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Zatgcznik
do Zaradzenia Nr 105/09
Wojta Gminy Grodek
z dnia 23 listopada 2009 r.

Obieg i przechowywanie dokumentéw dotycgeych realizacji Projektu
Nr WND-POKL.07.01.01-20-040/09 pt. ,Odnalé¢ siebie” w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki EuropejskiegoFunduszu
Spotecznego

|. PLAN KONT | OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWYCH

1. Okrélenia wyte w dalszej ogci oznacza:

a) kierownik jednostki — Wéjt Gminy Grédek,

b) rok obrotowy — rok kalendarzowy,

c) okres sprawozdawczy — okres kwartatu,

d) dzier bilansowy — 31 grudnia kdego roku,

e) sprawozdanie finansowe — sprawozdanie gspaene zgodnie z rozpadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasadualcbwasci,

f) sprawozdanie bugtowe - sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze wbne
w przepisach o sprawozdawdéezobudzetowe.

2. Ewidency operacji gospodarczych prowadzi¢ sw porzdku chronologicznym
I systematycznym, tzn. operacje gospodarcze ujmaige w kolejncici dat ich
powstawania lub daty zaptaty.

3. Zewretrzne zrodtowe dowody ksigowe dokumentype operacje gospodarcze, ktore
wptynety do 10 dnia nagpnego miegsica po okresie sprawozdawczym, zaliczone
zostaj do kosztéw okresu, ktorego dotycza wyptkiem miesiaca grudnia, gdzie okres
wptywu dokumentéw ustalacina dzié 31 stycznia nagpnego roku. W pozostatych
mieshcach dokumenty takie zostamaliczone do kosztow miesia, w ktorym dowod

wptynat.

4. Rachunkow& w zakresie zadafinansowanych z udziaterfrodkbw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zakladowego planu kit budetu gminy oraz
jednostki — Urzdu Gminy Grédek oraz zasad odomych zaradzeniami w sprawie
rachunkowéci, obiegu dokumentéw kgjowych, procedur kontroli w Ueglzie.

5. Dowody ks¢gowe:

1) Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych as zrédiowe dowody ksigowe,
stwierdzagce dokonanie operacji gospodarczej. Dowodygdmive musz by¢ wolne
od bkdéw rachunkowych, zgodne z przebiegiem operacjipgdarczej, ktay
dokumenty. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach egksvych
wymazywania, a wszelkie gy poprawiane magby¢ zgodnie z wymogami
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okreslonymi w art. 22 ustawy o rachunkoao,

2) Kazdy dowdd zewstrzny dotycacy wydatku podlega sprawdzeniu pod vezrigim
merytorycznym, opisaniu i podpisaniu przez pracé&éw merytorycznych, co
oznacza rownie stwierdzenie celowsi, gospodarnii i legalngci dokonanego
wydatku oraz pod wzgtlem formalno — rachunkowym przez Skarbnika lub
upowanionych pracownikéw Referatu Finansowego. Sprawdzdowody przed
zaksggowaniem wymagaj akceptacji Kierownika jednostki i Skarbnika lub
upowanionych osob.

3) W przypadku uzasadnionego braku ziveosci uzyskania zewgirznego dowodu
zrodtowego, zagubienia lub nieushyego zniszczenia, za zgpHierownika jednostki
operacg gospodarcz mazna udokumentowa za pomog dowodu zasjpczego,
sporadzonego przez oseldokonujca tej operacji. Dowod taki powinien zawiéra
dak dokonania operacji gospodarczej i opissiteraz okrélac ilos¢, cerg, wartcé
zakupu. Zgoda Kierownika jednostki wyema jest poprzez ztenie podpisu
akceptugcego dowdd zagpczy do realizacii.

4) Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych mady¢ réwniez dowody zasgpcze do
czasu otrzymania zewtiznego dowoduwrédiowego /np. skierowanie na szkolenie,
zaliczka na poczet dostaw tzw. Faktura pro formpe/, i

5) Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych magby¢ rowniez dowody wiasne,
sporadzone przez pracownikow UWmu Gminy:

a) Polecenie ksgowania PK, ktére jest szczeg6lnym rodzajem dokumen
wlasnego, jest wystawiane dla udokumentowania aaghisow ksigowych, ktore
nie mog@ by¢ udokumentowane ani dokumentem wetvznym, ani dokumentem
zewretrznym, albo gdy jest potrzeba zebrania danychzaych dokumentéw dla
sporazdzenia zapisu zbiorczego.

b) zbiorcze — stnce do dokonaniaéznych zapiséw zbioru dowodosvédiowych,
ktére musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

c) korygupce poprzednie zapisy (np. poleceniezgeiwve, noty ksigowe),

d) rozliczeniowe — sposdzone na podstawie dokument@wodiowych, ugtych
wczesniej w  kskgach rachunkowych,zrédtowych dowoddw kggowych
przechowywanych odbnie, /np. rozliczenie ptac, podatkéw, ZUSyiadcze
pracownikdOw innych i ptace, na podstawie uméw — zwrot kosztow za
doksztatcanie/.

6. Kskgi rachunkowe:

1) Ksiegi rachunkowe prowadzone w siedzibie Urzdu Gminy przy ayciu programu
komputerowego Program kKgowas¢ budzetowa autorstwa (C) U.l. INFO-
SYSTEM S.J. Roman i Tadeusz Groszek 05-120 Legion&wWsudskiego 31/240 z
zachowaniem wymageokreslonych w art. 13 ustawy o rachunko§eo

2) Program komputerowy aktualizowany jest nadge, stosownie do zmian przepiséw
prawa. Instrukcje i opisy programéw znajgdupic na stanowiskach pracy
pracownikéw ksigowasci.

3) Ksiggi rachunkowe otwiera sina pocatek kazdego nasfpnego roku obrotowego,
a zamyka na dziekonczacy rok obrotowy, przy czym ostateczne zamki@ i
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otwarcie nasjpuje nie paéniej niz w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego.

4) Wykaz uradzen ksiag rachunkowych podano w Zaktadowym planie kont dla
Projektu.

5) Dowody ksggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdaniagh@aeywane s
w siedzibie Urzdu Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym patzu, w
podziale na miegce, w sposob pozwalgjy na ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory
dowoddw kstigowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznaczaadiresleniem
nazwy, rokiem oraz numerami dowodow. Zatwierdzomezme sprawozdania
finansowe podlegaj trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory obegtei
ksiegi rachunkowe i dokumenty kgjowe dla potrzeb realizacji Projektu ,,Odnaie
siebie” przechowuje sido dnia 31 grudnia 2020 r.

6) W ewidencji urzdu, jako jednostki bugttowej oraz w butkcie jednostki samogdu
terytorialnego wyodibnione zostaty do prowadzenia ewidencjicgswe] Projektu
konta syntetyczne dotygze realizacji Projektu. Zostanone zamknite po
zakaczeniu realizacji Projektu, a salda zamkm kshg rachunkowych zostan
przeniesione na odpowiednie konta syntetyczne, g@daeone dla pozostatej
dziatalngci jednostki.

Projekt realizowany jest przez Gminnyr@lek Pomocy Spotecznej w Grodku. Zasady
ewidencji ksggowej, obiegu dokumentow oraz plan kont dla celéalizacji Projektu
okresli Kierownik Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Grédku.

. Srodki pientzne wynikajce z wniosku o dofinansowanie Projektu Instytucja
Pdsrednicaca przekazuje na rachunek batlh Gminy Grédek nr 76 8060 0004 0392
3634 2000 0010. Z rachunku kiedu Gminy Grédeksrodki pienktzne przelewem
zostajp przekazane na wyoghniony na potrzeby realizacji projektu rachunekKoany
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Grodku jako rozliczenigdatkow
budzetowych i rozliczenie wydatkéw z&odkow funduszy pomocowych, natomiast
srodki stanowace udziat wkasny Gminy w realizacji projekta przekazywane na
wyodrebniony rachunek bankowy poleceniami przelewu nazab® na podstawie
telefonicznego zapotrzebowania Kierownika Gminn€g§odka Pomocy Spotecznej w
Grodku lub Gtéwnego Ksgowego GOPS, po czym na podstawie meemiych lub
kwartalnych sprawozdaRb-28S Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Grodku
podlegag zaewidencjonowaniu w kglach budetu w wysokéci faktycznie
wykonanych wydatkow.

Dokumenty bankowe, polecenia przelewu i polexdsikgowania sprawdzane od
wzgledem merytorycznym i zgod&d z prawem, a piiej dekretowane przez
Skarbnika lub osap upowaniona, ktora opisuje kady dokument (oryginal) na
odwrocie w sposOb uwidaczriay zwiazek z Projektem poprzez podanie numeru
umowy i tytutu projektu oraz odpowiada za przygosowe dokumentu do realizacji
finansowej — do 2 dni od daty otrzymania dokumdnhiztazenia zapotrzebanowania
nasrodki przez upowzniona osolg z GOPS w Grédku. Kontrola polega na
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sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowyzgodne z prawem, stanem
faktycznym i umow zawarg z instytucy posredniczaca. Polecenia kggowania uznaje
sig za sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym, gdy
zawieraj podpisy o0s6b odpowiedzialnych za spolzenie, sprawdzenie i
zatwierdzenie. Weryfikacji formalno-rachunkowej iemgtorycznej dokonuje sina
biezaco, a ugcia operacji w ksigach rachunkowych - wagu 3 dni kalendarzowych od
daty ich sporzdzenia (PK) hdz uzyskania (wycig bankowy).

10. Prawidtowo opisane dowody kgowe podlegaj dekretacji. Sposob powdania
dokumentdéw zarejestrowanych w égach rachunkowych z dokumentambddtowymi
znajdupcymi sk w archiwum papierowych dokumentow:

a) Wychgi bankowe oprdcz nadanego automatycznie przez bameru bankowego
otrzymup w prawym gérnym rogu numer wewtrzny zgodny z numerem
bankowym WB/B/.../09; numer ten otrzymuwszystkie zajczniki do wyciagu

bankowego,
b) Na kadym dowodzie kgigowym zaewidencjonowanym w kgiach rachunkowych
w prawym gornym rogu odciskagspiecz¢: ,Zaksiggowano dnia ......... pozycja

............... ", pracownik odpowiedzialny za &gowanie dokumentéw nanosi dat
zakstgowania zgodm z dat dowodu ksigowego, podaje numer dokumentu
identyczny dla catego dowodu (PK, wygibadZz raport kasowy wraz zgtznikami)
I pozycje dokumentu w ramach dowodu oraz oznacza kikcgowania i sklada
podpis,

c) Wyciag bankowy, raport kasowy lub poleceniecksiwania oznacza ginumerem
dokumentu wpisanym w kétku.

11. Polecenie przelewu dla sprawdzonych pod gdsgh merytorycznym i formalno-
rachunkowm i zatwierdzonych przez Wojta lub asqgiirzez niego upowaiong
dowodow niezawieragych bkdow przekazywaneasdo Banku, w celu przekazania
srodkbw do Gminnego @odka Pomocy Spotecznej w Grédku na wydhiony
rachunek bankowy dla realizacji Projektwdb, gdy srodki nie zostam w peini
wykorzystane przez Gminny sé&ddek Pomocy Spotecznej w Grédku na rachunek
bankowy Instytucji P&redniczcej.

12. Na podstawie przedionych przez Gminny @odek Pomocy Spotecznej w Grodku
mieskcznych i kwartalnych sprawozflaz wydatkéw Rb-28S dokonujeesipoprzez
Polecenie ksigowania, ujcia w kskgach budetu wydatkbw w faktycznie
zrealizowanej wysokwi. Polecenie kgpgowania sporgdza Skarbnik lub osoba
upowaniona. Polecenie kgjowania podlega zakgiowaniu w okresie, za ktory
sporadzone jest sprawozdanie.

13. Ustala s nastpujacy Zaktadowy Plan kont dla Projektu:
1) Konta budetu:

133-1 —rachunek buzktu (w czsci dotyczicej udziatusrodkow wiasnych)
133-1-85395 rachunek buiktu (w czsci dotyczicejsrodkow z dotacji rozwojowe))



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

223-2-85395 rozliczenie wydatkow bugttowych

228-2-85395- Rozliczenie wydatkow zgodkow funduszy pomocowych
240-85395- pozostate rozrachunki — sumy do véyji@nia

901-2-85395- dochody bugktu

902-2-85395- wydatki budetu

907-2-85395- dochody z funduszy pomocowych

908-2-85395— wydatki z funduszy pomocowych

9601 — skumulowana nadvila lub niedob6ér na zasobach betl
961-1-85395niedobdr lub nadwaka budetu

967-85395— fundusze pomocowe

2) Konta urzdu:

14. W sprawozdaniach finansowych spolzanych za rok bugtowy stany terminowe na

222-2-85395 ~fozliczenie dochodéw budtowych

227-2-85395- rozliczenie dochodéw zZeodkdéw funduszy pomocowych
750-1-1-1-85395- przychody i koszty finansowe

800-1-85395- fundusz jednostki

860-1-85395- straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

31 grudnia:
- kont budetu ujmuje s w sprawozdaniu finansowym bietu gminy,

- kont urzdu ujmuje st w sprawozdamiu finansowym Wadu Gminy Grdodek jako

jednostki budetowe.

15. Ogdlne zasady funkcjonowania kont:

1) Dochody ohjte planem finansowym organu (liedu Gminy) § realizowane na

2)

koncie 133 w korespondencji z kontami 901 i 907,

a) wptyw srodkéw dotacji rozwojowej od Instytucji peednicacej w CzSci

dotyczcejsrodkéw krajowych — 133/901

b) wplyw s$rodkow dotacji rozwojowej od Instytucji preedniczacej w czsci

dotyczcejsrodkéw Unii Europejskiej — 133/907
c) Niewtaciwe uznanie rachunku bankowego —133/240
d) Niewtaciwe obciyzenie rachunku bankowego — 240/133

Przekazaniesrodkow piengznych do realizacji Projektu na wyathniony w

Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej rachunek bankowy:
- W czsci dotyczcej srodkow krajowych - 223/133
- w czsci dotyczcej srodkow z budetu Unii Europejskiej — 228/133
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3) Przeksigowania okresowe jednostkowych sprawdzdbudzetowych Rb-28S
sktadanych przez GOP§ dokonywane na kontach zespotu 9, w korespondenciji
kontem 223 i 228: 902/223 i 908/228.

4) Inne przyktadowe kggowania:
a) Przeksigowania okresowe jednostkowych sprawaztad-etowych Rb-27S z
zakresu dochoddéw organu w égach Urzdu Gminy jako jednostki — 222/750 i
227/750 oraz 800/222 i 800/227,

b) Przeksigowanie na koniec roku kont wynikowych w dgach jednostki -
750/860,

c) Przekazanie niewykorzystanyaiodkoéw na rachunek Instytucji fredniczcey:
- W roku budetowym — 907/1331901/133
- W nas¢pnym roku — 908/133 1 902/133

d) Przeniesienie salda konta 902 i 908 poda dastatniego dnia roku
kalendarzowego — 961/902 i1 967/908

e) Przeniesienie salda konta 901 i 907 poda dastatniego dnia roku
kalendarzowego — 901/961 i 907/967

f) Przeniesienie salda konta 400 podadadgtatniego dnia roku kalndarzowego na
wynik finansowy — 860/400

g) Przeniesienie salda konta 961 podiqatyjecia sprawozdania finansowego za
poprzedni rok — nadwki budzetu 961/960 lub deficytu badtu 960/961

h) Przeniesienie salda konta 860 podigakyjccia sprawozdania finansowego za
poprzedni rok — 860/800.

Il. Przechowywanie dokumentow zwazanych z realizacj projektu i system
zabezpieczenia dowodéw kegowych

1. Dostp do bazy danych na poszczegélnych stanowiskaaoty grasiadaj wyznaczeni
pracownicy, poprzez nadanie uprawnad wykorzystywanej aplikacji (programu).

2. Dane ksigowe z uradzen komputerowych archiwizowane sa serwerze i dodatkowo
na innych nénikach, gwarantacych wykonanie kopii.

3. Oryginaly dokumentow finansowych dotyce Projektu w zakresie operacji
finansowych realizowanych przez WdzGminy Grodek przechowywane grzez okres
do dnia 31.12.2020 r. w Wgdzie Gminy Grodek w Referacie Finansowym w
wydzielonym segregatorze z oznakowaniem zgodnyasadami promocji Projektu.

4. Wobec dokumentoéw finansowych dotycych Projektu prowadzona jest wyebniona
analitycznie ksigowasc.
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Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowoew do zaptaty

Lp. Imi ¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. | Wiestaw Kulesza Wojt Gminy
2. | Lilia Waraksa Sekretarz Gminy
3 | Renata Wysocka Skarbnik Gminy
IV. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpigwania dowodéw pod
wzgledem merytorycznym
Lp. Imi ¢ i nazwisko - Zakres rzeczowy Wz6r podpisu
stanowisko
Zasadné&t i legalng¢ wydatkow z
zakresu przekazaniaodkéw na
o wydatki dla Gminnego €odka
1 Marta Litwin — mtodszy | Pomocy Spotecznej w Grédku na
" | ksiegowy wyodrebniony rachunek bankowyj,
okresowe przeksgowanie
zrealizowanych wydatkéw na
podstawie sprawozda




