobowigzan;

- obcigzenia kontrahenta karg umowng za nieterminowe dostarczenie
dostawy lub wycofanie sie z umowy;

- obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie
kosztéw robét poprawkowych;

- udokumentowania zgdania wyptaty odszkodowania;



obcigzenia pracownikéw réwnowartoscia przypisanych im do zwrotu

niedoboréw i szkdd;

- obcigzenia pracownikéw z tytutu odsetek za zwtoke w zaptacie.

Dokumenty bankowe:

1.

Wyciag bankowy - jest dowodem potwierdzenia operacji zwigzanych z
wptywem i rozchodem sSrodkéw pienieznych na
rachunku bankowym jednostki i jest wystawiany przez bank. Podstawg
sporzadzenia dokumentu sg dowody dokonania dyspozycji obcigzeniowych
i uznaniowych rachunku bankowego jednostki.

Polecenie przelewu - stuzy do udokumentowania obcigzenia lub uznania
rachunku bankowego. Wystawia sie je na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych do realizacji oryginatéw faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw wymagajgcych zaptaty.

Dokumenty kasowe:

1.

Raport kasowy - jest dowodem ksiegowym zbiorczym, sporzagdzanym na
podstawie dokumentéw zrédtowych (faktur, rachunkéw, list ptac itp.) oraz
dowoddéw kasowych zastepczych (KP, KW). Raport kasowy sporzadzany
jest przez kasjera w dwodch egzemplarzach. Raport podpisujg osoba
sporzadzajaca i sprawdzajaca.

. Polecenie wyjazdu - wniosek o zaliczke i rozliczenie kosztow podrézy -

stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz
stuzbowg i rozliczenia kosztéw delegacji. Podstawg sporzadzenia
dokumentu jest decyzja kierownika jednostki o wyjezdzie stuzbowym.
Dokument jest wystawiany dla delegowanego w jednym egzemplarzu
przez upowaznionego pracownika.

Wniosek o =zaliczke - stuzy do udokumentowania pobranej przez
pracownika zaliczki w formie gotéwki. Sporzadza go w
jednym egzemplarzu pracownik sktadajgcy wniosek o]

wyptate okreslonej sumy na dokonanie zakupu towaréw, materiatéw i
ustug za gotowke.

Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia sie pracownika
z pobranej zaliczki. Podstawg sporzadzenia dokumentu jest zaliczka
pobrana na podstawie wniosku o zaliczke. Dokument ten
sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktéry pobrat zaliczke.

Czek gotéwkowy - jest przeznaczony do udokumentowania podjecia
gotéwki z banku do kasy, badzZ tez zaptaty czekiem. Dokument ten stanowi
polecenie dla banku wyptacenia okreslonej sumy gotéwki. Jest on
wystawiany przez kasjera.



6. Dowdd wptaty ,KP” - stuzy do udokumentowania wptat gotéwkowych,
realizacji czekéw i innych. Dokument ten wystawia kasjer na
biezaco przed dokonaniem wptaty do kasy.

7. Dowdd wyptaty ,,KW” - stuzy do udokumentowania wyptaty gotéwki z kasy.
Podstawg jego sporzadzenia jest udokumentowanie wyptat, ktére nie moga
by¢ potwierdzone dowodami Zrédtowymi.

Dokumentacja obrotu srodkami trwatymi.

1. Dowéd przyjecia ,OT” - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia sSrodka
trwatego do uzytkowania. Dowdd OT sporzadza pracownik odpowiedzialny
za rozliczenie $rodkéw trwatych w budowie w dniu faktycznego przyjecia
srodka trwatego do eksploatacji. Podstawg wystawienia dokumentu OT i
ustalenia wartosci obiektu inwentarzowego jest:

- faktura dotyczaca zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajgcego
montazu;

- faktury dotyczace zakupu oraz montazu wraz z protokotem odbioru robét
montazowych w przypadku $srodkéw trwatych wymagajacych
montazu;

- protokét koncowy odbioru robét budowlano montazowych w przypadku
przyjecia do uzytku obiektu majatku trwatego ze Srodkéw trwatych w
budowie;

- rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych - w przypadku ujawnienia srodka
trwatego.

Dokument OT podpisywany jest przez sporzgdzajgcego, przyjmujgcego
srodek trwaty do uzytkowania oraz osobe sprawdzajgcg pod wzgledem
merytorycznym efektywnos¢ i celowos¢. Dokument
przekazuje sie do ksiegowosSci najpdzniej nastepnego dnia po
sporzadzeniu. Dokument ten podlega sprawdzeniu pod wzgledem
formalno- rachunkowym.

2. Protokét przekazania - przyjecia srodka trwatego ,PT” - stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej
jednostce organizacyjnej. Protokét zdawczo odbiorczy podpisujg

przekazujgce i przyjmujgcy. Kontrole dokumentu PT przeprowadza sie w
zakresie celowosci, merytorycznym , formalno-rachunkowym. Dokument
przekazuje sie do ksiegowosci najpdzniej nastepnego dnia po podpisaniu.

3. Dowéd zmiany miejsca uzytkowania ,MT” - stuzy jako podstawa do
zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania S$rodka trwatego.
Sporzadzany jest przez pracownika komérki odpowiedzialnej za
gospodarke S$rodkami trwatymi w dniu faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania danego srodka trwatego. Oryginat dowodu przekazuje sie do



ksiegowosci najpdzniej nastepnego dnia po dokonaniu przesuniecia srodka
trwatego.

4. Dowéd likwidacji Srodka trwatego ,LT" - stuzy do udokumentowania
likwidacji Srodka trwatego lub odsprzedazy. Dowdd ten stosuje sie w
kazdym przypadku bez wzgledu na zrédto finansowania srodka trwatego.
Podstawe sporzadzenia dokumentu likwidacji stanowig orzeczenie
techniczne rzeczoznawcy, badz protokét postawienia Srodka trwatego w
stan likwidacji, sporzagdzony przez powotang komisje likwidacyjna. Dowdd
sporzadzany jest przez osobe z komodrki odpowiedzialnej za gospodarke
srodkami trwatymi. Dokument podpisuje komisja likwidacyjna, gtéwny
ksiegowy i zatwierdza kierownik jednostki. Oryginat dowodu przekazuje sie
do ksiegowosci najpdzniej nastepnego dnia po dokonaniu likwidacji srodka
trwatego.

Dokumenty kadrowo-ptacowe.

1. Umowa o dzieto - stuzy do udokumentowania wykonania okreslonego
dzieta przez przyjmujgcego i zaptaty wynagrodzenia przez zamawiajgcego.
Dokumentami zwigzanymi z tag forma zatrudnienia sg: umowa
spisana na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego, rachunek wystawiony
przez wykonawce umowy oraz oswiadczenie do celéw podatkowych,
ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku oséb nie bedacych
pracownikami.

2. Rachunek z tytutu wykonania umowy o dzieto - stuzy do udokumentowania
wyptaty wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za wykonane dzieto
zgodnie z zawartg umowa. Dokument jest wystawiany po wykonaniu
dzieta. Dokument powinien posiada¢ numer. Rachunek podpisuja:
wykonawca, osoba potwierdzajaca wykonanie i odbiér pracy zgodnie
Z zawartg umowa.

3. Umowa zlecenie - stuzy do udokumentowania zobowigzania sie
zleceniobiorcy do wykonania okresSlonych czynnosci na rzecz
zleceniodawcy. Dokumentami zwigzanymi z tg formg zatrudnienia sa:
umowa spisana na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego, rachunek
wystawiony przez wykonawce umowy, oswiadczenie do celéw
podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku oséb nie
bedacych pracownikami.

4. Rachunek z tytutu wykonania umowy zlecenia - stuzy do
udokumentowania wyptaty wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za
wykonane prace zgodnie z zawartg umowa. Rachunek powinien posiadac
numer. Rachunek podpisujg: zleceniobiorca, osoba potwierdzajgca
wykonanie i odbidr pracy zgodnie z zawartg umowa.

Dokumenty wewnetrzne.

1. Polecenie ksiegowania - stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych wynikajgcych z zestawien lub rejestrow



oraz rozliczeh wewnetrznych badz tez mylnych zapiséw, przeksiegowan.
Dowdd ten sporzadza na biezaco w jednym egzemplarzu pracownik
ksiegowosci.

§ 15.
Opis dokumentéw ksiegowych

1. Dokumenty ksiegowe winny by¢ opatrzone adnotacjg o wspétfinansowaniu
poniesionego wydatku.

2. Opis dokumentéw ksiegowych musi zawierac:

- opis przedmiotowego =zakresu faktury Ilub innego réwnowaznego
dokumentu;

- zapis, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosSciowym,
gospodarczym i legalnym;

- numer i date umowy o dofinansowaniu projektu;

- numer i nazwe projektu;

- 0$ priorytetowa, dziatanie;

- opis zwigzku wydatku z projektem;

- zapis o stosowaniu ustawy Prawo Zamédwien Publicznych;

- informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej;
- wskazanie wtasciwej klasyfikacji budzetowej;

- forme dokonanej ptatnosci;

Opisy dokumentéw moga by¢ dokonywane na odrebnej kartce papieru,
stanowigcej zatgcznik do dokumentu, trwate z nim potgczonej. Kazdy dodatkowy
zapis w opisie dokumentu ksiegowego musi by¢ parafowany i opatrzony imiennag
pieczatkg przez osobe dokonujgcg tego zapisu. Opisy dokumentéw ksiegowych
muszg byc¢ czytelne i przejrzyste oraz podpisane przez osobe je sporzgdzajgca.

§ 16.

Kontrola wewnetrzna.



Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji
zadan, badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajow dziatalnosci przez poréwnywanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadah. Za
zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Kontrola wewnetrzna
wykonywana jest w postaci:

- kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujgce w szczegdlnosci badanie projektéw umdéw, porozumien i
innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;

- kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikdéw
majagtkowych oraz prawidiowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.;

- kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujgcy zobowigzany jest:

- zwrdci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty witasciwym komérkom lub
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien;

- odméwic podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie
na pismie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania
decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Kazdy dokument skutkujgcy wydatkiem nalezy skontrolowa¢ pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz pod wzgledem: celowos$ciowym,
legalnym i gospodarczym.

Kontrola dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym ma na celu
sprawdzenie, czy przedstawiona w dokumencie ksiegowym operacja jest zgodna
z rzeczywistoscia, czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja
dokfadnie istote transakcji lub rozliczenia.

Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym ma na celu
sprawdzenie, czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do formy.

Kontrola pod wzgledem rachunkowym ma na celu sprawdzenie, czy dokument nie
zawiera bteddéw arytmetycznych w obliczeniach.

Kontrola pod wzgledem gospodarnosci i celowosci to ocena odnoszaca sie do
zasad dziatania oszczednego, racjonalnego i efektywnego, zgodnego z
zatozonymi do realizacji celami jednostki.



Kontrola legalnosci - ocena odnoszgca sie do przepiséw prawa i unormowan
wewnetrznych jednostki.

Kontrole dowoddéw ksiegowych prowadza komérki zajmujgce sie obstugg operacji
gospodarczych na etapie ich wystawiania, przyjmowania, gromadzenia,
wykorzystania, obiegu i przechowywania.

§17.
Zasady obiegu dokumentow ksiegowych.

Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do
momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat
sie najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu
dokumentéw ksiegowych:

- zasade terminowosci - polegajgca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentdw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu do pracownikéw, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiegowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzgdzenie
sprawozdan;

- zasade systematycznosci - polegajacg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z
obiegiem dowoddw ksiegowych w sposob systematyczny i ciagty;

- zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomiedzy osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem sie
kontrolujgcych;

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0sb6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych  komérek
organizacyjnych, ktoére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia.

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyptaty:
1. Jaszczuk Grazyna - Wéjt Gminy

2. Mormol Grazyna - Skarbnik



Wykaz o0séb upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym i zgodnosci ustawy prawo zaméwienh
publicznych:

1. Jaszczuk Grazyna - Wojt Gminy

2. Stefanowski Radostaw - Koordynator projektu

Wykaz o0séb upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiegowych pod
wzgledem formalno- rachunkowym:

1. Mormol Grazyna - Skarbnik

2. Bajenska Irena - inspektor do spraw ksiegowosci



