Zarzadzenie Nr 26/14
Waéjta Gminy Sadlinki
z dnia 27 czerwca 2014r.

w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci przy realizacji Projektow
Wspotfinansowanych ze srodkéw UE realizowanych w ramach PROGRAMU PROW.

Na podstawie art.10 ust. 1 i 2 oraz art.83 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z2009r. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

-ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Sadlinki ul. Kwidzyrska 12
-rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

-najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce w ktdrych sporzadzone sg
sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27
czerwca 2006r. o sprawozdawczosci budzetowej

2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych:
-technika reczna
-za pomoca komputera

3. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw sald, ktére tworzg :
-dziennik

-ksiega gtéwna

-zestawienie obrotdow i sald ksiegi gtéwnej

4. konta pozabilansowe petnia funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian skfadnikow aktywdw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgadnianiu z dziennikiem ani innymi ewidencjami.
Ujmowane sg w nich:

-plan finansowy wydatkéw budzetowych

-plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

-zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego

-zaangazowanie srodkow wydatkéw budzetowych przysztych lat

-zaangazowanie dochodéw funduszy pomocowych

-wydatkdéw strukturalnych

5. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca i zawiera
—symbole i nazwy kont
-salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i salda na koniec okresu sprawozdawczego.



6. Wykaz ksigg rachunkowych

Konta bilansowe

Zespot O — Majatek trwaty

011 — srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

071 —umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 —umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 - srodki trwate w budowie(inwestycje)- w przypadku ewidencji na konie 080 w nazwe konta
wpisuje symbol dziatania, nazwe zadania lub obiektu realizowanego w ramach tych programéw oraz
kod przypisany do danego zadania ) zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 —kasa

130 — rachunek biezacy jednostki (w przypadku ewidencji na koncie 130 wpisuje sie podziat w \g
klasyfikacji budzetowej, dziatanie oraz kod przypisany do danego zadania) zgodnie z zatgcznikiem Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

139 —inne rachunki bankowe

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieniezne

141 — srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (wedtug kontrahentéw)

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 —rozrachunki z budzetami

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne

228 —rozliczenie $srodkéw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
231 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 — pozostate rozrachunki

Zespot 3 — Materiaty i towary
310 - materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczanie

400 — amortyzacja

401 - zuzycie materiatow i energii

402 — ustugi obce

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409 — pozostate koszty rodzajowe

Do konta 401, 402, 404, 405, 409 wpisuje sie podziat w \g klasyfikacji budzetowej, dziatanie oraz kod
przypisany do danego zadania) zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowy
750 — przychody finansowe

751- koszty finansowe

760 — pozostate przychody operacyjne

761 — pozostate koszty operacyjne



Zespot 8 — Fundusze , rezerwy i wynik finansowy

800 - fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje (w przypadku ewidencji na konie 810 w nazwe konta wpisuje sie dziatanie, nazwe
zadania lub obiektu realizowanego w ramach tych programéw oraz kod przypisany do danego
zadania) zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

860 — wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - wydatki strukturalne

980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

7. Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi gtéwnej:
-011 $rodki trwate- wedtug indywidualnych kart poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych
Karty inwentarzowe prowadzone sg w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych

-013 pozostate srodki trwate wedtug:
Ksiegi inwentarzowej

8. Jednostce budzetu Gminy w zakresie ksiegi gtéwnej organu finansowego prowadzone sg konta
Konta bilansowe

133 —rachunek budzetu

222 —rozliczenie dochodéw budzetowych

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 —rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

904 — niewygasajgce wydatki

Konta pozabilansowe
991 — planowane dochody budzetu

992 — planowane wydatki budzetu

§2

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiqg rachunkowych

Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie
szafy/sejfy.



Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie
o regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, - np. dyskietkach, ptyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego:

- tygodnia pracy

o odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéow w
zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

o profilaktyke antywirusowg - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

o odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

o systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krdtszy niz 50 lat) przechowywane s3g zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury tub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego ptfatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdin.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.



- w przypadku dowoddw ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, dokumentacje przechowuje sie zgodnie z
warunkami zawartymi w umowach.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego

dane zbiory dokumenty dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 33/13 z dnia 30 grudnia 2013r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci przy realizacji Projektdw Wspétfinansowanych ze $rodkédw UE realizowanych w
ramach PROGRAMU PROW.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Sadlinki
Elzbieta Krajewska



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/14
Wodjta Gminy Sadlinki z dn, 27.06.2014r.

Wykaz kont analitycznych przypisanych do danych zadan realizowanych w ramach programu
PROW

L-01 Zagospodarowanie terenu przy jeziorze w miejscowosci Glina

L-04 Poprawa stanu miejsca wypoczynku w miejscowosci Biatki

L-06 Poprawa stanu miejsca wypoczynku w miejscowosci Bronistawowo

L-07 Swieto Powidet Nebrowskich

L-08 Chodnik Nebrowo Wielkie

L-09 Plac zabaw Wisliny

L-10 Oswietlenie ulic LED Olszanica

L-11 Ulotki oraz dziatania edukacyjne w zakresie ochrony srodowiska

L-12 Opracowanie i wydanie publikacji informacyjno-promocyjnej pn. ,,Gmina Sadlinki”
L-13 Ogolnopolski Turniej Pitki Noznej rocznika 2003 o Puchar Wéjta Gminy Sadlinki

L-14 WyposaZenie pomieszczen swietlicy wiejskiej w Sadlinkach

L-15 Wszystko nam bliskie, co nas otacza - tomik poezji

L-16 Budowa boiska w miejscowosci Olszanica

PROW-02 Wodociag Sadlinki Karpiny Il

PROW-03 Remont Swietlicy wiejskiej w Glinie

PROW-04 Adaptacja pomieszczer na Swietlice w Sadlinkach

PROW-05 Remont Swietlicy wiejskiej wraz z doposazeniem w miejscowosci Kaniczki
PROW-06 Budowa wodociggu wiejskiego (sie¢ wodociggowa rozdzielcza) wraz z przytgczami w
miejscowosci Karpiny, Okragta tgka, Rusinowo, Sadlinki z wigczeniem do wodociggéw w
miejscowosci Glina i Bronistawowo gmina Sadlinki




