Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 36/2023
Wojta Gminy Biskupiec

z dnia 11 maja 2023 r.

Zasady polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy w Biskupcu w zwiazku z realizacja
Projektu ,,Doposazenie jednostek OSP w Gminie Biskupiec” umowa z dnia 27 kwietnia
2023 r. Nr RPWM.05.04.01-28-0003/16-00 wspoétfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej 5 —
,Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobow”, Dzialania 5.4 —
,Zapobieganie 1 zarzadzanie ryzykiem”, Poddziatanie 5.4.1 — ,,Bezpieczenstwo Warmii i
Mazur”.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zniejszymi zmianami) oraz na podstawie art. 40 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z
pOzniejszymi zmianami) zatwierdzam zasady rachunkowosci dla Urzgdu Gminy w
Biskupcu w zwiazku z realizacja Projektu ,,Doposazenie jednostek OSP w Gminie
Biskupiec”:

l. Zasady rachunkowosci realizacji Projektu ,,Doposazenie jednostek OSP w
Gminie Biskupiec” dla budzetu Urzedu Gminy w Biskupcu

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe dla Gminy Biskupiec, Urzedu Gminy w Biskupcu 1 organu
podatkowego Gminy Biskupiec prowadzone sg w Urzedzie Gminy w Biskupcu ul. Rynek
1. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku chronologicznym za rok bilansowy, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie (wg
numeru ksiggowego). Z wylaczeniem dokumentdéw dotyczacych przeniesienia praw
majatkowych do nieruchomosci, list ptac, znaczacych uméw 1 innych waznych
dokumentow okreslonych przez kierownika jednostki. W zbiorze pozostaja kserokopie tych
dowodow oznaczonych adnotacja gdzie znajduja si¢ oryginaty tych dowodow. Okres
przechowywania dowodow finansowych, ksigg rachunkowych 1 pozostatych dokumentow
ksiggowych wynikaja z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie jednolitego
rzeczowego wykazow akt organow gminy 1 zwigzkoéw miedzygminnych oraz urzgedow
obstugujacych te organy. Okresy przechowywania liczg si¢ od poczatku roku nastepujacym
po roku obrachunkowym, ktérego dane zbiory dotycza.

W przypadku zbioréw dokumentow ksiegowych dotyczacych projektow
dofinansowanych ze Srodkéw unijnych lub innych bezzwrotnych srodkow z zagranicy,
oryginaly tych dokumentow sa gromadzone w osobnych zbiorach dla kazdego
projektu, okres ich przechowywania zalezy od warunkow okreslonych w umowie w
Instytucja wdrazajaca projekt.

Oryginalty dowodow ksiggowych zwigzanych z w/w projektem beda
przechowywane zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie: Nr RPWM.05.04.01-28-
0003/16-00 z dnia 27 kwietnia 2023 r.




W przypadku realizacji projektow, przedsiewzie¢ lub inwestycji wspotfinansowanych
ze S$rodkéw unijnych, gdy w umowie z Instytucja wdrazajaca projekt, zawarty jest
obowigzek wprowadzenia w systemie rachunkowosci urzedu odpowiedniego kodu
rachunkowego, oznacza to, ze:

1)

2)

3)

dla kazdego projektu, przedsiewzigcia lub inwestycji prowadzone beda odrebne
analityczne konta ksiegowe, z wyjatkiem kont zespotu 2, ktore sg niezbedne do
ewidencjonowania operacji finansowych zwigzanych z wydatkami, kosztami,
nakladami inwestycyjnymi, ewidencja srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych przy realizacji poszczegoélnych
projektow, przedsiewzig¢ lub inwestycji,

dekret kazdego dowodu finansowego zwigzanego z realizacja projektow,

przedsiewziec lub inwestycji bedzie oznakowany pelnym numerem odpowiedniego

analitycznego konta ksiegowego, na ktérym bedzie on zaewidencjonowany, numer
konta analitycznego sktada si¢ 17 znakow liczbowych podzielonych na 5 cztondéw

(000-000-00000-0000-00) gdzie:

a) pierwsze trzy cyfry oznaczaja numer konta (np. 130 — rachunek biezacy),

b) nastgpne trzy cyfry oznaczaja dziat klasyfikacji budzetowej (np. 010 —
Rolnictwo i towiectwo),

c) kolejne pig¢ cyfr oznacza numer rozdziatu (np. 01043 — Infrastruktura
wodociggowa WSsi),

d) kolejne cztery cyfry moga oznacza¢ numer paragrafu, pierwsze 3 to numer
paragrafu (np. 605 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych), a czwarta
to ,,0” lub ,,1 — 97, ktore oznaczajg zrodto finansowania (np. ,,8” - ktéra oznacza
finansowanie programow 1 projektow realizowanych ze Srodkoéw, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem $rodkow, o ktorych mowa w art. 5
ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ 1 d oraz pkt 6 ustawy, oraz z wylaczeniem budzetu
srodkoéw europejskich lub ,,9” — ktora oznacza finansowanie programow i
projektow realizowanych ze srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z
wytaczeniem $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6
ustawy) lub pozosta¢ zapisane, jako cztery zera (,,0000”),

e) ostatnie dwie cyfry wykorzystywane sg w systemie finansowo — ksiggowym do
nadania kolejnego numeru konta analitycznego w przypadku koniecznosci
zaktadania wigcej kont analitycznych o takiej samej numeracji pierwszych
czterech cztonow, w takim przypadku nadawane sg kolejne numery od 00 do 99.

konta analityczne zespotu 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji
krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen, np. konto 201 -
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji rozrachunkow i
roszczen krajowych z tytutu dostaw, robot i ustug. Dlatego w numeracji kont
analitycznych w czlonach: drugim, trzecim 1 czwartym pozostajg cyfry ,,0”, z uwagi
na fakt, ze dowody finansowe dostawcow moga dotyczy¢ np. kilku lub kilkunastu
dziatow, rozdziatow 1 paragrafow. Ostatnie dwie cyfry pigtego cztonu stuzg do
nadania kolejnego numeru konta analitycznego, a w przypadku koniecznosci
zaktadania wigcej niz 99 kont analitycznych dla r6znych dostawcow, w takim
przypadku nadawane sg kolejne numery od 00 do 999 wykorzystujac w tym celu
ostatnia liczbg czwartego cztonu.

2. Okreslenie roku obrachunkowego oraz okresOw sprawozdawczych:

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia.



Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoélne miesigce kalendarzowe
w ktorych sporzadza si¢: deklaracje dotyczace sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy, deklaracje podatkowe i miesigczne
sprawozdania budzetowe zgodnie z rozporzadzeniem Ministra FinansOw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Nastgpne okresy sprawozdawcze to:

a) kwartaty konczace si¢: 1. 31 marca, II. 30 czerwca, III. 30 wrze$nia oraz

IV. 31 grudnia,
b) potrocza konczace si¢: 1. 30 czerwca oraz II. 31 grudnia,
¢) roczne konczace si¢ 31 grudnia danego roku.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Urzgdu Gminy w Biskupcu prowadzone sg za pomocg komputera
przy wykorzystaniu programéw komputerowych na podstawie umowy licencyjnej z
producentem Systemy Komputerowe RADIX z Gdanska ul. Piastowska 33. Numer
licencyjny: 347355005133400789400420026205013059601789410000. Licencja objete sa
m.in. systemy komputerowe wykorzystywane w ksiegowos$ci po nazwa:

- FKB+ jako program finansowo-ksiegowy. Dowod licencji (kserokopia potwierdzona za
zgodnos$¢ z oryginatem) oraz szczegétowy opis Systemu FKB + — Systemu Finansowo-
Ksiegowego Ksiegowosci Budzetowe] wydany przez Systemy Komputerowe RADIX,
Gdansk. Szczegotowy opis programu stanowi ,,System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci
Budzetowej FKB Podrecznik uzytkownika” wydany przez Systemy Komputerowe RADIX,
Gdansk. Schemat struktury bazy oraz opis systemu przetwarzania danych przy prowadzeniu
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zawarty jest w zalgczniku nr 1a.

Rejestracja dowodéw finansowo - ksiegowych w postaci faktur, rachunkéw, not
ksiggowych nastepuje pod datg zatwierdzenia danego dowodu ksiegowego z wyjatkiem
dowodu ksiggowego w postaci wyciggu bankowego 1 raportu ksiegowego, ktore ksigguje
si¢ pod dniem wystawienia. Wyjatek stanowi rejestracja faktur, rachunkéw 1 not
ksiggowych, ktére wptynety do ksiggowosci urzgdu gminy od dnia 1 do dnia 5 nastepnego
miesigca, a dotyczyly okresu poprzedniego ksiggowane sa pod datg ostatniego dnia miesigca
poprzedniego. Dowody finansowo - ksiegowe rejestrowane sg w sposob ciagly narastajgco
od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku okreslone symbolem ,,DK” (np. DK/00001).

Zabezpieczenie systemu

Do ochrony danych wprowadzonych do systemu przeznaczony jest System Nadawania

Uprawnien UPR stanowigcy integralng czes¢ pakietu RADIX.

System UPR umozliwia:

- definiowanie kartoteki uzytkownikow, majacych prawo korzystania z programéw
pakietu RADIX,

- definiowanie dla kazdego uzytkownika hasta dostepu,

- nadawania uzytkownikom uprawnien do odczytu, modyfikacji, rejestracji i zarzadzania
danymi,

- identyfikacje uzytkownikow wprowadzajacych lub modyfikujacych dane w bazach

danych pakietu RADIX.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajgcg: dziennik, ksiege gléwna, zestawienie
obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawieni obrotéw miesi¢cznych, ktore sg zgodne
z obrotami dziennika. Zestawienie to zawiera:



1) symbole i/lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych (bilans otwarcia), obroty za
okres sprawozdawczy i1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajagco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) za pomocg komputera w urzgdzie gminy
prowadzone sg do $rodkow trwatych w budowie (inwestycje) wg zadan inwestycyjnych,
rozrachunkow z kontrahentami (wg kontrahentow), rozrachunkow z pracownikami w
systemie PLACE (imiennie wg pracownikéw), wydatkéw, dochodow oraz kosztéw zgodnie
z klasyfikacja budzetowa oraz innej niezbg¢dnej szczegdtowosci (np. w przypadku realizacji
zleconych dochodéw 1 wydatkow realizowanych przez urzad gminy).

Zestawienie sald kont pomocniczych drukowane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych
(kont analitycznych) wg stanu na koniec roku budzetowego, a w miar¢ potrzeb na inny
wskazany moment roku budzetowego.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rdwnoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg na inny komputerowy
nos$nik danych (np. dyskietke, ptyte CD, dysk przenosny, serwer i itp.) zapewniajacy
trwato$¢ zapisu informacji i mozliwosci odtworzenia w okres nie krotszym niz jaki jest
wymagany dla przechowywania ksiagg rachunkowych.

W urzedzie gminy oprocz ksigg pomocniczych (kont analitycznych) prowadzonych
za pomocg programu finansowo-ksiegowego prowadzone sa technikg reczna:

1. ksiegi pomocnicze do ewidencji srodkoéw trwatych,

2. pozostalych srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

3. operacji gotowkowych w kasie,

4. udzielonych pozyczek mieszkaniowych z funduszu $wiadczen socjalnych.
Ksiegi te maja postac ksiggi wigzanej lub luznych kart kontowych oznaczone trwale nazwa
jednostki (np. odcisk pieczatki). Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych grupa 0 — grunty
oraz naliczanie umorzenia wszystkich srodkow trwatych za dany rok, ewidencjonuje si¢
arkuszu Excel, wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku dokonuje si¢ wydruku tej
ewidencji po uzgodnieniu ich z zapisami ksiegi glownej i zamknigciu ksigg. Obroty lub
salda uzgadnianie sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego z obrotami lub saldami na
kontach ksiggi gldwnej prowadzonej za pomocg komputera.

Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) dla budzetu gminy prowadzone sg
tylko za pomoca komputera prowadzone s3:

1) przypadku dochodéw gminy zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz wg Zrddet ich
powstania,

2) dochody 1 wydatki jednostek budzetowych wg Zrddet ich powstania,

3) zaciagnigte kredyty 1 pozyczki wg wierzycieli oraz wg zawartych umow,

4) udzielone pozyczki wg dtuznikow.

Organ podatkowy prowadzi z pomoca komputera szczegétowa ewidencje
podatnikow wg rodzajéw podatkéw 1 oplat wykorzystujac programy: ,,POGRUM +”
(system naliczania podatkow) oraz ,,WIP +” (system windykacji optat i podatkow) firmy
RADIX .

Wydzial gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony s$rodowiska prowadzi z
pomoca komputera szczegoétowa ewidencje podatnikow oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wykorzystujgc programy: ,,GOK + B” (system naliczania
podatkow) oraz ,,WIP + B” (system windykacji optat i podatkow) firmy RADIX .



Raporty kasowe prowadzone sa za pomocg programu ,KASA” w okresie
przejsciowym raporty moga by¢ prowadzone recznie na drukach ,,Raport kasowy”.

Ewidencja s$rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych prowadzona za pomocg programu komputerowego
,WYPOSAZENIE”.

Jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o:

1) plan kont dla urzedu gminy, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia
Wojta Gminy,

2) plan kont dla budzetu Gminy stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia
Wojta Gminy,

3) plan kont dla organu podatkowego Gminy Biskupiec stanowiacy zatacznik nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia Wojta Gminy,

4) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

5) Komentarz do planu kont autorstwa Marii Augustowskiej wydanego przez Osrodek
Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. Gdansk,

6) Komentarz do planéow kont jednostki samorzadu terytorialnego autorstwa Jana
Charytoniuka wydanego przez Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o.o.

Kadry i ptace prowadzone sa za pomoca programu ,,Kadry +” 1,,Ptace +” firmy RADIX.
Rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy odbywa si¢ za
pomoca bezptatnego programu ,,Platnik"

4. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
Aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy tj. 31 grudnia.
Warto$¢ aktywow ustala si¢: drogg spisu z natury, potwierdzenia sald lub droga weryfikacji
poprzez uzgodnienia stanow sald na kontach z dokumentami zrédtowymi.
Do aktywéw zaliczmy:

a. rzeczowe aktywa trwate (Srodki trwate 1 pozostate srodki trwate),

b. warto$ci niematerialne i prawne,

c. $rodki trwate w budowie (inwestycje),

d. naleznosci, ktore obejmujg: naleznosci od odbiorcow, naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, naleznosci od budzetow oraz pozostale naleznos$ci
cywilnoprawne, nalezno$ci od pracownikoéw i pozostate naleznosci,

e. zapasy,

f. $rodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych.

Do pasywow zaliczamy:
zobowigzania, ktoére obejmujg: zobowigzania wobec dostawcoéw, zobowigzania wobec
budzetu oraz pozostale zobowigzania publicznoprawne, zobowigzania wobec pracownikéw
1 pozostate zobowigzania.
Pasywa (zobowigzania) na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty. Stan
zobowigzan uzgadniany jest za pomocg: potwierdzenia stanu sald przekazanych przez
dostawcow lub droga weryfikacji poprzez uzgodnienia stanéw sald na kontach z
dokumentami zrédtowymi.

Wyceny aktywow i1 pasywoéw dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z




pézniejszymi zmianami) i rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

Sktadniki majatkowe sg to aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok. Do aktywow trwalych zalicza si¢: §rodki trwate, pozostate
srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne oraz srodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwate stanowigce whasno$é jednostki sa to:

- $rodki trwale nabyte przez jednostke, ich wartos¢ wycenia si¢ wedtug kosztow
nabycia,

- $rodki trwale przyjete po zakonczeniu robot inwestycyjnych, ich warto$¢ wycenia
si¢ w warto$ci wszystkich kosztow poniesionych na dany obiekt (Srodek trwaly w budowie)
przed jego przejeciem do uzywania w stanie kompletnym, z wyjatkiem optat bankowych,
prowizji, odsetek i réznic kursowych od zaciagnigtych zobowiazan (kredyty, pozyczki)
stuzacych sfinansowaniu inwestycji, poniesionych w czasie realizacji inwestycji,

- Ujawnione w wyniku inwentaryzacji $rodki trwale wycenia si¢ w wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentoéw, a w przypadku ich braku wycenia si¢ je w wartosci
godziwej uwzgledniajgc ich aktualng warto$¢ rynkowa skorygowang o ewentualne
dotychczasowe ich zuzycie,

- otrzymane nieodptatnie srodki trwale wycenia si¢ na podstawie warto$ci okreslonej
decyzji wlasciwego organu.

Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia sie w warto$ci poczatkowej
pomniejszonej o dokonane odpisy umorzeniowe.

Umorzenie srodkow trwatych dokonywane jest jednorazowo za caly rok na dzien 31
grudnia kazdego roku zgodnie ze stawkami zawartymi w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

Pozostate $rodki trwale do wartosci jednostkowej 10.000 zt oraz wartoSci
niematerialne i prawne, bez wzgledu na ceng, ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki — w wartosci okreslonej w decyzji
wlasciwego organu. W przypadku zakupu przez solectwa gminy Biskupiec z funduszu
soteckiego doposazenie $wietlic, jednostek OSP na terenie gminy Biskupiec, w ewidencji
pozostatych srodkow trwatych ujmuje si¢ zakupione doposazenie z wyjatkiem wyposazenia
pomieszczen kuchennych w naczynia, sztuéce itp. Pozostate $rodki trwale otrzymane w
formie darowizny wycenia si¢ na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba, Zze umowa
darowizny okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji
pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wycenia si¢ je w wartosci
godziwej uwzgledniajac ich aktualng wartos¢ rynkowa oraz ewentualne dotychczasowe
zuzycie.

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych: sg one umarzane w catosci (w 100%) w momencie przyjecia ich do uzytkowania.
Wycena na dzien bilansowy tych aktywow wynosi zero.

Wartos$¢ srodkow trwalych w budowie (inwestycji) to warto$¢ wszystkich kosztow
poniesionych na dany obiekt przed jego przejeciem do uzywania w stanie kompletnym,
w tym: niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i1 ustug dotyczacy inwestycii,
naliczone za czas trwania inwestycji optat bankowe, prowizje, odsetki oraz réznice kursowe
od zaciggnigtych zobowigzan (kredytow, pozyczek) stuzgcych sfinansowaniu inwestycji.
Warto$é inwestycji ewidencjonuje si¢ na koncie ,,080 — Srodki trwate w budowie



(inwestycje)”, ewidencja analityczna pozwala na wycen¢ poszczegélnych zadan
inwestycyjnych oraz uzgodnienia stanow kont 080 z kontami zespotu 8.

Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy, droga weryfikacji poprzez uzgodnienia
stanow sald na kontach zespolu 2. Wartos$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o
rachunkowosci oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

Zapasy to materialy i1 inne sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ wg cen

zakupu.
Zakupione materiaty, z wyjatkiem paliwa do samochodéw 1 innych urzadzen Ochotniczych
Strazy Pozarnych i urzgdu gminy, sa ujmowane bezposrednio w koszty. Wartosé
niezuzytych materialéw na dzien bilansowy wycenia si¢ wg cen zakupu, a ich warto$¢ w
bilansie ujmuje si¢, jako rozliczenia mie¢dzyokresowe kosztow i ewidencjonowane na
koncie 640 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow po stronie Wn w korespondencji z
kontem 490 — Rozliczenie kosztow. W roku nastepnym po otwarciu ksigg warto$¢ tych
materiatdéw wyksiggowuje si¢: Wn - 490, Ma — 640.

Srodki pienigzne w kasie; ich stan na dzien bilansowy ustala si¢ poprzez spisanie ich
stanu w tym dniu wg nominatow.

Stan $rodkow na rachunkach bankowych uzgadniane s na dzien bilansowy na
podstawie potwierdzenia sald przekazanych przez banki.

Krajowe $rodki pieniezne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej 1 w takiej warto$ci ujmuje si¢ je w bilansie.

Zobowiazania na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty. Stan
zobowigzan uzgadniany jest za pomoca: potwierdzenia stanu sald przekazanych przez
dostawcow lub drogg weryfikacji.

Ustalenie wyniku finansowego. Z uwagi, ze w jednostkach budzetowych
obowigzuje ewidencja kosztow wg rodzaju (Zesp6t 4), poniewaz realizuja one zadania o
charakterze nieprodukcyjnym, ustalenie wyniku finansowego polega na poréwnaniu
kosztow z dochodami 1 przychodami.



1. Plan kont dla realizacji Projektu ,,Doposazenie jednostek OSP w Gminie
Biskupiec” dla budzetu Urzedu Gminy w Biskupcu

WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz §rodki z budzetu
na inwestycje

OPIS KONT

Urzad Gminy w Biskupcu realizujac projekty dofinansowane ze $rodkéw unijnych
prowadzi wyodrgbniong ewidencj¢ ksiegowa, osobng dla kazdego projektu.
Odrebna ewidencja polega na ewidencjonowaniu kosztow projektu na wyodrebnionych
analitycznie kontach. Oprécz odrebnej ewidencji ksiggowej wydatki moga by¢
dokonywane, jezeli wymaga tego umowa z Instytucja Zarzadzajacg, na wyodrgbnionym
rachunku bankowym. Oryginaly dowodéw finansowych gromadzone sa w odrgbnych
zbiorach pozwalajacych ich przechowywanie przez czas okreslony w umowie z Instytucja
Zarzadzajaca.
Konta 011, 013, 071, 072, 080, 130, 800, 810 dotyczace realizacji Projektu
»Doposazenie jednostek OSP w Gminie Biskupiec” oznaczone sa klasyfikacja
budzetowa: wydatki w dziale 754 — Bezpieczenstwo publiczne i ochrona
przeciwpozarowa 75412 — Ochotnicze straze pozarne.



1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

Ewidencji na koncie 011 podlegaja sktadniki majatku trwalego, w korespondencji z kontem
800 - Fundusz jednostki, ktérych cena nabycia wynosi, co najmniej 10.000 zt, a okres
uzytkowania jest dluzszy niz 1 rok oraz ktére nie podlegaja ewidencji na koncie 013.
Ewidencja szczegétowa ewidencjonowana jest w  ksiegach inwentarzowo -
wyposazeniowych, prowadzona wedlug miejsca jego uzytkowania. Ewidencja szczegotowa
powinna umozliwi¢: ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegodlnych obiektow Srodkow
trwatych, ustalenie osob lub komoérek organizacyjnym, ktorym powierzono $rodki trwate,
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w
ksiegach ewidencji S$rodkow trwalych Iub za pomoca programu komputerowego
LWYPOSAZENIE”. Ewidencja prowadzona jest wedtug szczegétowego podziatu srodkow
trwalych zawartego w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST).

013 — Pozostate srodki trwate

Ewidencji na koncie 013 podlegaja sktadniki majatku trwatego, ktérych cena nabycia nie
przekracza kwoty 10.000 zt, a okres uzytkowania jest dtuzszy niz 1 rok oraz ktore nie
podlegaja ewidencji na koncie 011, wydanych do uzytkowania na potrzeby dziatalnos$ci
podstawowej jednostki. Pozostate srodki trwale podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w
miesigcu wydania do uzytkowania. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa na koncie 013
ujmuje si¢ meble, dywany, maszyny liczace 1 piszace, sprzgt gospodarczy 1 specjalistyczny,
sprzet RTV. Ewidencja szczegotowa ewidencjonowana jest w ksiggach inwentarzowo -
wyposazeniowych, prowadzona wedlug miejsca jego uzytkowania lub za pomocg programu
komputerowego ,,WYPOSAZENIE”. Ewidencja szczegdétowa powinna umozliwié:
ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych pozostatych srodkow trwatych oddanych
do uzytkowania oraz osob lub komdrek organizacyjnym, u ktérych znajduja si¢ pozostate
srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw trwatych
w wartosci poczatkowej. Srodki trwate o wartosci poczatkowej do 150 ztotych sa zaliczane
do materiatow 1 wydane bezposrednio do uzytkowania nie podlegaja ewidencji. W
przypadku zakupu przez sotectwa gminy Biskupiec z funduszu soleckiego doposazenie
swietlic jednostek OSP na terenie gminy Biskupiec, w ewidencji pozostatych §rodkow
trwalych uymuje si¢ zakupione doposazenie z wyjatkiem wyposazenia pomieszczen
kuchennych w naczynia, sztucce itp.

071 — Umorzenie srodkow trwalych

Srodki trwate podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych, okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministrow Klasyfikacja $rodkoéw trwatych (KST) oraz przepisow
zawartych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpisy umorzeniowe
dokonywane s3 jednorazowo za okres calego roku na dzien 31 grudnia danego roku
budzetowego. Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 071 ewidencjonuje si¢ na arkuszach w
programie Excel, jako pliki umorzenie srodkow trwatych za rok budzetowy lub za pomoca
programu komputerowego ,,WYPOSAZENIE”. Nie umarza si¢ wartoéci gruntow.
Jednostka prowadzi jedno konto syntetyczne do konta 071. Odpisy umorzeniowe sg
dokonywane w korespondencji z kontem 400.




072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

Saldo Ma konta przedstawia warto$¢ pozostatych s$rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wysokosci w miesigcu wydania ich do
uzytkowania. Nie prowadzi si¢ szczegotowej ewidencji do konta 072.

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji, poniesione koszty dotyczace zakupionych maszyn i urzadzen
oraz innych przedmiotow przekazanych do montazu (maszyny i urzgdzenia niewymagajace
montazu moga by¢ przyjete bezposrednio na konto 011 z pominigciem konta 080),
poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwickszenia wartosci uzytkowej $rodka
trwalego. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ takze: niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT
dotyczacy inwestycji rozpoczetych, naliczanych w czasie trwania inwestycji; odsetki,
prowizje, roznice kursowe od pozyczek i kredytéw zaciagnietych na sfinansowanie zakupu
lub budowy srodka trwatego, kosztow obstugi wydzielonych do obstugi inwestycji kont
bankowych w czasie trwania jej realizacji. Ponadto do kosztéw inwestycji zalicza si¢ m.in.
koszty: nabycia gruntéw, oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
dokumentacje projektowa, badania geologiczne, geofizyczne i pomiary geodezyjne, koszty
przygotowania terenu pod budowe, koszty nadzoru autorskiego, inwestorskiego i
generalnego wykonawcy, koszty ubezpieczen majatkowych budowanych sSrodkow
trwalych, odszkodowania, zatozenie zieleni oraz innych kosztéw zwigzanych z realizacja i
rozliczeniem zadania inwestycyjnego np. audytu. Do konta 080 prowadzi si¢ ewidencj¢
analityczng kosztow inwestycyjnych zgodnie z klasyfikacja budzetowa (np. dziat, rozdziat)
oraz z podzialem na poszczegdlne zadania inwestycyjne. Koszty inwestycji, ktore nie daty
efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pdzniej niz do konca roku budzetowego, w
ktorym ustalono, Ze inwestycja nie data efektu (np. niewykorzystanej dokumentacji
projektowej itp.) lub odstgpiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych
organdw w korespondencji z kontem 800 — Fundusz jednostki.

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu dochodow (wptywow) oraz wydatkéw budzetowych objetych planem
finansowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, CO oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

W przypadku realizacji projektu wspotfinansowanego ze srodkow z Unii Europejskiej lub
bezzwrotnych $rodkéw krajowych lub zagranicy, z uwagi na przejrzystos¢ ewidencji
ksiggowej, mozna prowadzi¢ wydzielone rachunki bankowe. Urzad gminy musi prowadzi¢
wydzielone rachunki bankowe dla tych projektéw, gdy w umowie z instytucja w wdrazajaca
dany projekt zawarty jest taki obowigzek.
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Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuza do szczegdtowej ewidencji rozrachunkow (nalezno$ci i zobowiazan),
rozliczen i roszczen spornych. Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie stanu naleznosci,
zobowigzan, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow, a takze wedtug poszczegolnych
kontrahentow.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, aby umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych.

Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan przeterminowanych lub niesciggalnych.

NaleznoS$ci na koniec kazdego kwartalu wykazuje sie lacznie z odsetkami naleznymi
na koniec kazdego kwartatu.

Z uwagi na konieczno$¢ terminowego sporzadzania miesiecznych sprawozdan o
dochodach budzetowych Rb 27S i wydatkach budzetowy Rb 28S, rejestracja dowodow
finansowych w okresie od stycznia do listopada biezacego roku, ktore wplynely do
ksiegowosci urzedu gminy do dnia 5 nastepnego miesiaca (gdy dotyczyly one okresu
poprzedniego) nastepuje w ostatnim dniu poprzedniego miesigca.

Pozostale dowody finansowe ewidencjonowane sa w miesigcu, w ktorym wplynely,
jezeli nie przekroczyly progu istotnosci ustalonego na poziomie do 2% funduszu
jednostki z roku poprzedniego.

Dowody finansowe dotyczace miesigca grudnia biezacego roku ewidencjonuje si¢ pod
data 31 grudnia roku biezgcego, niezaleznie od daty otrzymania tych dowodow.
Wyjatek stanowi sytuacja, gdy dowody finansowe wplynely po dniu, w ktorym
nastapilo rzeczywiste zamkniecie ksiag rachunkowych. Faktury cykliczne dotyczace
mediow (m.in. koszty energii elektrycznej, rozmow telefonicznych, oplat pocztowych
itp.) ewidencjonuje si¢ w miesiacu, w ktorym zostaly wystawione bez wzgledu na to,
jakiego okresu dotyczg.

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

Na koncie tym nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych,
ktore ujmowane sg na koncie 221.

Do konta 201 prowadzona jest szczegélowa ewidencja wg kontrahentow zapewnia ustalenie
naleznos$ci 1 zobowigzania wobec poszczegolnych kontrahentow. Ewidencja szczegotowa
do konta 201 z uwagi na wystepujaca roznorodnos¢ klasyfikacji na poszczegdlnych
fakturach nie moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej (dzielenie
wartosci poszczegolnych faktur na kilku analitycznych kontach 201 okreslonych
klasyfikacjg budzetowa utrudni kontrolg sald, uzgodnienia z kontrahentami oraz znacznie
wydhuzy czas poswiecony na ksiggowanie). Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu
na inwestycje

Na koncie 810 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ dokonanych wydatkow przez jednostki
budzetowe ze $rodkow budzetu na finansowanie inwestycji oraz wartos¢ dotacji
przekazywanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

2) roéwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkéw
budzetu na finansowanie §rodkow trwatych w budowie, zakupu §rodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z odpowiednim
analitycznym kontem 800 (Fundusz inwestycyjny).

Salda Ma konta 810 na koniec roku obrotowego przeksiggowuje si¢ ma konto 800.
Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda.

Numery na dowodach ksiegowych sq oznaczone kolorem czerwonym. Numer
ewidencyjny nadawany jest automatycznie przez program finansowo-ksiggowy.

Dopuszcza si¢ zapisywania obrotow na kontach za pomocg czytelnych skrotow.
Wykaz uzywanych skrotow w opisach operacji na kontach w Urzedzie Gminy w

Biskupcu:

art. — artykut,

art.spoz. —artykuty spozywcze,

b/z lub b.z. — budzet zasadniczy

bud. — budynki,

czek - oznacza podjecie gotowki z banku do kasy,
del. — delegacja,

dokum. — dokumentacja,

en.elektr. — energia elektryczna,

f-ra — faktura,

geod. — geodezyjne,

kott. — kotlownia,

mat. — materiaty,

opracow. — opracowanie,

P.Rady Gminy — Przewodniczacy Rady Gminy,
przek. - przeksiggowanie,

refund. — refundacja,

rem.- remiza strazacka OSP,

r-k — rachunek,
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swietl.- swietlica,
transp. — transport,
ust. —ustuga,

wyk. — wykonanie,
zal. — zaliczka,

Nr — numer,

Wg — wedtug.
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I11.  Instrukcja obiegu i kontroli dowodow finansowych realizacji Projektu
»Doposazenie jednostek OSP w Gminie Biskupiec” dla budzetu Urze¢du Gminy
w Biskupcu

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw finansowych.
Instrukcja zostata opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdézniejszymi zmianami)

§2.

Instrukcja uwzglednia:

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Biskupcu okreslone zarzadzeniem
Nr 156/2022 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Biskupcu.

§3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie, nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2) jednostce, oznacza to Urzad Gminy w Biskupcu (w skrocie UG),
3) kierowniku jednostki, oznacza to Wojta Gminy Biskupiec,
4) glownym ksiggowym jednostki, oznacza to Skarbnika Gminy Biskupiec,
5) BFiP — oznacza wydziat finansowy UG.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§4.

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument zawierajagcy pisemne
stwierdzenie dokonania lub powstania operacji gospodarczej, bedacy podstawa
dokonania zapisu ksiggowego. Oprocz spelnienia roli, jakg jest uzasadnienie zapisow
ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie 1
starannie opracowane dokumenty finansowe majg za zadanie:

1) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej,
szczegllnie z punktu widzenia legalnosci i1 celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,

3) stworzenie podstaw do sporzadzenia sprawozdawczosci finansowej i bilansu
jednostki.
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§5.

Zgodnie z ustawa, art. 21 ust.1, o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem.

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ nastepujgce cechy:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie numeru identyfikujgcego,

3) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

4) opis operacji gospodarczej,

5) wartos¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

6) dat¢ dokonania operacji,

7) datg sporzadzenia dowodu, gdy zostat sporzadzony pod inna datg niz data dokonania
operacji,

8) podpis wystawcy dowodu,

9) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

10) stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej
za sprawdzenie dowodu,

11) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiegowy wystawiony w walucie obcej winien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

na walutg polska wedtug kursu NBP obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

§ 6.

1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli merytorycznej, formalnej i1 rachunkowe;.
Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu ich rzetelno$ci 1 zgodnosci z
harmonogramem dziatan, budzetem projektu oraz obowigzujacymi przepisami prawa
operacji gospodarczej potwierdzonej tym dowodem. Kontrola formalna i rachunkowa
polega na: zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu czy dokument posiada
wszystkie cechy dowodu ksiggowego oraz ze dokument zostal sprawdzony pod
wzgledem rachunkowym.

2. W sprawdzeniu dowodow ksiegowych, bierze udzial szereg wlasciwych
samodzielnych stanowisk jednostki, na skutek, czego zachodzi konieczno$¢
przekazywania dokumentow mig¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy. Powstaje w
ten sposob obieg dokumentow ksiegowych, ktoéry obejmuje droge dokumentéw od
chwili ich sporzadzania lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji 1
przekazania do ksiggowania.

3. Poszczegolne dowody, zaleznie od tresSci, maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na
rodzaj dowodow nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza 1
najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

- przekazywa¢ dowody tylko do tych samodzielnych stanowisk, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych, realizuja zadania obj¢te dowodem i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

- przestrzega¢ rbwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spi¢trzeniu si¢ prac powodujacych mozliwo$¢ zwickszenia pomytek,
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dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentéw przez samodzielne
stanowiska do minimum.

§7.

1. W toku sprawdzenia dowodéw ksiegowych ustala si¢ czy dowody:

1)
2)
3)
4)
5)

zostaty wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
sg kompletne,

zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5,

wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i
przerobek.

2. Bledy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur
VAT nalezy stosowa¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonywania
niektorych przepisow ustawy o podatku od towardw 1 ustug oraz podatku akcyzowym.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skres§lenie btednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§8.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowody finansowe uznane, jako prawidlowe
kierowane sg po zaakceptowaniu do realizacji. Dowody ksiggowe mogg akceptowac osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢
potwierdzony datg 1 podpisami.

§9.

Po zaakceptowaniu dowody finansowe sg dekretowane wedtug zaktadowego planu kont 1
w oparciu o klasyfikacje budzetowa przez osobe do tej czynno$ci upowazniona.
Wtasciwa dekretacja polega na:

1)

2)

3)

4)

umieszczeniu na dowodzie ksiegowym adnotacji, na jakich kontach analitycznych
ma by¢ zaksiggowany dowod,

okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jesli dowodd ma byc
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych
lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego budzetu lub inng osobe upowazniong do
dekretacji przez gldéwnego ksiggowego. Dla zmniejszenia pracochtonnosci stosuje
si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami,

nadaniu  dowodom ksiggowym numerdéw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane w systemie finansowo - ksiegowych.

Dowody finansowe zwigzane z funduszami europejskimi powinny zawiera¢ opisy
potwierdzajace poniesienie wydatku w zwigzku z realizacja projektu:

1) numer umowy o dofinansowanie projektu,
2) nazwe i nr projektu,
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3) nazwe wydatku kwalifikowanego zgodnie z dang kategoria wydatku z wskazang
we wniosku o dofinansowanie projektu,
4) kwote wydatku kwalifikowanego,
5) zapis o zgodnosci realizowanego projektu z ustawg Prawo zamdéwien publicznych,
6) informacja o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej opatrzona
podpisem 0s6b upowaznionych.
Dopuszcza si¢ stosowanie nadrukéw lub pieczatek zawierajacych w/w tresci.
Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sg przekazywane na poszczegoOlne
stanowiska do ksiggowania technikg komputerowa w programie dopuszczonym do
stosowania przez kierownika jednostki.

§ 10.

Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda operacje
gospodarcza, ktéra nastgpita w tym miesigcu. Faktury i inne dokumenty ksiegowe, ktére
wptyna do ksiegowosci UG do dnia 5-do nastgpnego miesigca, a dotycza miesigca
poprzedniego beda zarachowane w koszty m-ca, ktorego dotycza. Natomiast otrzymane po
tym terminie beda zarachowane w koszty miesigca, w ktorym wplynely, a za miesigc
grudzien do momentu zamknigcia ksigg rachunkowych za rok budzetowy.
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrédtowymi". W jednostce stosowane sg
nastepujace dowody ksiegowe:
1) dowody zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow w oryginale, do ktorych

zalicza sig:

v’ faktury VAT,

v’ faktury korygujace,

v rachunki,

v" noty ksiegowe,

v' wyciagi bankowe.

2) dowody wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza sig:

polecenie ksiegowania,
przyjecie srodka trwatego,
przyjecie pozostatego srodka trwalego,
przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych,
przekazanie $rodka trwatego,
przekazanie pozostatego srodka trwatego,
przekazanie warto$ci niematerialnych i prawnych.
Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sg takze dowody wyodrebnione wedtug
kryterium funkcyjno-przedmiotowego, do ktorych zalicza sig:

1) Dowody kasowe - dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym:
v dowdd wyplaty — KW,
v' czek gotdwkowy (stuzgcy do podejmowania gotowki z banku do kasy; wzor,
symbol i numer okres$la bank),

ANANANANANA Y

v bankowy dowdd wplaty (stuzgcy do przekazywania gotowki z kasy do banku; wg
ogoblnie przyjetego wzoru),
v' raport kasowy (symbol RK).
2) Dowody bankowe otrzymywane lacznie z wyciggiem bankowy z banku prowadzacego
obstuge bankowa budzetu UG lub wydrukowane z bankowego systemu KBI, do ktorych
zalicza sig:
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v" polecenie przelewu,
v bankowy dowod wplaty,
v’ odcinek czeku gotdéwkowego.

§ 11.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych - pomocniczych, prowadzonych recznie, dokonuje si¢
w sposob trwaty bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
Dokonywane w ksiggach rachunkowych - pomocniczych, prowadzonych recznie,
analityczne zapisy muszg by¢ powigzane z zapisami na kontach ksiegi gtownej w sposob
wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiagg rachunkowych. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wilasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu. Zapis powinien
zawiera¢, co najmnie;j:

1) date dokonania operacji,

2) numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu,

3) zrozumiaty skrét opisu operacji,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorym dowod finansowy zostal wprowadzony
do dziennika. Winna by¢ zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu
rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych.

§ 12.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco. Zapisy maja odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

§ 13.
Obieg i1 kontrole dowodow ksiggowych wymienionych w § 6 ust.2 1 3 przedstawia czg$§¢

tabelaryczna i opisowa instrukcji z podziatem funkcjonalnym samodzielnych stanowisk
jednostki.

Obieg i kontrola dowodoéw zewnetrznych zakupu towardéw i ustug

Rodzaje dowodow ksiggowych

1.Faktura VAT *tylko 1 egzemplarz oznaczony, moze by¢ oznaczony jako

2.Faktura korygujaca, »oryginal",

3.Nota korygujaca, *na wszystkich dowodach zakupu musza by¢ podpisy

4 Nota ksiegowa imienne 0s0b upowaznionych do ich wystawiania,

5.Rachunek *podpis odbiorcy lub o$wiadczenie zamiast podpisu
odbiorcy wg wykazu wystanych os$wiadczen do
kontrahenta.

Ogniwo poczatkowe * pracownik ds. organizacyjnych, obstugi informatycznej i

w obiegu dokumentow bhp / pracownik ds. obstugi mieszkancow i korespondencji

zakupu
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Termin przekazania — pracownik ds. organizacyjnych,
obstugi informatycznej i bhp / pracownik ds. obstugi
mieszkancow i korespondencji niezwlocznie, najp6dzniej na
drugi dzien roboczy po otrzymaniu dowoddéw 1 wpisaniu do
rejestru korespondencji przekazuje do ds. pozyskiwania
funduszy pomocowych, integracji europejskiej i zamoéwien
publicznych

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

* sekretarz gminy zawartych w dowodzie. Opisuje dowod.
Na dowod przeprowadzonej kontroli wpisuje date i sktada
podpis z pieczecig imienng lub podpisem zgodnym z wzorem
podpisu,

*  Wojt Gminy przeprowadza ostateczng kontrolg
merytoryczng poprzez ztozenie podpisu,

Termin  przekazania — niezwlocznie w  terminie
umozliwiajgcym terminowg zaptate przekazuje do BFiP

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno — rachunkowa

*Upowazniony pracownik BFiP stempluje dowody na dowdd
przeprowadzonej kontroli - wpisuje datg i stawia podpis .
Termin przekazania - najpozniej nastepnego dnia roboczego
po otrzymaniu, przekazuje do zatwierdzenia.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)

*otowny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego
upowazniona, kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona - na dowod zatwierdzenia sktadaja podpisy

Ogniwo koncowe BFiP

Upowazniony pracownik BFiP:
*przeprowadza pelng wtorng kontrole dowodu,
*dekretuje dowdd - wskazujac sposob rejestracji dowodu w
urzadzeniach syntetycznych i na kontach pomocniczych,;
*przekazuje do sporzadzenia przelewu zaptaty z konta
bankowego jednostki lub wydzielonego konta bankowego do
obstugi projektu na wskazane w dowodzie konto bankowe
kontrahenta lub przekazuje dowdd do kasy celem wyptaty
naleznosci bezposrednio wystawcy dowodu,
*rejestruje dowadd.

Czas przechowywania — kategoria A

Wyciagi bankowe:

odbierane sg za pomocg poczty -elektronicznej, na adres

skarbnik@gminabiskupiec.pl lub bsbank@gminabiskupiec.pl, przekazywanej przez bank

prowadzacego obstuge UG, pracownik Wydzialu Finansowego przeprowadza kontrole
prawidtowosci kwot na wyciggu bankowym nastepnie przeprowadza dekretacje 1 rejestracje

dowodu.
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2. Obieg i kontrola dowodéw zwigzanych z przyjeciem, przekazaniem skladnikow
majatkowych

Rodzaje dowodow ksiegowych:

1. przyjecie $rodka trwatego, | Wystawia si¢ w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

2. przyjecie pozostatego 1
srodka trwatego,

3. przyjecie wartosci
niematerialnych i prawnych,

4. przekazanie §rodka
trwatego,

5. przekazanie pozostatego
srodka trwatego,

6. przekazanie wartosci
niematerialnych i prawnych

.1 egzemplarz dla przyjmujacego,
2. 2 egzemplarze dla BFiP,
3. 1legzemplarz a/a,

Ogniwo poczatkowe Wystawianie dowodow

*pracownik BFiP  wystawia dowody przyjecia lub
przekazania sktadnikow  majatkowych, wystawiajacy
dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu

Termin  przekazania — niezwlocznie w  terminie
umozliwiajacym rozliczenie projektu: 1 egzemplarz
przekazuje jednostce przejmujacej skladniki majatkowe, 2
egzemplarze pracownikowi BFiP, 1 egzemplarz do akt.

Ogniwo koncowe Pracownik BFiP:

*przeprowadza pelng wtorng kontrole dowodu,
*dekretuje dowod,

*dekretacja dowodu,

*rejestruje dowod.

Czas przechowywania — kategoria A

3. Gospodarka pieni¢zna

1) Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢
ograniczone do niezb¢dnego minimum.

2) Operacji kasowych dokonuje pracownik BFiP. Obowiazkow tych nie wolno powierzaé
glownemu ksiggowemu oraz osobom, ktore, ztozyly wzory podpiséw w banku.

3) Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportéw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
dhuzsze jednak niz 15 dni oraz nie pdzniej niz na koniec kazdego miesigca. Raporty
sporzadza si¢ w przypadku wystgpienia obrotow gotdéwkowych.

Dowody wyptat musza zawiera¢ pokwitowanie gotdwki przez osobg¢ dokonujacej zakupu
lub przez osobg przez nig upowazniong. W przypadku osoby nieznanej kasjerowi, kasjer ma
prawo zada¢ okazania dowodu tozsamosci.

4) Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu 1 wpisaniu dowodow przychodowych i
rozchodowych kasjer przekazuje do sprawdzenia przez gtdéwnego ksiggowego lub osoby
przez niego upowaznione;j.

5) Prawidtowo$¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza gtéwny ksiggowy lub osoba
przez niego upowazniona. W szczeg6élno$ci ustala on czy wykazane przez kasjera
poszczegbdlne rozchody i przychody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy
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zataczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w
odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotoéwki.

Po sprawdzeniu prawidtowosci sporzadzenia raportow kasowych uprawniony pracownik
BFiP dekretuje i rejestruje dowody ujete w raportach kasowych.

6) Czeki gotdbwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne
podpisuje kierownik jednostki i glowny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione
zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow.

Zabrania si¢ podpisywania czekow 1 polecen przelewow ,,in blanco™.

Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu odpowiadaja za zgodno$¢ ich tresci z
dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia oraz zgodno$¢ z planem finansowym
jednostki.

4. Dowody kasowe

1) Dowoéd wplaty
Wszelkie wptlaty dotyczace dochoddéw z tytutu oplaty skarbowej. Dowodd wystawia

uprawniony pracownik BFiP w dwoch egzemplarzach (KP).

2) Dowdd wyptaty

Wszelkie wyptaty z kasy potwierdzone wczesniejszym dokumentem zrédlowym
sprawdzonym przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego do realizacji akceptuje
glowny ksiggowy oraz kierownik jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

Dowdd KW stosuje sie w przypadku wczesniejszej rejestracji w ewidencji dowodu
ksiggowego na rozrachunkach, wystawiony przez pracownika BFiP, sprawdzony przez
gléwnego ksiegowego lub osoby do tego upowaznionej i zatwierdzony przez kierownika
jednostki. Po zrealizowaniu dowod kasjer na biezaco ujmuje w raporcie kasowym.

3) Czek gotéwkowy

Czek gotowkowy wystawia pracownik BFiP w jednym egzemplarzu. W celu pobrania
gotowki z banku do kasy. Czek gotowkowy akceptuja pracownicy upowaznieni
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem
wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu przez samodzielnego pracownika BFiP z
kwota ujeta w raporcie kasowym.

4) Bankowy dowéd wplaty
Stuzy do przekazywania gotowki z kasy do banku. Wystawia kasjer w dwodch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

*  jeden egzemplarz dla banku,

*  jeden egzemplarz dla kasjera.
Na dowod wplaty gotowki bank stawia stempel dzienny banku. Kasjer wpisuje na biezaco
bankowy dowdd wptaty - potwierdzony przez bank do raportu kasowego.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego samodzielny pracownik BFiP sprawdza wptlate z
raportem kasowym.

5. Dowody bankowe

1) Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat zatwierdzonego dowodu
podlegajacego zaptacie.
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Polecenie przelewu wystawia pracownik referatu finansowego w dwoch egzemplarzach,
ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada w banku lub drogg elektroniczng za
pomoca internetowego Systemu KBI w ramach rachunku rozliczeniowego biezacego lub
pomocniczego.

Po zrealizowaniu przez bank polecenie przelewu wyciagiem bankowym przekazanym przez
bank lub wydrukowanym z internetowego Systemu KBI, samodzielny pracownik BFiP
sprawdza ujecie tego przelewu w wyciggu bankowym.

2) Wciagi bankowe z rachunkéw

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkow bankowych samodzielne stanowisko BFiP
sprawdza prawidtowo$¢ obcigzenia lub uznania rachunku, zatgczniki moga by¢
wydrukowane za pomocg Internetowego Systemu Obstugi Klienta CUI w ramach rachunku
rozliczeniowego biezacego lub pomocniczego.

Wyciagi bankowe nie zawierajace zatacznikow - dokumentdw potwierdzajacych obcigzenie
i uznanie rachunku — ksiggowane sa na podstawie kwot ujetych na wyciggu bankowym.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem
prowadzacym rachunek. Gléwny ksiggowy jednostki lub osoba upowazniona przez
gléwnego ksiggowego dekretuje wyciag 1 dokumenty zrédlowe, wskazujac sposob
ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych.

6. Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1) Gospodarka drukami $cislego zarachowania winny by¢ objete druki, ktore podlegaja
kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotoéwkowe,

b) ponumerowanych dowody wptat i wyptat (KP i KW),

¢) ponumerowane arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczagcemu

komisji inwentaryzacyjnej lub zastepcy.
2) Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych przez wyznaczonych pracownikow. Ewidencje
drukow nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Ewidencje
prowadzg pracownicy, ktorym powierzono druki.
3) Strony ksiegi drukoéw $cistego zarachowania nalezy ponumerowac, przesznurowac oraz
podpisaé. Ksigge ta wraz z drukami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi
podstawe zapisu przechowuja pod zamkni¢ciem odpowiedzialni pracownicy.
4) Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.
5) Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw nie rzadziej niz na
koniec kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich rdéznicach zawiadamia
niezwtocznie kierownika jednostki.
W razie kradziezy, zniszczenia lub zgubienia drukow $cistego zarachowania kierownik
jednostki przeprowadza dochodzenie i wyciagga odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku
do 0s6b winnych zaniedbania.
W razie zagubienia czekow gotowkowych nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ bank.
Blankiety czekéw przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktory ponosi osobiscie
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
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7. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

1) Za prawidtowa gospodarke s$rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik
jednostki lub wyznaczeni pracownicy, ktory zobowigzany jest zapewnic:

a) uzytkowanie §rodkoéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) nalezyte przechowywanie,

¢) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.
2) Kierownik jednostki zobowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke
srodkami trwalymi i §rodkami o charakterze wyposazenia.
3) Ewidencja $rodkoéw trwatych, ewidencja pozostatych srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia prowadzona jest recznie w ksiegach inwentarzowych o warto$ci jednostkowej
powyzej 150 zt na samodzielnym stanowisku BFiP.
Ksiegi inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez kierownika jednostki. Zapisy w
ksiegach inwentarzowych nalezy uzgadnia¢ z pracownikiem BFiP na koniec kazdego roku
i kazdorazowo przed spisem z natury.
4) Ewidencj¢ pozostatych $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia prowadzi si¢
zgodnie z zapisami zaktadowego planu kont i zasadami rachunkowosci przyjetymi w
jednostce.
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V. Ochrona danych, przechowywanie i archiwowanie dowodéw ksiegsowych
Projektu ..Doposazenie jednostek OSP w Gminie Biskupiec” dla budzetu
Urzedu Gminy w Biskupcu

§1.

Akta stanowigce zbidor dowodow, wiasciwie oznakowane sg przechowywane w referacie
finansowym - BFiP UG zbiory dowodow przechowywane sg w specjalnie oznaczonym
zbiorze.

§2.

Okres przechowywania (archiwizacja) zbioru dowodow finansowych oraz innych
dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu ,,Doposazenie jednostek OSP w Gminie
Biskupiec” umowa z dnia 27 kwietnia 2023 r. Nr RPWM.05.04.01-28-0003/16-00
wspotfinansowanego ze $srodkéw: Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Osi Priorytetowej 5 — ,,.Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie
zasobow”, Dziatania 5.4 — ,,Zapobieganie i zarzadzanie ryzykiem”, Poddziatanie 5.4.1 —
,Bezpieczenstwo Warmii i Mazur” kategoria A

1. Archiwizacji podlegaja nastepujace dokumenty:
oryginalny formularz zgtoszonego wniosku,
pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznania dofinansowania,
umowa i aneksy do umowy o dofinansowanie projektu,
faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,
wyciagi z konta bankowego (konta projektu),
sprawozdania 1 dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,
whnioski ptatnicze,
wszelkie pisma wysylane 1 otrzymane, w tym zwlaszcza korespondencja
dotyczaca zmian w projekcie,
umowy z wykonawcami wraz z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy.

AN N N N NN

<

§3.

1. Akta s3 przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow i ksiag -
odpowiednio zamknigtych, oznakowanych i ponumerowanych wedlug zawartych w
nich dowodow.

2. Akta jeszcze otwarte sg przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzadzono i
dokad je przekazano.

3. Akta juz zamknicte (po zakonczeniu roku kalendarzowego lub po zakonczeniu
realizacji  projektu) sa przechowywane w komorkach organizacyjnych
przyporzadkowanych merytorycznie, w niezbednym okresie przechowywania. Na
kazdej teczce, segregatorze itp. umieszcza si¢ tytul teczki z podaniem daty
najwczesniejszego 1 najpozniejszego dokumentu. Okresy przechowywania, ktérego
dane zbiory dotycza oraz nazwa Projektu i numerem umowy musza by¢ zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanie projektu.
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§ 4.

Po przekazaniu do archiwum dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych pomieszczeniach,
miejscu bezpiecznym i dostgpnym dla osob uprawnionych. Niezbedne jest zabezpieczenie
przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe 1 przeciw wlamaniowe.

§5.

Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe,
dokumentacja ewidencji dochodéw i przychodow - przechowuje si¢ w nalezyty sposob
zgodny z postanowieniem § 3 ust. 1 nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Ksiegi
rachunkowe, ewidencja dochodow i przychodéw prowadzona przy uzyciu komputera:

- ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nosnikéw danych z
zastosowaniem §rodkoOw ochrony zewnetrznej oraz systematycznego tworzenia
rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym
dostepem do programéw komputerowych,

- z zapisow dokonanych na kontach ksiegi gtownej i kontach ksiag pomocniczych sporzadza
si¢ zestawienie obrotow 1 sald wydrukowane na papierze w postaci kolejno
ponumerowanych stron nie rzadziej niz na koniec miesigca,

- na koniec kazdego roku obrachunkowego sporzadza si¢ dodatkowe zabezpieczenie w
formie kopii catego zbioru zapisow ksiggi gtownej na dyskietce, ptycie lub innym nosniku
danych,

- przeno$ne nos$niki z danymi przechowuje si¢ w miejscu zabezpieczonym przed dostepem
0sOb nieupowaznionych.

Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ zgodnie z kategorig A.

§ 6.

1. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentéw finansowych lub ich czgéci do
wgladu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j.

2. Udostepnianie dokumentoéw finansowych osobie trzeciej poza siedzibg jednostki

wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienie w komorce
organizacyjnej jednostki potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw
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V.

Regulamin wydatkowania $Srodkéw finansowych Projektu ,,Doposazenie jednostek OSP
w Gminie Biskupiec” dla budzetu Urzedu Gminy w Biskupcu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Wydatkowanie s$rodkow publicznych jest realizowane po przeprowadzeniu analizy
wydatkowania zgodnie z:
a) zasadg celowoSci: to jest dziatalno$ci zamierzajgcej do realizacji zamierzonego celu,
b) zasada gospodarno$ci: to jest dzialalno$ci racjonalnej i oszczednej,
C) zasadg legalnoSci: to jest dziatalno$ci zgodnej z prawem,

z uwzglednieniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
przynoszacych wymierne korzysci zamawiajacemu z zachowaniem zasad konkurencyjnosci.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest wytacznie wedlug procedur
okreslonych Prawem zamoéwien publicznych oraz procedur okreslonych w niniejszym
regulaminie.

Warto$¢ zamowienia ustalana jest szacunkowo ustalona przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig. Wtasciwi merytorycznie pracownicy, do ktorych zadan nalezy realizacja
przedmiotu zamowienia, nie moga w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy PZP
mozna dzieli¢ zamowienia na cze$ci lub zaniza¢ jego wartosci.

Zasady ponoszenia wydatkow zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien
publicznych oraz ponoszenia wydatkéw zgodnie z zasadg uczciwej konkurencji:

Beneficjent zobowigzuje si¢ do udzielania zamoéwien i ponoszenia wydatkdéw w sposob
przejrzysty, obiektywny i niedyskryminacyjny, celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i srodkow
stuzacych osiagnigciu zatozonych celow 1 umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
W wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych zobowiazan,
W szczegblnosci zgodnie z Ustawg PZP, ustawg o finansach publicznych, zasadg uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcow, zasadg konkurencyjno$ci. Szczegdtowe
zasady w tym wzgledzie reguluja Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.

. W przypadku naruszenia przez Beneficjenta warunkow i procedur udzielenia zamowien

okreslonych w ust. 5 Instytucja Zarzadzajaca RPO WiM bedaca Strong Umowy uznaje
calos¢ Iub czes¢ wydatkdbw zwigzanych 2z tym zamdéwieniem publicznym
za niekwalifikowalne, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie korekt finansowych.
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VI.  Wykaz oséb bioracych udzial w projekcie i zakres ich obowigzkéw zwigzanych z
realizacjg projektu ,,Doposazenie jednostek OSP w Gminie Biskupiec”

1. Arkadiusz Dobek Wojt Gminy:
osoba reprezentujgca Gmine Biskupiec odpowiada za catoksztalt realizacji w/w projektu,
przeprowadza ostateczng kontrole merytoryczng i zatwierdza do realizacji dowody finansowe.

2. Julia Baranowska Sekretarz Gminy:
osoba odpowiedzialna za prawidlowos$¢ 1 terminowos$¢ wykonania projektu: przeprowadzenie
procedury przetargowej, monitoring i sprawozdawczos$¢ , rozliczanie projektu (opisywanie
dowodow finansowych zgodnie z wymogami, sporzadzanie i terminowe przekazywanie do
Instytucji Posredniczacej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko -
Mazurskiego na lata 2014 — 2020: harmonogramow wnioskéw o platnos¢ oraz wnioskéw o
ptatnos$¢), promocja projektu oraz innych dziatan okreslonych w umowie o dofinansowanie,
przygotowanie dokumentow zwigzanych z projektem do archiwizaciji.

3. Ewa Czenkusz pracownik ds. obstugi mieszkancéw i korespondencji:

osoba odpowiedzialna za przyjecie wszelkiej korespondencji dotyczacej w/w projektu
4. Grzegorz Witkowski inspektor ds. organizacyjnych, obstugi informatycznej i bhp:

osoba odpowiedzialna za przyje¢cie wszelkiej korespondencji dotyczacej w/w projektu
5. Anna Linowiecka pracownik ds. obstugi Woéjta i Rady Gminy

osoba odpowiedzialna za przyjecie wszystkich dokumentéw zwigzanych z projektem do
archiwum i przechowywanie ich do dnia wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu
6. Beata Dudalska Skarbnik Gminy:

osoba odpowiedzialna za rozliczenie finansowe realizacji w/w projektu: zapewnienie sSrodkéw

finansowych w budzecie gminy, weryfikacja dowodow finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie ich do realizacji, przygotowanie dokumentow
finansowych zwigzanym z przyjeciem skladnikow majatkowych oraz przygotowanie
dokumentéw finansowych zwigzanych z projektem do archiwizacji.

7. Wioleta Otregba Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;:

osoba odpowiedzialna za rejestracj¢ dowodow finansowych zgodnie z planem kont 1
klasyfikacja budzetowa na odpowiednich kontach oraz gromadzenie oryginatow dowodow
finansowych w osobnym zbiorze dajacym mozliwos¢ kontroli realizacji finansowej w/w
projektu oraz ich przekazywania do archiwum z wskazaniem okresu przechowywania
zgodnego z umowg na dofinansowanie.

Wszystkie czynnosci osob odpowiedzialnych za realizacje projektu ,,Doposazenie jednostek OSP w

Gminie Biskupiec” sa zgodne umowga z dnia 27 kwietnia 2023 r. Nr RPWM.05.04.01-28-0003/16-
00. Do zarzadzenia zataczona jest lista z wzorami podpiséw 0S0b biorgcych udzial w w/w projekcie.
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