Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 58/2017
z dn. 29 grudnia 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Grabowcu, ul. Rynek 3,

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia,
Najkrotszym okresem sprawozdawezym jest miesiac.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok
obrotowy.

1. W Urzedzie Gminy Grabowiec prowadzone sa nastepujace rachunki bankowe:
a) rachunek biezacy budzetu, ktory jest jednoczesnie rachunkiem organu.

Na rachunek wplywajg, w szczegdlnosei:

- wszelkie dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,

- subwencje,

- dotacje,

- udzialy jst we wplywach z podatku dochodowego od osdb fizycznych przekazywane
z budzetu panstwa,

- podatki i oplaty pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz jst i przekazywane gminie
- odsetki od $rodkdéw na rachunku bankowym i odsetki od lokat terminowych,

- odsetki od pozyczek udzielonych ze $rodkdéw budzetu,

b) wyodrebniony rachunek dochodoéw i wydatkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
tj. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c) inne rachunki bankowe — np. rachunek sum depozytowych,

d) rachunki zwigzane z realizacjg zadan, ktérych realizacja, zgodnie z zawartymi

umowant wymaga prowadzenia wyodrebnionych rachunkdw — np. Ksztalcenie mtodocianych
pracownikdw,

e) wyodrgbnione  rachunki  bankowe  zwiazane z  realizacja  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, jezeli umowy tego wymagajg.

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowg z wykorzystaniem
poszczegdlnych programow systemu FK:

- ,System finansowo-ksiggowy” — wersja 7.1.3.1 — .1.47 przyjety do stosowania od dnia
01.01.2016 r., Wyjatek stanowi ksigga pomocnicza do konta 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych” w zakresie dochodoéw z tytulu oplat za wydawanie zezwolefi na
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sprzedaz napojow alkoholowych, ktéra prowadzona jest technika reczng z wykorzysrtaniem
kart kontowych.

3. Ogélne zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych.

a) W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz
przychody i obcigzajace jg koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty,

b) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie, ktére
nastgpito w tym okresie,

) Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza,

Operacje gospodarcze uimuje si¢ w ksiggach zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

4, Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

a) Dochody budzetowe realizowane sg czeSciowo bezposrednio na rachunek budzetu,

a czgSciowo poprzez rachunki dochodow samodzielnie bilansujgeych jednostek budzetowych.

b) Ksiegi rachunkowe obejmuja nastepujace zbiory:

- dzienniki czgéciowe — wykazy dziennikow jednostki i organu,

- konta ksiegi gltownej,

- konta ksigg pomocniczych (prowadzone wg. zasad opisanych przy poszczeg6lnych

kontach w zakltadowych planach kont)

- zestawienia obrotow 1 sald ksiegi gltéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

Dziennik organu i jednostki prowadzony jest w nastepujacy sposob:

- zdarzenia, jakie wystgpily w danym okresic sprawozdawczym ujmowane s3
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w spos6b ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald ksiegi glownej,

Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastepujace

zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego 1 chronologicznego zapisu rejestrowania zdarzen gospodarczych,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadzane jest w formie wydruku komputerowego

zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace konta ksiegi

gloéwnej:

- zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego,

- konta analityczne tworzone sg na poszezegélnych stanowiskach merytorycznych poprzez

odpowiednie oznaczenia np. cylry, litery, nazwy, dzialy, rozdzialy, paragrafy.

Konta analityczne uzgadniane sa na koniec kazdego okresu sprawozdawczego przez

poszezegdlnych pracownikow merytorycznych z kontami ksiegi gtdwne;j.
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5. Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow z wyjatkiem magazynu stomy. Materiaty
sg w dacie zakupy wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, polgczone
z ustalaniem stanu tych skfadnikow aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o warto$é
tego stanu, nie pézniej niz na dzien bilansowy, z zastrzezeniem pkt 6.
6. Materiaty biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu
i wydawane do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi koszt
zuzycia matetiatdbw. Ww. sktadni rzeczowych aktywdow obrotowych sg kupowane na biezaco
do zuzycia i nie podlegaja korekeie kosztow na dzien bilansowy.
7. Ponoszone koszty ujmuje sig tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie".
8. Zatwierdzenie zapisow ksiggowych, nastgpuje najpdznicj przed sporzgdzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.
9. System informatyczny zapewnia automatyczng cigglo$é zapisoéw ksiegowych w
dzienniku. Zapisom w ksiggach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery
pozycji. Numeracja jest odrgbna dla kazdego rejestru, ktory definiowany jest jako zbidr
dokumentéw posiadajgcych wspélne cechy. Numer dokumentu ksiegowego w rejestrze ma
nastepujaca strukture: symbol rejestru , numer kolejny dokumentu, pozycja dokumentu.
10.  Ksiggi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesigee), za wyjatkiem
m-ca grudnia zamyka si¢ nic weczedniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw
dotyczacych danego okresy, i nie péZnicj niz do 25 dnia nastepnego miesiaca.
11. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastapito w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sig, ze
do ksiag rachunkowych danego miesiaca wjmuje sic dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigeu, ktére wpltyna do Referatu Finansowo -
Podatkowego po opisie merytorycznym do czwartego dnia miesigca nastepnego, a jezeli
dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobot¢) - do ostatniego dnia roboczego
przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktére wplyng po tym terminie ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych miesigca nastgpnego, z zastrzezeniem ust. 16,
12. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji
ksiggowej tego roku jezeli wplyng do 30 stycznia po opisie merytorycznym do dnia 20 marca
roku nastgpnego - sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.
13.  Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia nast¢pujace dowody ksiggowe:
1) wewnetrzne, do ktorych zalicza sie w szezegdlnosei:

a) zawiadomienia o wielkoéci planu wydatkéw budzetowych,

b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,

¢) decyzje administracyjne,

d) listy ptac,

e} rozliczenia delegacji stuzbowych,

f) dokumenty dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji $rodka trwatego,

g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych

z dotacji udzielonych z budzetu,

h) decyzje administracyjne,
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i) raporty kasowe,
2) obee, do ktorych zalicza sig w szczegélnosci:
a) Umowy,
b) faktury,
¢} rachunki,
d) sprawozdania z podleghych jednostek,
) wyciagi bankowe,
) noty ksiegowe,
2) wyroki sagdowe.
2. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi dowdd ksiggowy (w tym lista plac),
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym i podpisany przez
osoby upowaznione.
3. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowoddéw ksiegowych, shuzgce do dokonywania Igcznych =zapisow zbiorun dowoddéw
Zrodtowych, ktore zawiera:
1) nazwe zestawienia;
2) Wskazanie okresu, ktdrego dotyczg dowody objete zestawieniem;
3) kwoty do ujecia w ksiggach rachunkowych;
4) podpis osoby sporzgdzajgeej.
4, Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 3, powinno obejmowaé dowody
dokumentujgce  operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w  jednym  okresie
sprawozdawczym lub jego czgéci oraz zapewnié sprawdzalne powigzanie ujgtych w nim kwot
z dowodami, na podstawie ktérych zostato sporzgdzone. Zbiér dowoddw ksiggowych stanowi
dokumentacje ksiggowa.
5. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moga stanowi¢ takze:
1) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow
w ksiegach rachunkowych;
2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania obcego dokumentu zrédlowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie
operacji gospodarcze] w zwiazku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, ub
w przypadku uzasadnionego nicuzyskania obcego dowodu zrédlowego,
z wylgczeniem operacji  gospodarczych, ktérych przedmiotem sg  zakupy
opodatkowane podatkiem od towardow 1 ustug,
6. Oryginaly dowodow ksiegowych przechowywane s w teczkach 1 segregatorach
w zamknigtych szafach metalowych,

14. Zasady opisu i kontroli dowodéw ksiggowych reguluja odrgbne przepisy.
Potwierdzenie kontroli merytorycznej powinno zawieraé¢ odnotowanie istotnych cech
dokonanego zakupu. Merytoryczny opis dokumentu zawiera rowniez informacje
o naliczeniu kar umownych i koniecznodci ich potracenia z dokonanej platnosci.

15. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy
dowod jest wolny od bledow formalnych i rachunkowych.
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16.

17.

18.

19,

20,

21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu
musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace].
Wolny od bledéw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony
zostaje oznaczeniem miesigea ujecia w ksiggach rachunkowych.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dolgczana do dowodu
w formie wydruku lub luznej karty. Dolgczona informacja jest ztaczona z dowodem
ksiggowym badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

Ewidencje i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej Urzedu prowadzi si¢
zgodnie z zasadg ujmowania ponoszonych kosztdw na kontach Zespotu 4 - "Koszty
wedhug rodzajéw i ich rozliczenie".

Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktdrego dotyczy nie jest
ewidencjonowana jako przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego
dotyczy.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegélnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletow, oplat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz imme
platnoscei ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigce, ale dotyczgey danego roku
budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg
oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i1 finansowej jednostki
i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w calosci w kosztach miesigca, w
ktorym zostal dokonany wydatek.

.Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych

o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno§é 1 pordwnywalnos¢ kwot
w poszezegblnych miesigcach ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposéb:
dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego
roku zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy,
dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwdch réznych, rocznych
okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego roku.

Naleznoéei z tytulu wydatkdw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego
i bedgce naleznosdciami z tytutu dochodéw roku nastgpnego podlegaja przeksiggowaniu
na konto 221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych pod data 31.grudnia.

Na kontach zespohu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotow i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Do konta 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki” prowadzi si¢ dodatkowa ewidencje
szczegOlowyg umozliwiajaca ustalenie wydatkow realizowanych w ramach funduszu
soteckiego.

Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sa konta analityczne
zapewniajace wyodrgbnienie poszezegdlnych rozrachunkéw z  poszczegdlnymi
kontrahentami oraz rozrachunkéw z tytulu dochodow 1 wydatkéw budzetowych wg
podziatek klasyfikacji.

Ewidencja szczegdlowa naleznosei podatkowych i oplat prowadzona jest
w ksiegowosci podatkowej i stanowi integralng czg¢dé ewidencji ksiegowej Urzedu.
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28. Zaangazowanie:

- srodkoéw budzetowych i srodkdéw europejskich jest wprowadzane do ewidencji na podstawie
umdw zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi;

- wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen, odpis na fundusz $wiadezen socjalnych jest
wprowadzane do ewidencji na podstawie planu finansowego,

- zobowigzan innych, niz ww. wymienione jest na biezgco wprowadzane do ewidencji.

Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budZetowej —
Urzedzie Gminy Grabowiec i organie — budzecie Gminy Grabowiec,

1. Podatnikiem podatku towaréw i ustug (VAT) zarejestrowanym w Urzgdzie
Skarbowym jest Gmina Grabowiec, Gmina rozlicza sie¢ z Urzedem Skarbowym
w ramach planéw finansowych Urzedu Gminy i jednostek budzetowych.

2. Gmina rozliczajgc podatek VAT wypelnia za poszezegdlne miesigee deklaracje
podatkowg VAT-7 na podstawie miesigcznych deklaracii czastkowych skladanych
przez poszezegllne jednostki.

3. Kasowe rozliczenic z tytulu podatku VAT z Urzgdem skarbowym sa dokonywane za
pomocg rachunku budZetu gminy i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych
budzetu gminy.

4, Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zardwno na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentéw
finansowych, w tym dokumentdw finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nie prowadzgcych dziatalnosci gospodareze;).

Rejestry VAT prowadzone sg technika technikg komputerows.

Do ewidencji ksiggowej VAT stuzg konta:

- w organie — konto 224-0O Rozrachunki budzetu, konto 275-O Rozliczenie VAT
- w jednostce budzetowe]j konto 225-J Rozrachunki z budzetami
Ewidencia ksiggowa w jednostce:

Sprzedaz:

- Faktura, nota ksiegowa, zbiorcze zestawienie faktur dotyczacych sprzedazy
Wn konto 221-J, Ma konto 225-J podatek Vat

Wn konto 221-J, Ma konto 720-] nalezno$¢ netto

- Zaptata faktury brutto

Wn 130-JD, Ma 221-]J

- Przelew do Urzedu Skarbowego

Wn konto 225-J, Ma konto 130-JW,

- Zaokraglenia podatku VAT

Wn konto 225-J, Ma konto 760-J, lJub Wn konto 761-J, Ma konto 225-J
Zakup:

- Nota ksiegowa sporzadzona na podstawie rejestru zakupu

Wn konto 225-J, Ma konta zespotu 4

Ewidencja ksiggowa w organie:

Sprzedaz:

- Zaplata faktury brutto

Wn konto 133-08, Ma konto 901-O

- Deklaracja Vat Urzad Gminy

Wn konto 275-0, Ma konto 224-0

- Przelew podatku Vat z deklaracji czastkowej jednostek budzetowych
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Wn konto 133-08, Ma konto 224-0O

- Przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego z deklaracji Gminy
Whn konto 224-0, Ma 133-0S

Whn konto 902-0, Ma 275-0 ( dotyczy Urzgdu Gminy).

SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU GMINY
GRABOWIEC ORAZ URZEDU W ZAKRESIE EWIDENCJI FUNDUSZY
POMOCOWYCH
1. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
projektow, programéw, finansowanych lub wspétinansowanych ze $rodkéw unijnych,
zwanych dalej Projektami, prowadzone sg na podstawie przepisow Rady Wspdélnoty
Europejskiej i Komisji Europejskiej oraz przepisdw krajowych dostosowanych do przepiséw

UE.

Podstawowe regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach ktérych
realizowane sg Projekty wynikaja z uméw dotyczgeych poszezegolnych Projektdw oraz nizej
wymienionych norm i przepiséw wykonawczych:

1) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogoélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosei oraz uchylajgeego rozporzadzenie nr 1260/1999
(Dz.U.L.210 z 31.07.2006),

2) rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawic Europejskiego Funduszu Spolecznego i uchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.20006, str. 12},

3 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 ustanawiajgcego szczegdlowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczace FEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (sprostowanie Dz. Urz. UE L 45
7 15.12.2007, str 4),

4) rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Furopejskiego i Rady z dnia
5 lipca 2006 e sprawie Furopejskicgo Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210 2 31,07.2006 r.),

5) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 1. o rachunkowosci,
6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczegolnyeh zasad rachunkowosei oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Ksicgi rachunkowe prowadzone sa w migjscu i w sposob okreslony w niniejszym
zarzadzeniu.
3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajgcych otwarcia odrgbnego rachunku

pomocniczego dla potrzeb realizacji projektéw finansowanych lub wspolfinansowanych ze
érodkéw unijnych — Gmina otwiera takie rachunki do obstugi projektu. Do dysponowania
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$rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sa osoby,
zgodnie z dyspozycjami ziozonymi w Banku obstugujacym rachunki bankowe Gminy.
Platnosci dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
platnosei.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig zastosowanie papierowej formy polecen
przelewdw.

4. W przypadku realizacji projektow finansowanych lub  wspolifinansowanych
ze $rodkdw unijnych, na zasadach refundacji wydatkéw, $rodki zewngtrzne wplywaja
na rachunek podstawowy. Do dysponowania tymi $rodkami upowaznione sg osoby, zgodnie
z dyspozycjami ztozonymi w Banku.

Platnosci zwigzane z realizacjg projektu dokonywane sg z rachunku bankowego budzetu,
na ktory wplywa refundacja zrealizowanych wydatkdw.

5. Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektéw  finansowanych lub
wspolfinansowanych ze $rodkow unijnych, prowadzone sa w Urzedzie Gminy oraz Organie
finansowym za pomocg komputerowego systemu finansowo-ksiggowego FK, zgodnie
z zasadami zawartymi w opisach planoéw kont.

System ksiegowy umozliwia wyodrgbnienie analityki dla poszczegodlnych projektow.

6. W zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczgcych
realizacji projektéw finansowych lub wspéifinansowanych ze $rodkéw unijnych stosuje sig
zasady okreslone w instrukcji obiegu dokumentéw.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

10. Urzad prowadzi odrgbna dokumentacje ksiggowg dla wyciagéw bankowych, raportéw
kasowych oraz pozostatych dokumentow takich jak faktury, rachunki, noty ksiggowe,
polecenia ksiegowania, dotyczacych realizowanego projektu.

11, Organ prowadzi rejestry ksiegowe dla wyciggéw bankowych oraz pozostatych
dokumentow.

12. Dokumenty #rodlowe Projektow ewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych
na biezaco, gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych za pomoca programu ksiggowego, umozliwiajgcego tatwe
ich odszukanie i sprawdzenie.

13. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu i dokumentujgee
wydatki poniesione przez Urzad, m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwicrdzajgce
wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace Projektoéw, w trakeie
realizacji Projektow przechowywane sa w Referacie Finansowo — Podatkowym Urzedu
Gminy.

14. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Budzetu, dokumentujgce
érodki otrzymane na realizacje Projektow, $rodki przekazane do jednostek organizacyjnych
Gminy na realizaci¢ Projektéw, zwroty niewykorzystanych érodkéw, sprawozdania
7 wykorzystania tych $rodkéw oraz zestawienia obrotow i sald dotyczgce Projektow, w trakcie
realizacji Projektow, przechowywane sa w Referacie Finansowo - Podatkowym Urzedu
Gminy.
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15. Po =zakonczeniu realizacjii Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z Projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczodcig oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu srodkow,
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujgcego si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy.

16. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektéw przechowywana bedzie przez Urzad Gminy
w archiwum zakladowym, zgodnie z dokumentami programowymi, stosownie do przepiséw

dotyczacych okresu przechowywania poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw oraz
wytycznych okreslonych w umowach o finansowanie lub wspoltfinansowanie.
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