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ZARZADZENIE NR 29/2024
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 20 maja 2024 r.

w sprawie zmian w zakresie wprowadzenia procedur realizacji projektéw
z udziatem §rodkéw Unii Europejskiej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz.U. Nr 2024, poz. 609 z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 roku (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) i rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. 342 z p6zn zm.) -
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1.

§2.

1.

§3.
§ 4.

Zatwierdzam zasady wprowadzenia ksigg rachunkowych i zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy i jednostki budzetowej realizujacej projekt oraz instrukcje kontroli i
obiegu dokument6éw ksiggowych dla celéw realizacji projektu z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na lata 2021-2027, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

Procedur¢ dotyczy operacjii dokonywanych w ramach realizacji projektu pn.:
sZakup Sredniego samochodu ratowniczo-gasniczego wraz z wyposazeniem dla OSP
w Czarni”  wspoétfinansowanego z EFRR - Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

. W zakresie nieuregulowanym w ust.1, majg zastosowanie postanowienia Zarzadzenia

Nr 24/2017 Wéjta miny Czarnia z dnia 18 wrzesnia 2017 w sprawie: ustalenia zasad
Prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu gminy, jednostek
budzetowych, Gminy Czarnia.

Procedury nie obj¢te niniejszym zarzgdzeniem reguluje Umowa Nr FEMA.02.04-1P.01-
00A7/23-00 z 24 stycznia 2024 r. o dofinansowanie Projektu ,,Zakup $§redniego
samochodu ratowniczo-gasniczego wraz z wyposazeniem dla OSP w Czarni”
wspétfinansowanego z EFRR - Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Priorytetu II: ,,Fundusze Europejskie na zielony rozwéj Mazowsza”, Dzialanie
2.4: ,,Dostosowanie do zmian klimatu” programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza
2021-2027

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

C Danhecost Ko
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 29/2024
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 20 maja 2024 r.
Priorytet II Fundusze Europejskie na zielony rozw6j Mazowsza
Fundusz EFRR - Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Dzialanie 2.4 Dostosowanie do zmian klimatu
Program Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027 (FEM)

Nazwa projektu »Zakup Sredniego samochodu ratowniczo-gas$niczego
wraz z wyposazeniem dla OSP w Czarni”
FEMA.02.04-1P.01-00A7/23-00 z 24 stycznia 2024 r.
Umowa (Realizacja od 04.09.2023 do 30.06.2025r.)

Poprawa efektywnosci systemu reagowania i ratownictwa
Cel oraz minimalizowanie skutkéw katastrof naturalnych na
terenie Gminy Czarnia.

Finansowanie 1 966 021,51 z1,
w tym:
EFRR -1 671 118,27 z1,
wkiad wlasny — 294 903,24 zi.
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I. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU.

Procedury dotycza projektu wspotfinansowanego jest ze Srodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza
2021-2027. W celu realizacji Projektu Gmina podpisata Umowe o przyznanie pomocy
Nr FEMA.02.04-IP.01-00A7/23-00 z 24 stycznia 2024 r. o dofinansowanie Projektu
pn.: ,,Zakup $redniego samochodu ratowniczo-gasniczego wraz z wyposazeniem dla OSP
w Czarni”, obejmujaca realizacj¢ zadan wynikajacych z umowy, majacych na celu Poprawa
efektywnosci systemu reagowania i ratownictwa oraz minimalizowanie skutkéw katastrof
naturalnych na terenie Gminy Czarnia.

II. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Gminie Czarnia zostaly opracowane na podstawie
nastepujgcych przepisow prawa:

1.1. Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. 22023 r. poz. 120 ze zm.).

1.2. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2023 poz. 1270,
Ze Zm.).

1.3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 342 z pbdzn.
zm.).

1.4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych
(tj. Dz. U.Nr 2022 r. poz. 513 ze zm.).

1.5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( t.j. Dz. U. Nr 2024 r. poz. 454 ze zm.).

III. PODSTAWOWE ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Beneficjenta w Urzedzie Gminy Czarnia w
podziale na:
¢ORGAN, gdzie prowadzona jest rachunkowos¢ w zakresie realizacji operacji zwigzanych
z planem dochodéw i wydatkow projektu, rozliczenia dochodow i wydatkéw projektu,
NIP 7582157593, REGON 550668226.
¢JEDNOSTKE, gdzie prowadzona jest rachunkowos¢ w zakresie kosztow, wydatkow,
przychodéw i rozrachunkéw projektu oraz zaangazowania wydatkow projektow,
w  siedzibie Urzedu Gminy Czamnia, Czamia 41, 07-431 Czarmnia,
NIP: 7581196208, REGON: 001001438.

2. OKreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym- rozliczeniowym jest miesigc, kwartat, pétrocze, rok.
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3. Przeplywy srodkéw finansowych zwigzanych z realizacja Projektu dokonywane s
przez konta bankowe prowadzone przez Kurpiowski Bank Spéldzielczy w Myszyncu.
Do obstugi projektu prowadzi si¢ wyodrgbnione rachunki bankowe. Realizacja dochodow
i wydatkow z projektu nastepuje przez rachunki subkont gminy.

3.1 Dofinansowanie wptywa na rachunek bankowy w Kurpiowskim Banku Spétdzielczym

Myszyniec otrzymanych:
- dla $rodkéw w formie zaliczek o Nr 22 8920 0001 0000 1733 2000 0710
- dla srodkéw wlasnych i srodkéw refundacji o Nr 43 8920 0001 0000 1733 2000 0720.

3.2 Wydatki realizowane s3 poprzez rachunki wskazane w pkt. 3.1.

3.3 Oryginalne dokumenty majg by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres

trwatosci projektu.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

4.1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

4.2. Dla realizacji Projektu prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowa w formie
‘subkont oraz wyodrebnionego zadania pn. ,,FEM Samochéd OSP 24” Nr 2432.

4.3. W zakresie dochodow ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy
Czamnia, technikg komputerowg za pomocg systemu Ksiegowos¢ Budzetowa i planu
wyprodukowanego przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120
Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. Opis dziatania programu znajduje si¢ w instrukcji
eksploatacji programu. Uzytkownik programu posiada indywidualne hasto
zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych. Szczegétowe zasady obstugi systemu
wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sa w podrgczniku uzytkownika systemu
ksiegowego.

4.4. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy obejmujg zbiory zapiséw zaewidencjonowanych
dowodow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gtéwnej (obroty kont),

- konta ksiagg pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej — obroty na klasyfikacjach),

- zestawienie obrotow i sald.

4.5. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,.dowodami Zrédtowymi”.
Zapisy zdarzefi gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie,
na podstawie dowodow ksiegowych:

4.5.1. Dowody bankowe

- wycigg bankowy - jest wydrukiem komputerowym, wydrukowany przez bank
obstugujgcy lub z systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking, nie wymaga
dodatkowych podpiséw oraz stempla bankowego,

- polecenie przelewu — réwnoznaczne z zapisem operacji na wyciggu z rachunku
(odstepuje si¢ od dodatkowych wydrukow).

4.5.2. Dowody rozliczeniowe (stwierdzajace powstanie zobowigzania czy naleznoéci):

- zewngtrznych (faktury, rachunki, noty ksiggowe, wyciagi bankowe, itp.),

- wewngtrznych (polecenia ksiggowania, nota ksiggowa, listy ptac, itp.).

4.5.3. Dowody dotyczace srodkow trwatych:

- dowdd OT - przyjecie srodka trwaltego,
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- dowdd PT - przekazanie $rodka trwalego,
- dowdd LT - likwidacja srodka trwalego.

4.6. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca sporzadzajac wydruk komputerowy.

4.7. Podstawa zapisow w ksiegach w przypadku umoéw zlecenia, uméw o dzielo sg

rachunki wystawione przez zleceniobiorcOw opisane i zaakceptowane przez osoby
upowaznione.

5. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiggach rachunkowych.

5.1.

5.2.

5.3.

54.
5.5.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug klasyfikacji budzetowe;:

a) Dzialéw: 754 — Bezpieczeiistwo publiczne i ochrona przeciwpozZarowa,

b) Rozdzial: 75412 Ochotnicze straze pozarne,

¢) Paragraféow dochodéw - 625 - okreslajacych rodzaj dochodu, zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacjg budzetows z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji
budzetowej wskazujacej zrodto finansowania, tj:

e 7 - dochody, ktére wplywaja do budzetu jednostki, w zwigzku z refundacja
srodkéw z budzetu Unii Europejskie;.

d) Paragrafow wydatkéw — okreslajacych rodzaj wydatku, zgodnie z obowigzujacy
klasyfikacja budzetowa, z zastosowaniem czwartej cyfry klasyfikacji budzetowe;
wskazujacej zrédio finansowania, tj:

e 7 - wydatki podlegajace refundacji z udzialem $rodkéw z funduszy unijnych.
Symbol ten stosuje si¢ roéwniez do dochodéw otrzymanych jako refundacja
wydatkow wezesniej poniesionych.

e 9 -érodki tworzgce wkiad wlasny objgte umowa,

o 0 - cze$¢ wydatkow w zakresie przedsigwziecia ujetego w zakresie
przedmiotowej umowy wynikajacych z innych uméw zewnetrznych o
dofinansowanie, wydatki niekwalifikowane ze $rodkéw wiasnych jednostki.

Wydatki ewidencjonowane sg:
— w sposob celowy i oszczedny,
- umozliwiajgcy terminows realizacj¢ zadan,
- w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnigtych
zobowiazan,
- zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo zamoOwien
publicznych. )

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji zgodnej z charakterem realizowanego

zadania.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w oparciu o dowody ksiegowe,

uprzednio pogrupowane i zadekretowane. Akceptowana jest dekretacja wynikajaca

zatacznika programu ksiegowego np. Wyciagg bankowy, polecenie ksiggowania , itp.

Koszty iwydatki zadania ksigguje si¢ w wartosci brutto.

Umorzenia poniesionych nakladéw zwigkszajacych dotychczasows wartos¢ srodkow

trwatych beda dokonywane zgodnie ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych.
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6. Dowody ksi¢gowe

6.1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrodtowymi).

6.2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu, i stanowi podstawe do zaksiggowania go
w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

6.3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych.

6.4. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- nazwg i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiggowego,

- date wystawienia dowodu,

- nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartos¢,

- numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego,

- stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez nadanie numeru ewidencji ksiggowej oraz kont ksiggowych, na ktérych
dokonano zapisow.

6.5. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i bledéw. Bledy w dowodach zrédlowych
zewngtrznych — obeych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione
przez skreflenie w sposéb umozliwiajgcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

6.6. Dowdd ksiegowy winien spetniaé¢ funkcje:

a) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa — dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,

b) dowodowsg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilosciowym —
dowdd w sensie prawa materialnego,

c) ksiegowa — jest podstawg ksiegowania,

d) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng/zrédlowa dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych

6.7. Dokumenty ksiggowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikéw.

6.8. Dowody obce faktury/rachunki wplywajace sa przekazywane do ksiegowosci i do
koordynatora projektu.

6.9. Dowodami dokumentujacymi zakupy materialéw, towaréw i ustug sg: zaméwienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

6.10. Do ksiggowania powinny by¢ przekazane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towarow i ustug.

6.11. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe o zamdwieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w ustawie prawo
zaméwien publicznych.

6.12. Umowy, zaméwienia, zlecenia sporzadzaja komoérki merytoryczne. Kopie umowy,
zlecenia, zamoéwienia powinny by¢ przekazane do ksiggowosci bezposrednio po jej
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akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towaréw lub ustug jest dokonywana
w oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajacych wybor dostawcy.

6.13. Sprostowania i korekty w zakresie blgdéw merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg
przez komorki merytoryczne za pomocg pism wyjasniajgcych lub not korygujacych.
Bledy rachunkowe korygowane sa przez ksiggowa za pomoca polecen ksiggowania i not
ksiegowych.

6.14. Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych
do platnosci rachunkéw i faktur, przelewem bankowym.

7. Kontrola dowodow ksiggowych

7.1 Kazdy badany dowéd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidlowosci, zgodno$ci z przepisami normujagcymi budowg dokumentow, samych
dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

7.2.Sprawdzenie dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzglgdem merytorycznym i formalno

— rachunkowym.

7.2.1. Kontrola merytoryczna

a) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na

sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty

wystawione przez wiasciwe jednostki.

b) Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

- Czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- Czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostala dokonana,

- Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosct,

- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

- Czy zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

- Czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

¢) Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby

dokonuje pracownik merytoryczny — zajmujacy si¢ realizacja projektu

d) Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji gospodarczej

o treéci zgodnej z wytycznymi umowy.

e) Opisu, o ktérym mowa w pkt. 7.2. dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa, na
odwrocie dokumentu, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i
nazwiskiem lub umieszczajac parafke wraz z pieczgcia imienng.

1)) Kontroli merytorycznej dokonujg wytacznie osoby upowaznione.

g) Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytoryczne] zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza




» l‘"‘*“*“‘“ Rzeczpospolita Dofinansowane przez
z:can;:s;ewiggopejskle Polska Unie Europejskq

pieczg€ o tresci sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis czytelny lub

z pieczatka imienng.

h) Kontroli merytorycznej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od jego otrzymania.

7.2.2. Kontrola formalno — rachunkowa

a) Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy:

e dowéd posiada cechy wymienione w pkt.6,

e czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

b) Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

c) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Skarbnik Gminy lub pracownik na
stanowisku ds. ksiegowosci.

d) Kontrolujagcy na dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczegodlnosci
umieszcza pieczeé o tresci sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data
1 podpis czytelny lub z pieczatkg imienna.

e) Do kontrolujacego pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia do zaplaty, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowdd, liczbg i stownie,
oraz zadbanie o to, by dowod ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiegowanien/ do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

f) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od otrzymania
dokumentu.

7.3. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy. Wéjt oraz Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, zatwierdzajg do
realizacji (zaptaty) dokument ksiegowy.

7.4. Podpis Skarbnika Gminy jednostki, na piecz¢ci zatwierdzajacej oznacza dokonanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym
zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

7.5.Podpis Skarbnika Gminy na pieczeci zatwierdzajacej, jest jednoznaczny
z zatwierdzeniem wyciggu bankowego ujetego do wyplaty w ewidencji ksiggowej, wedhug
klasyfikacji budzetowej wskazanej na dokumencie zrédlowym (faktura, rachunek, lista,
itp.)

7.6. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno —rachunkowe;j
oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpiséw zawartej w pkt.
IV do niniejszego zarzadzenia. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany os6b
upowaznionych.

8. Obieg dokumentéw ksiggowych
8.1. Drogg dokumenté6w od chwili otrzymania badz sporzadzania do momentu ich dekretacji
1 przekazania do ksiggowania okresla ,,Obieg dokumentow”, ktory winien odbywac sie
droga najkrétsza i najszybsza, przy zastosowaniu zasad:
- terminowosci,
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- systematycznosci,

- odpowiedzialnosci indywidualnej.
Oryginat kompletnego wniosku o udzielenie pomocy finansowej przechowywany jest na
stanowisku ds. funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych.
Oryginal umowy przechowywany jest na stanowisku ds. funduszy zewngtrznych i
zamowien publicznych. Do ksiggowosci przekazuje sig kopie umowy.
Faktury (rachunki) celem realizacji po sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym
opisaniu dowodu finansowego niezwlocznie przekazuje si¢ go do dziatu ksiggowosci.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy lub
Pracownik na stanowisku ds. ksiggowosci.
Skompletowany dokument przedklada si¢ do zatwierdzenia do zaptaty Wojtowi Gminy
(lub osoba upowazniona) oraz dla Skarbnika Gminy (lub osoba upowazniona).
Zatwierdzony dokument podlega dyspozycji ptatniczej, co potwierdza si¢ na dokumencie
pieczecie zaptacono przelewem, dnia ... .
Dekretacja dowodéw finansowych odbywa si¢ przez zapis konta, data i parafka
pracownika dekretujacego na wyciagu bankowym lub w formie zalacznika do wyciagu z
programu komputerowego. Stosowana klasyfikacja budzetowa wpisywana jest na
stosowane] pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty.
Kompletne dowody finansowe wydatkéw dekretowane s3 na stanowisku ds. ksiggowosci.
Przygotowany dowod ksiegowy nalezy zrealizowaé. Przelewy dokonywane sg droga
elektroniczng za pomocg systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.
Ewidencja dochodéw prowadzona jest przez Skarbnika Gminy. Zapisy naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych prowadzi sie takze w ksigdze gléwnej jednostki (dochody
organu: dotacje — wyciag bankowy, polecenie ksiggowania).
Ewidencja wydatkéw prowadzona jest przez jednostke realizujaca:

Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431 Czarnia,

NIP: 7581196208, REGON: 001001438.
Naklady poniesione na realizowane zadanie w ramach projektu, przed podpisaniem
umowy o przyznanie pomocy finansowej ksiggujemy wg klasyfikacji budzetowej zgodnej
dla danego zadania z czwarta cyfra odpowiedniego paragrafu, po podpisaniu umowy
koszty podlegaja przeksiegowaniu w zakresie zrédla finansowania na odpowiedni
paragraf z czwartg jego cyfra dostosowang do realizowanego projektu.
Whioski o ptatnosé sklada Pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy unijnych
i zamowien publicznych, w terminie wynikajagcym z umowy zgodnie z obowigzujgcym
wzorem, po uzgodnieniu wykazanych kwot z ewidencja ksiggowa.
W sytuacji, gdy poniesione koszty nie zostaly uznane za kwalifikowane w kwotach
wykazanych we wniosku o platno$¢, opis na dokumentach pozostaje bez zmian, zas
Poleceniem Ksiegowania na podstawie decyzji dysponenta $rodkéw dokonujemy
przeksiggowania zrédla finansowania.
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9. MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

9.1. Koordynator projektu (stanowisko ds. obrony cywilne;j i rolnictwa), czuwa, aby dokonane
zostaly wszystkie czynnosci kontrolne, pozwalajace na odbidr wykonanych roboét.
Z przeprowadzonych odbioréw sporzadzane sg opisy na dokumentach dotyczacych
platnosci za wykonana ushuge.

9.2. Monitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczacych finansowych aspektow realizacji
projektu, bedagcych podstawa do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na niego
srodkéw. Monitoring finansowy odbywa si¢ w oparciu o harmonogram projektu.
Dane zawarte w dokumentach finansowych weryfikuje Koordynator Projektu i przedkiada
je osobom decyzyjnym celem akceptacji i podpisania.

10. PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ.

10.1. Do czasu zakonfczenia projektu akta spraw przechowywane sa w jednostce realizujacej
dany zakres projektu, w odpowiednio zamknigtych, oznaczonych segregatorach,’
teczkach i skoroszytach.

10.2. Po zakoficzeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego,
gdzie nalezy je przechowywa¢ przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym
MJWPU dokonala ostatniej platnoSci na rzecz Beneficjenta. Beneficjent
zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw dotyczacych udzielonej pomocy
publicznej lub pomoce de minimis przez okres 10 lat od dnia otrzymania pomocy.

10.3. Oryginalne dowody ksiggowe bedace podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych,
zardwno oryginaty jak i kserokopie, w trakcie realizacji projektu, sg przechowywane
w Urzedzie Gminy Czarnia na stanowisku Skarbnik Gminy — dochody, na stan0w1sku
ds. ksiegowosci - wydatki.

10.4. Za dokumentacjg¢ merytoryczna, dotyczaca projektu odpowiada koordynator projektu.

10.5. Udostepnianie danych i dokumentow:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Wojta lub osoby przez niego
upowaznione;j;

- poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego przez pobierajacego i wydajacego dokumenty, spisu
przyjetych dokumentow;

- wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszg by¢ wpisane
do rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum jednostki.

10.6. Dokumenty zostajg przekazane do archiwum zgodnie instrukcji.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE
Jednostki bezposrednio realizujace projekt okreslaja technike ewidencji we wilasnej polityce

dostosowanej do realizacji zadania, w oparciu 0 wytyczne zawarte w tredci zasad
- rachunkowosci niniejszego zarzadzenia.

10
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IV. PLAN KONT

1.

W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla realizowanego projektu symbol zadania
podstawowego rozbudowuj¢ o nazwe projektu. Wymienione konta bilansowe
i pozabilansowe w organie i w jednostce realizujacej projekt, otrzymujg nazwy:
,, FJEM Samochéd OSP 24”, dla zadania Nr 2432 ,,Zakup §redniego samochodu
ratowniczo-ga$niczego wraz z wyposazeniem dla OSP w Czarni”.
Przyktadowa ewidencja w Organie:
e , XXX -, - 0znacza nazwe konta (np. 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych),
e, XXX-X-, — oznacza jednostke realizujacg zadanie (np. Urzad Gminy Czarnia)
e .--X”-nazwe programu (dla projektu np. 223-1-12 — ,,FEM Samochod OSP
24”).
Przykiadowa ewidencja w Urzgdzie Gminy:
, XXX -,, - oznacza nazwe konta ( np. 130 - Rachunek budzetu),
,XXX-X-,, — 0znacza potrzebe rozbudowania konta dla celow wyodrebnienia

ewidencji,
e --Xx”-nazwe programu (dla projektu np.130-1-12 — ,,FEM Samochéd OSP 247
).

W celu prawidlowego rozliczenia $rodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych i analitycznych i pozabilansowych
stuzacych do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksigg
rachunkowych. Zasady funkcjonowania nie ujete w planie kont projektu opisane sg w

Komentarzu do planu kont Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa wydanie XIX.

2. Wykaz kont syntetycznych

2.1. Bilansowych organu
Konto Nazwa konta anto Nazwa konta
L.p. | syntety analityczn .
syntetycznego analitycznego
czne e
Konta bilansowe
1 133 Rachunek budzetu 133-1 | Rachunek gtéwny
133-5 | Srodki Unii Europejskiej
1.1 133-5-12 | FEM Samoché6d OSP 24
140 Srodki pieniezne w drodze 140-1 | Srodki pieniezne w drodze
3 223 Rozliczenie wydatkéw 223-1 | Urzgd Gminy Czarnia
budzetowych
3.1. 223-1-12 | FEM Samochéd OSP 24
4240 Pozostate rozrachunki 240-10 | Refundacja dotacji
4.1 240-10-12 | FEM Samochod OSP 24
51901 Dochody budzetu 901-1 | Urzad Gminy Czarnia
5.1 901-1-12 | FEM Samochdéd OSP 24
6 | 902 Wrydatki budzetu 902-1 | Urzad Gminy Czarnia
6.1 902-1-10 | FEM Samochéd OSP 24

11
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960 Skumulowane wyniki 0 | Skumulowane wyniki
budzetu budzetu
961 Wynik wykonania budzetu | 961-1 Urzad Gminy Czarnia
961-10 FEM Samochéd OSP 24
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody FEM Samochdd OSP 24
budzetu
992 Planowane wydatki FEM Samoch6d OSP 24
budzetu
2.2, Ewidencja zdarzen na kontach budzetu gminy Czarnia
L.p. Tresé Nazwa WN MA
dokumentu
Wplyw $rodkéw w wysokosci okreslone;j Wi
1 | wumowie o dofinansowanie bar};kc?\% 133-5-12 | 901-1-12
(zaliczka, refundacja) y
Przekazanie srodkéw z projektu na Wyci
2 | rachunek jednostki - Urzedu Gminy yelag 223-1-12 133-5-12
i . . bankowy
Czarnia (dotacja zaliczka)
Przekazanie srodkéw z budzetu (wkiad Wi
3 | wlasny, refundacja) na rachunek Urzedu yeag 223-1-12 133-1
. . bankowy
Gminy Czarnia
e e s | Ve | 200102 | 13552
. bankowy 133-1 240-10-12
(refundacja)
Zaksiegowano wydatki projektu .
5 | (dofinansowanie — ,,7”") wg sprawozdan iqleceme . 902-1-12 | 223-1-12
siggowania
Rb-28S
Zaksiggowano wydatki (wklad wlasny Polecenie
6 ,9”) wg sprawozdan Rb-28S ksiegowania ¢z 223-1-12
7 Zw.rot srodkéw z refundacji do budzetu | Wyciag 993-1-12 | 133-5-12
gminy bankowy
Zwrot srodkdéw nadmiernie pobranych Wyciag
8 | do budzetu MIWPU bankowy | 225112 | 133-5-12
9 Rogzne przeksiggowanie wydatkow queceme . 961-1-12 | 902-1-12
projektu ksiggowania
10 Roczne przeksiegowanie wydatkow Po_leceme | 961-1-12 902
(wklad wlasny) ksiegowania
Przeksiegowanie pod datg rozliczenia .
, . . . Polecenie
11 | srodkéw z refundacji, za rok poprzedni Ksi . 960 961-1-12
. siggowania
z projektu
Przeksiegowanie pod datg zatwierdzenia Polecenic
12 | sprawozdania z wykonania budzetu za Ksi . 960 961-1-12
siggowania

rok poprzedni (wkitad wiasny)

12
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3. Wykaz Kont syntetycznych dla jednostki budzetowej

3.1 Bilansowych dla jednostek realizujacych projekt

Dofinansowane przez
Unig Europejskq

isonto Nazwa konta Konto
L.p. S):;:::y syntetycznego analityczne Nazwa konta analitycznego
Konta bilansowe
1.] 011 [ Srodki trwate 2 0
1.1 011-1-10 FEM Samochéd OSP 24
071 Umorzenie srodkow 071-1 0
5 trwalych oraz wartosci
' niematerialnych
i prawnych
2.1 071-1-12 FEM Samochod OSP 24
3 080 Srodki trwate w budowie 080-3 Inwestycje (Srodki trwale w
' (inwestycje) budowie)
3.1. 080-3-12 FEM Samochéd OSP 24
130 | Rachunek biezacy 130-9 Srodki Unii Europejskiej
jednostki w tym:
4. FEM Samochod OSP 24
130-1 Biezgce wydatki
4.1 130-1-12 FEM Samochdd OSP 24
4.2 130-9-12 FEM Samocho6d OSP 24
5 139 Inne rachunki bankowe | 139-2 Depozyt
139-2-12 FEM Samoché6d OSP 24
201 Rozrachunki z 201/..... Rozrachunki z odbiorcami 1
6. odbiorcami 1 dostawcami (/.... nazwa
dostawcami kontrahenta)
201/.... FEM Samochod OSP 24
222 | Rozliczanie dochodéw | 222-1 0
7. .
budzetowych
222-1-12 FEM Samochéd OSP 24
223 Rozliczenie wydatkow | 223-1 0
8. i
budzetowych
223-1-12 FEM Samoché6d OSP 24
240 | Pozostale rozrachunki | 240-6 Sumy do wyjasnienia
9. 240-7 Depozyt
240-... Zabezpieczenie robot
240-6-12 FEM Samoch6d OSP 24 (sumy do
wyjasnienia)
240-7-12 FEM Samochédd OSP 24 (depozyt)
240-...

13
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FEM Samochéd OSP 24
(zabezpieczenie..)
10. 400 | Amortyzacja 400-1 0
400-1-12 FEM Samochod OSP 24
Konta | Koszty wedlug 401 Zuzycie materiatéw i energii
1 zespohu | rodzajow i ich 402 Uslugi obce
) »47 | rozliczenie 40... (inne wedlug potrzeb)

401-1-12 FEM Samochéd OSP 24
402-1-12 FEM Samochéd OSP 24
40..-1-12 FEM Samochéd OSP 24

720 | Przychody z tytulu 720-1 0
12. dochodéw
budzetowych
720-1-12 FEM Samochéd OSP 24
(dochody organu)
800 | Fundusz jednostki 800-1 Umorzenie $rodkow trwatych
800-2 Srodki trwate
13. 800-3 Fundusz jednostki
800-4 Fundusz Inwestycyjny
800-1-12 FEM Samochdéd OSP 24
800-2-12 FEM Samochéd OSP 24
800-3-12 FEM Samochéd OSP 24
800-4-3-12 | FEM Samochéd OSP 24
810 Dotacje budzetowe, 810-1 Dotacje inwestycyjne
platnosci z budzetu
14. srodkow europejskich
oraz $rodki z

budzetu na inwestycje

810-1-12 FEM Samochdd OSP 24

15. 860 | Wynik finansowy 860 0

860-1-12 FEM Samochéd OSP 24

Konta pozabilansowe

16. 998 | Zaangazowanie 998-1 0
wydatkow
budzetowych

998-1-12 FEM Samoch6d OSP 24
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3.2. Ewidencja zdarzen na kontach jednostki gminy - Urz¢du Gminy Czarnia
Ewidencja zdarzen na kontach jednostki gminy wedtug kont analitycznych jednostki.
Zataczony plan kont stanowi wytyczne do sporzagdzenia wykazu kont analitycznych.

L.p.

Tresé

WN

MA

WYDATKI

Przekazanie srodkéw z rachunku
budzetu na rachunek w Urzedzie
Gminy Czarnia, na realizacje
projektu: srodki z dotacji, wklad
wlasny

WB

130-9-12

223-1-12

Koszty kwalifikowane objete umowa;
- ushug w zakresie wydatkow
majagtkowych
- zakup6w i ustug w zakresie
wydatkow biezacych

R-k, F-ra,

080-3-12

40..-1-12

201/....
998-1-12

Zaptacono zobowiazania

Roéwnowarto$¢ wydatkéw na
sfinansowanie inwestycji
WB

201/....

810-1-12

130-9-12

800-4-3-12

Zaptacono zobowiazania

Réwnowarto$¢ wydatkow na
sfinansowanie inwestycji
WB

201/....

810-1-12

130-9-12

800-4-3-12

Niestuszne obciecia rachunku
bankowego
WB

240-6-1-12

130-9-12

Przeniesienie rocznych dochodéw
budzetowych w zakresie projektu
PK

800-3-12

222-1-12

Inne wartos$ci wymagajace
wyjasnienia
PK

201/....

240-6-1-12

Przeksiegowanie na koniec roku
sumy dotacji projektu
PK

800-3-12

810-1-12

Przeksiegowanie wydatkéw w ramach
grantu wg sprawozdania Rb-28S
PK

223-1-12

800-3-12

Przyjecie do uzytkowania srodkow
trwatych
oT

011-1-12

800-2-12
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10 Likwidacja srodka trwatego 800-2-12 011-1-12
LT 071-1-12 800-1-12
Przyjecie do uzytkowania pozostatych
11 | srodkow trwatych 013-1-12 072-1-12
PK
Rozliczenie kosztéw inwestycji bez
12 | efektow majagtkowych 800-3-12 080-3-12
PK
Naliczona amortyzacja 400-1-12 071-1-12
Przeniesienie rocznej sumy kosztow
13 | amortyzacji na koniec roku 860-1-12 400-1-12
obrotowego
PK
Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860 401-1-12
na koniec roku obrotowego 402-1-12
PK 40...-1-12
Przeksiggowanie wyniku amortyzacji 800-1-12 860-1-12
14 |2 rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego
PK
Przeksiegowanie wyniku amortyzacji 860-1-12 800-3-12
15 |22 rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego
PK
DOCHODY
Zapis dochodow, ktére wplynety na
16 | rachunek budzetu gminy (dotacja) : 222-1-12 720-1-12
Rb 27S
17 Przeksiegowanie na koniec roku 720-1-12 860-1-12
przychodoéw finansowych
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4. Karta wzoréw podpisu

4.1 Karta oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentéw ksiegowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek

Wéjt Gminy

el :_'I?’O(/)/W-jk" Mooz

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek

Sekretarz Urzedu

G Yol

Dokumentacja ksiegowa np. faktura,
rachunek

Stanowisko ds. obrony cywilne;j i rolnictwa

Dokumentacja sprawozdawcza Woéjt Gminy

7 D

L Tidnkecosks e =—
Dokumentacja sprawozdawcza Skarbnik Gminy

_ ﬁj/ ;

4.2 Karta oséb upowaznionych do kontroli formalne — rachunkowej

Rodzaj dokumentéw ksiggowych

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Dokumentacja ksiggowa np. faktura,
rachunek, sprawozdawczos¢ itp.

Skarbnik Gminy

Stanowisko ds. ksiegowosci

G\ L\‘IQ, J }u\ub ke
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4.3 Karta os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéow

Rodzaj dokumentéw ksiggowych

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy /
%
4

Osoba upowazniona przez Skarbnika Gminy

Stanowisko ds. ksiggowosci

S cia 54»‘/ \

Wit Gminy

au,gl/.,o/
Wéjt Gminy

s Aborosks //éﬂ/}

Osoba upowazniona przez Wéjta Gminy

Sekretarz Urzedu

C Loz bl

4.4 Podpis elektroniczny

Dopuszcza si¢ podpisanie dokumentu Podpisem kwalifikowanym (elektronicznym),
ktéry ma moc prawng taka jak podpis wlasnor¢czny. Jest poswiadczony specjalnym
certyfikatem kwalifikowanym, ktéry umozliwia weryfikacje sktadajgcej podpis osoby.
Moze by¢ uzyty bezposrednio na dokumencie lub stanowié odrebny zalacznik

podpisywanego dokumentu.
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VI Zespol realizujacy projekt

STANOWISKO ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Stanowisko ds. o Monitoruje przebieg i postgp finansowy projektu.
funduszy e Koordynuje sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej do jednostki dotujacej.
zewnetrznych i ) Nac.izoruje nad zgodnos’ci.q prowadzonych dziatan z postanowieniami zwartymi we
ZamETwich publicznych wiiosku o dofinansowanie.

Nadzoruje biezace postepy w realizacji projektu.

Przygotowuje postepowania na podstawie przepisow o zaméOwieniach publicznych.
Prowadzi nadzor na monitoringiem i ewaluacja projektu.

Wspolpracuje przy sporzadzania dokumentacji sprawozdawczej.

Sporzadza zmiany o dofinansowanie.

Prowadzi nadzor nad wydatkowaniem srodkow.

Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajace umowy o dofinansowanie.

Stanowisko ds. obrony
cywilnej i rolnictwa

Monitoruje przebieg i postgp merytoryczny projektu.

Przygotowuje umowy z realizatorami zadania.

Przygotowuje umowy z indywidualnymi uczestnikami projektu.

Wspolpracuje w przygotowaniach postepowan na podstawie przepisow o
zamowieniach publicznych.

Dokonuje sprawdzenia merytorycznego i podpisuje dokumenty pod wzgledem
merytorycznym.

e Wspolpracuje przy opracowaniu dokumentacji sprawozdawczej proj ektu.
e Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajace z postanowien umowy z

wykonawca.

Stanowisko ds.
ksiegowosci

Odpowiada za prawidlowe wydatkowanie $rodkow,

prowadzi ewidencje ksiggowa wydatkow programu,

Podpisuje dokumenty pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

Podpisuje przelewy do banku,

Skiada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaplaty (w przypadku zastepstwa).

Skarbnik Gminy

Kontrasygnuje umowy projektowe.

Podpisuje przelewy do banku.

Odpowiada za prawidiowe wydatkowanie Srodkow.

Prowadzi ewidencje ksiggowa dochodow programu,
Podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Skiada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty.

Inne zwiazane z realizacja zadania.

Wéjt Gminy

Podpisuje dokumentacje projektowa, umowe z jednostka dotujaca.
Podpisuje przelewy do banku (np.: transfer dla jednostki realizujacej, zwrot
$rodkéw do jednostki dotujace;j).

Kieruje praca personelu projektu w obrebie jednostki.

Sktada podpis na pieczatce zatwierdzajacej do zaplaty.

Podpisuje umowy z realizatorami zadania.

Podpisuje dokumenty pod wzglgdem merytorycznym.

Podpisuje przelewy do banku.

Sekretarz Gminy

Sktada podpis na pieczgtce zatwierdzajacej do zaplaty.

Podpisuje dokumenty pod wzglgdem merytorycznym.

Podpisuje przelewy do banku.

Przygotowanie postepowan na podstawie przepiséw o zaméwieniach publicznych.
prowadzi rejestr zaméwien publicznych.

Inne sprawy nadzoru merytorycznego wynikajace z postanowien umowy z
wykonawca.
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VII SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiggowego zatwierdzonego do
obstugi finansowe w jednostce. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji
obstugi programu. Program ten zostal zaprojektowany do pelnej obslugi ksiegowosci
i sprawozdawczosci w jednostkach sektora finanséw publicznych. System spelnia wymogi
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 120 ze zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 11.01.2022 r ( tj. Dz. U. 2022, poz. 513 ze zm.)
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Program finansowo- ksi¢gowy ma za zadanie wspomaga¢ prace dziatu ksiegowosci poprzez
utatwienie ksiggowania dokumentow, kontroli rozrachunkéw oraz wykonywania zwigzanych
z tym wydrukéw.

Praca z programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika roboczego, nastepnie
po ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych dokumentéw nastepuje
ksiggowanie, czyli przeniesienie do dziennika dokumentéw. Odtwarzanie danych z kopii
bezpieczenistwa wykonujemy, jezeli dane zostaly bezpowrotnie zniszczone. Obstuge programu
finansowo- ksiggowego i dostep do niego prowadza; skarbnik gminy, Glowny ksiegowy
jednostki budzetowe;j.

VIII OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczefi, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentéw sa szafy metalowe zamykane na klucz.

Szczegblnej ochronie poddane sa;

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe, dokumentacja,

- inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.
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