
ZARZADZENIE NR 30/14

WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 10 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i przechowywania dokumentow finansowo - ksi^gowych, wykazu
wzorow pod pi sow oraz zakladowego planu kont; do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksi^gowej dla

projektu realizowanego w ramach Programu Regionalnego, Narodowa Strategia Spojnosci, PRIORYTET 4.
Spoleczenstwo informacyjne - Projekt nr WND-RPPD.04.0T.00-20-002/11 pn. „Wdrazanie elektronicznych

uslug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - cz^sc II, 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 i 1100.) i art. 28a i art. 35 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.
Dz. U. 2013 r., poz. 885zpozn. zm.1) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych
oraz paristwowych jednostek budzetowych majaxych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarz^dzam, co nastepuje:

§1. l.W celu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej 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 uslug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego-
czesc II, administracja samorzadowa" wprowadzam:

1) instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow finansowo - ksiegowych, stanowiaxa^ Zal^cznik Nr 1 do
niniejszego zarz^dzenia,

2) wykaz wzorow podpisow, stanowiacy Zal^cznik Nr 2 do niniejszego zarz^dzenia,

3) zakladowy plan kont, stanowiacy Zat^cznik Nr 3 do niniejszego zarz^dzenia.

§ 2. Zobowi^zuje wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za realizacje projektu do zapoznania sie z trescia^
instrukcji.

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

§ 4. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

"Zm. poz. 938 i 1646 oraz z 2014 r. poz. 379, 911 i 1146.

$

Wojt Gminy Klukowo

Grzegorz Jerzy Sylwestrzuk
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Zakjcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 30/14

Wojta Gminy Klukowo

z dnia 10 listopada 2014 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIE.GOWYCH
DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA^ „Wdrazanie elektronicznych uslug dla

ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czeic II, administracja samorzadowa"
BENEFICJENT - GMINA KLUKOWO

1. Obieg dokumentow:

1) Nadzor merytoryczny nad realizacjq zadania sprawuje Wojt Gminy:

a) za obshige odpowiedzialny jest Karolina Olszewska - referent,

b) za obshige finansowo projektu i kontrole biezaxa^ w tym zakresie odpowiedzialna jest Teresa Korzeniecka -
inspektor.

2) Oryginaly faktur/rachunkow pod wzgledem zgodnosci z Prawem Zamowieri Publicznych oraz pod wzgledem
merytorycznym sprawdza Karolina Olszewska - referent, potwierdzajac ich prawidlowosc podpisem oraz
dokonuje opisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w Instrukcji wypelniania wniosku o platnosc dla
realizowanego projektu.

3) Opisane faktury/rachunki przekazane s^ w nastepnej kolejnosci do Teresy Korzenieckiej - inspektora celem
dokonania oceny pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacji.

4) Faktury/rachunki sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym Skarbnik
Gminy i Wojt zatwierdzaj^ do wyplaty.

5) Na podstawie zatwierdzonych faktur/rachunkow wystawiane s§ przez Terese Korzenieck^ - inspektora
polecenia przelewu srodkow do dostawcow lub przygotowywane s§ blankiety czekowe celem pobrania gotowki
z banku i uregulowania zobowiazari.

6) Celem dokonania stosownych ksiegowari na koniec okresu sprawozdawczego lub korekty ksiegowari
dokonanych w okresie poprzednich stosuje sie dowody zastepcze wlasne PK.

7) Faktury/rachunki wraz z wyci^gami bankowymi oraz dowody PK ewidencjonowane s^ przez Terese
Korzenieck^ - inspektora w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Klukowo.

2. Przechowywanie dokumentow:

1) Oryginaly dokumentow ksiegowych i pozostalej dokumentacji dotycz^cej realizowanego projektu
przechowywane sq w ksiegowosci Urzedu Gminy.

2) Dokumenty powyzsze przechowywane s^ w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu.
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Zataxznik Nr 2 do zarz^dzenia Nr 30/14

Wojta Gminy Klukowo

z dnia 10 listopada 2014 r.

WYKAZ WZOROW PODPISOW

SKLADANYCH NA DOKUMENTACH DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU POD NAZW/\
„Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czeic II, administracja

samorzadowa"
BENEFICJENT - GMINA KLUKOWO

1. Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaplaty dla projektu „Wdrazanie elektronicznych
ushig dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czesc II, administracja samorzadowa":

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu

1. Grzegorz Jerzy Sylwestrzuk Wojt

2. Anastazja Regina Krystosiak Skarbnik

Ct
2. Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania dokumentow pod wzgledem

merytorycznym dla projektu „Wdrazanie elektronicznych ushig dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czesc II,
administracja samorzadowa":

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu

1. Karolina Olszewska Koordynator projektu

3. Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym dla projektu „Wdrazanie elektronicznych ushig dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czesc II,
administracja samorzadowa":

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu

1. Teresa Korzeniecka Inspektor cs)
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 30/14

Wojta Gminy Klukowo

z dnia 10 listopada 2014 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

PROJEKTU POD NAZWA. „Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego
cz^sc II, administracja samorzadowa"

BENEFICJENT - GMINA KLUKOWO

1. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW ZRODLOWYCH DLA
PROJEKTU „Wdrazanie elektronicznych ushig dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czesc II, administracja
samorzadowa"

Numer konta Nazwa konta Wyszczegolnienie - ewidencja analityczna

013 Ewidencja stanu zwiekszeri i zmniejszeri wartosci
pocz^tkowej pozostalych srodkow trwalych, ktore
nie podlegaj^ ujeciu na kontach 011,014,016,017

130 „Rachunek biez^cy jednostek
budzetowych"

Shizy ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow
na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytuhi
wydatkow i dochodow /wpfywow/ budzetowych objetych
planem finansowym

140 „Kr6tkoterminowe papiery
wartosciowe i inne srodki pieniezne"

Sluzy do ewidencji krotkoterminowych papierow
wartosciowych innych srodkow pienieznych, ktorych
wartosc wyrazona jest zarowno w walucie polskiej jak i w
walucie obcej / w tym czeki i weksle obce/, a takze
srodkow pienieznych w drodze

201 „Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami"

Shizy do ewidencji rozrachunkow i roszczeri krajowych
i zagranicznych z tutulu dostaw, robot i uslug, a takze
naleznosci z tytuhi przychodow finansowych. Na koncie
201nieujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych,
ktore ujmowane s^ na koncie 221. Ewidencja prowadzona
wedhig poszczegolnych kontrahentow

225 „Rozrachunki z budzetami" Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkow z budzetami
w szczegolnosci z tytulu podatkow. Na stronie Wn konta
225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na
stronie Ma zobowiazania wobec budzetu i wplaty od
budzetu. Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna
zapewnic mozliwosc ustalenia stanu naleznosci
i zobowi^zari wedhig kazdego z tytulow rozrachunkow
z budzetu odrebnie. Konto 225 moze miec dwa salda Saldo

Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowi^zari
wobec budzetu.

229 „Pozostale rozrachunki publiczno
prawne"

Shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publiczno-prawnych, a w szczegolnosci z tytuhi
ubezpieczeri spolecznych i zdrowotnych.

231 „Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri" Sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytuhi wyplat
pienieznych i swiadczeri rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzeri, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywan^ na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
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o dzielo, umowy agencyjnej

240 „Pozostale rozrachunki" Shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
i roszczeri oraz zobowiazari nie objetych ewidencja na
kontach 201-234. Ewidencja szczegolowa prowadzona na
koncie 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkow,
roszczeri i rozliczeri z poszczegolnych tytulow

400 „Koszty wedhig rodzajow" Sluzy do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich
rozliczeri.

750 „Przychody i koszty finansowe" Sluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow
budzetowych, dochodow funduszy pomocowych, oraz
operacji finansowych i kosztow finansowych.

800 „Fundusz jednostki" Shizy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego
i obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencje
szczegolowa prowadzi sie wedhig tytulow zwiekszeri
i zmniejszeri funduszu jednostki.

860 „Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy"

Sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz
biezacej ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych

2. Konta pozabilansowe

Numer konta Nazwa konta Wyszczegolnienie - ewidencja analityczna

997 „Zaangazowanie srodkow funduszy
pomocowych"

Ewidencja prawnego zaangazowania srodkow funduszy
pomocowych, niezaleznie od tego, w ktorym roku
budzetowym nast^pi wydatek. Ewidencja szczegolowa
prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

998 „Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezaxego"

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
szczegolowa prowadzona wg podzialek klasyfikacji
budzetowej.

999 „Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przyszlych lat"

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przyszlych lat, ktore maja^ bye zreahzowane
w latach nastepnych. . Ewidencja szczegolowa prowadzona
wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Id: 6E11D9FE-DAB8-4489-A368-99DC4B9E2B77. Przyj?ry Strona 2


