ZARZADZENIE NR 30/14
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 10 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo — ksiegowych, wykazu
wzorow podpiséw oraz zakladowego planu kont; do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla
projektu realizowanego w ramach Programu Regionalnego, Narodowa Strategia Spéjnosci, PRIORYTET 4.
Spoleczenstwo informacyjne - Projekt nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 pn. ,,Wdrazanie elektronicznych
uslug dla ludno$ci wojewodztwa podlaskiego — cz¢s¢ 11, administracja samorzadowa”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 330, zm. poz.
613 oraz z 2014 r. poz. 768 1 1100.) i art. 28a i art. 35 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (4j.
Dz U.2013r., poz. 885z po6zn. zm.") rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 5lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzadzam, co nastepuje:

’b §1.1. W celu prowadzenia wyodr¢bnionej ewidencji ksiggowej dla projektu realizowanego w ramach
Programu Regionalnego, Narodowa Strategia Spojnosci PRIORYTET 4. Spoleczenstwo informacyjne - Projekt nr
WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 pn. ,,Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewddztwa podlaskiego —
czesé 11, administracja samorzadowa” wprowadzam:

1) instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéow finansowo — ksiggowych, stanowiaca Zalacznik Nr | do
niniejszego zarzadzenia,

2) wykaz wzorow podpiséw, stanowigcy Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) zakladowy plan kont, stanowiacy Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu do zapoznania sig z trescig
instrukcji.

§ 3. Za przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, a nadzor nad
jej przestrzeganiem powierzam Skarbnikowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Klukowo

Grzegorz-Jerzy Sylwestrzuk

"Zm. poz. 938 1 1646 oraz z 2014 r. poz. 379,911 i | 146.

&
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Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr 30/14
Wojta Gminy Klukowo
z dnia 10 listopada 2014 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DOTYCZACYCH REALIZACJT PROJEKTU POD NAZWA ,,Wdrazanie elektronicznych uslug dla
ludnosci wojewddztwa podlaskiego — cze$¢ 11, administracja samorzadowa”
BENEFICJENT - GMINA KLUKOWO

1. Obieg dokumentow:
1) Nadzér merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Woéjt Gminy:
a) za obstuge odpowiedzialny jest Karolina Olszewska - referent,

b) za obstuge finansowa projektu i kontrole biezaca w tym zakresie odpowiedzialna jest Teresa Korzeniecka -
inspektor.

2) Oryginaty faktur/rachunkoéw pod wzglgdem zgodnosci z Prawem Zamowien Publicznych oraz pod wzgledem
merytorycznym sprawdza Karolina Olszewska - referent, potwierdzajac ich prawidlowosé podpisem oraz
dokonuje opisu zgodnie zwytycznymi zawartymi w Instrukcji wypelniania wniosku o platnos¢ dla
realizowanego projektu.

3) Opisane faktury/rachunki przekazane sa w nastgpnej kolejnosci do Teresy Korzenieckiej - inspektora celem
dokonania oceny pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz dekretacji.

4) Faktury/rachunki sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym Skarbnik
Gminy i Wojt zatwierdzaja do wyptaty.

5) Na podstawie zatwierdzonych faktur/rachunkoéw wystawiane s3 przez Terese¢ Korzeniecka - inspektora
polecenia przelewu $rodkow do dostawcow lub przygotowywane sa blankiety czekowe celem pobrania gotowki
z banku 1 uregulowania zobowigzan.

6) Celem dokonania stosownych ksiegowan na koniec okresu sprawozdawczego lub korekty ksiggowan
dokonanych w okresie poprzednich stosuje si¢ dowody zastepcze wlasne PK.

7) Faktury/rachunki wraz z wyciggami bankowymi oraz dowody PK ewidencjonowane sg przez Terese
Korzeniecks - inspektora w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Klukowo.

2. Przechowywanie dokumentow:

1) Oryginaty dokumentéw ksiegowych ipozostalej dokumentacji dotyczace] realizowanego projektu
przechowywane sa w ksiggowosci Urzedu Gminy.

2) Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu.
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WYKAZ WZOROW PODPISOW

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 30/14

Wojta Gminy Klukowo

z dnia 10 listopada 2014 r.

SKLADANYCH NA DOKUMENTACH DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA

BENEFICJENT — GMINA KLUKOWO

samorzadowa”

,Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludno$ci wojewodztwa podlaskiego — cze$é 11, administracja

1. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowoddéw do zaptaty dla projektu ,,Wdrazanie elektronicznych

ustug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego — czgs¢ 11, administracja samorzadowa’:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | Grzegorz Jerzy Sylwestrzuk Wot
2. | Anastazja Regina Krystosiak Skarbnik @

2. Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania, opisywania ipodpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym dla projektu ,,Wdrazanie elektronicznych ushug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego — czgsc 11,
administracja samorzadowa™:

L.p.

Nazwisko 1 imi¢

Stanowisko

Wzor podpisu

1.

Karolina Olszewska

Koordynator projektu

3. Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania ipodpisywania dokumentow pod wzgledem formalno —
rachunkowym dla projektu ,,Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego — czes¢ 11,
administracja samorzgdowa”:

L.p.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzor podpisu

‘ 1.

Teresa Korzeniecka

Inspektor

u

1d: 6E11DIFE-DABB8-4489-A368-99DC4BIE2B77. Przyjgty

Strona |




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 30/14
Wéjta Gminy Klukowo
z dnia 10 listopada 2014 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
PROJEKTU POD NAZWA ,Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego —
czesé 11, administracja samorzadowa”
BENEFICJENT - GMINA KLUKOWO

. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW ZRODLOWYCH DLA
PROJEKTU ,,Wdrazanie elektronicznych ustug dla Tudnosci wojewodztwa podlaskiego — czes$¢ 11, administracja
samorzgdowa”

Numer konta Nazwa konta Wyszczegolnienie — ewidencja analityczna
013 Ewidencja stanu  zwigkszen izmniejszen wartosci
S poczatkowe) pozostalych  s$rodkow trwatych, ktore
nie podlegaja ujeciu na kontach 011,014,016,017
130 ,Rachunek biezacy jednostek Stuzy ewidencji stanu srodkoéw budzetowych oraz obrotow
budzetowych” na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu

wydatkéw 1 dochoddw /wptywow/ budzetowych objetych
planem finansowym

140 ,Krétkoterminowe papiery | Stuzy do ewidencji  krotkoterminowych  papierdw
wartoéciowe i inne $rodki pienigzne” | wartosciowych innych $rodkoéw pienigznych, ktérych
warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej jak 1w
walucie obcej / wtym czeki iweksle obce/, atakze
srodkow pienigznych w drodze

201 ,Rozrachunki z odbiorcami | Stuzy do ewidencji rozrachunkow iroszczen krajowych
1 dostawcami” i zagranicznych z tutulu dostaw, robét iustug, atakze
naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie
201 nie yymuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych,
ktére uymowane sg na koncie 221. Ewidencja prowadzona
wedtug poszczegdlnych kontrahentéw

225 ,»Rozrachunki z budzetami” Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
| - w szczegolnosel z tytutu podatkéw. Na stronie Wn konta
225 uymuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, ana
stronic Ma zobowigzania wobec budzetu i1 wplaty od
budzetu. Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna
zapewni¢  mozliwo$¢  ustalenia  stanu  naleznosci
i zobowiazan wedlug kazdego =z tytutdéw rozrachunkow
z budzetu odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda Saldo
Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetu.

229 ,,Pozostale rozrachunki publiczno Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
prawne” publiczno-prawnych, a w szczegdlnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

231 -Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” | Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegdlnosci naleznosei za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
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o dzielo, umowy agencyjnej

240

,,Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
1 roszczen oraz zobowigzan nie objetych ewidencja na
kontach 201-234. Ewidencja szczegdtowa prowadzona na
koncie 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw

400

»Koszty wedhug rodzajow”

Stuzy do ewidencji kosztéw w ukiadzie rodzajowym i ich
rozliczen.

750

»Przychody 1 koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw
budzetowych, dochodéw funduszy pomocowych, oraz
operacji finansowych 1 kosztéw finansowych.

800

,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego
i obrotowego jednostki 1 ich zmian. Ewidencje
szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug tytutow zwigkszen
1 zmniejszen funduszu jednostki.

860

»Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy”

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz
biezgcej ewidencji strat 1 zyskow nadzwyczajnych

2. Konta pozabilansowe

Numer konta

Nazwa konta

Wyszczegodinienie — ewidencja analityczna

budzetowych przysztych lat”

997 ,Zaangazowanie $rodkow funduszy | Ewidencja prawnego zaangazowania Srodkow funduszy
pomocowych” pomocowych, niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastapi wydatek. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
998 »Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych roku biezacego” budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowej.
999 »Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow

budzetowych przysztych lat, ktore maja by¢ zrealizowane
w latach nastgpnych. . Ewidencja szczegotowa prowadzona
wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

1d: 6E11D9FE-DAB8-4489-A368-99DC4BIE2B77. Przyjety

Strona 2




