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M INY Zarzadzenie nr 12/2014
e Wéjta Gminy Kruszyna
z dnia 7 lutego 2014r.

W sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci oraz instrukcji dla projektu wspétfinansowanego
przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego pn. ,,Rozwijanie
kompetencji kluczowych uczniéw szkét w Gminie Kruszynie” realizowanego przez Gmine
Kruszyna

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz. U. z dnia 11 marca 2013 r.
poz. 330) oraz ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z
pozn. zm.)

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zwiazku z podpisaniem umowy UDA-POKL.09.01.02-24-047/13-00 zatwierdzam i
wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Polityke rachunkowosci — zatacznik nr 1

2. Plan kont — zatacznik nr 2

3. Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych w ramach
realizowanego projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej — zatacznik nr 3

4. Instrukcje dotyczaca archiwizacji dokumentéw — zatacznik nr 4

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im

obowiazkéw do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartych w nich
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2014
Wojta Gminy Kruszyna

z dnia 07.02.2014

Polityka rachunkowosci dla Projektu pn. ,,ROZWIJANIE KOMPETENCJI KLUCZOWYCH UCZNIOW
SZKOL W GMINIE KRUSZYNIE” wsp6tinansowanego przez Uni¢ Furopejska w ramach EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO

L. Podstawe prowadzenia rachunkowosciw URZEDZIE GMINY W KRUSZYNIE,
stanowi dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z dnia 11 marca 2013 r. poz. 330)
Ustawy z dnia o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pozn.
zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z dnia 4 marca 2013 r. poz. 289)

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikaciji

dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrddet

zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zmian.)

b

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej Projektu wspoéifinansowanego przez Unie Europejska ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowos$ci jest wyrazone w zasadzie jasnego

i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania

funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji pro gramu pomocowego efektami.

Dla osiagnigcia tych celéw stosuje sie réwniez:

- zasade istotnoSci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje si¢
uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wpltywu na realizacj¢ zasady jasnego,
rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasade kasy wyrazong w art.40, ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktéra stanowi, iz
dochody i wydatki budzetu sq ujmowane w terminie ich zaptaty,

- zasad¢ memorialu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowodci, ktéra stanowi, ze koszty i
przychody ujmowane sg w danym roku obrotowym, niczaleznie od terminu ich zaptaty,

- zasade cigglo$ci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze zasady
przyjete stosuje si¢ w sposob ciagly,

- zasade¢ ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.l ustawy o rachunkowodci stanowiacej, ze
poszczegdlne skiadniki aktywow i pasywéw wycenia sie wedtug cen nabycia .

- zasad¢ wspolmiernoSei zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze
zachowuje si¢ zapewnienie wspélmiernosei przychodéw i zwiazanych z nimi kosztow danego
okresu sprawozdawczego,

- zasade przewagi materii nad forma wyrazona w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajaca iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych i
wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.
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II. Zakres ustalent objetych zakladowym planem kont obejmuje :

Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiggowych:

L.

2.
3.
4

10.

11.

12.
13.

14.

15,

16.

17.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktéry biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesiac.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie PLN.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi "Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach

rachunkowych ujmugje sie chronologicznie.

Wykazane w ksi¢gach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow 1 pasywow, ujmuje

si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

Ksi¢gi rachunkowe prowadzi sie technika komputerowa przy uzyciu programu ksiegowego

QWANT wersja 21.10. w siedzibie Urzedu Gminy Kruszyna przy ul. Kmicica 5 42-282

Kruszyna.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow, (sum zapiséw) i sald

wynikajacych z .

- ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) w ktore; obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasadg podwdinego zapisu (Wn -Ma),

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotdw i sald ksiggi glownej i ksiag pomocniczych,

Ksigga glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig

uszezegdlowienie ksiggi gtdwne;.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisOw na kontach ksiegi glownej

i kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuije si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych :

- zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe, noty ksiegowe, umowy

- wewngtrznych - dowodéw Pk - polecenia ksiegowania, list ptac.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze;

wolny od bledow rachunkowych.

Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi.

Konta analityczne dot. rachunku bankowego projektu — konto 130, oraz konta zespolu 4 oznacza sie

symbolem cyfrowym: przykiad 40*-801-80195-4217- gdzie: 40* — oznacza koszt wg rodzajow,

801 - nr dzialu wg Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2011 r. w sprawie

szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw

pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych, 80195 — nr rozdziatu wg Rozporzadzenie Ministra

Finanséw z dnia 2 marca 2011 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,

przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, 4217-(paragraf

zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja) oznacza rodzaj wydatku dot. zakupu materialow i

wyposazenia w kwocie brutto poniesionego na realizacje projektu, pozostate konta oznacza sie

symbolami cyfrowymi np.:231 gdzie: 231- oznacza rozrachunki z tyt. wynagrodzen.

W celu wyodrebnienia ksiag rachunkowych projektu stosuje si¢ w programie QWANT

nastgpujace oznaczenia dokumentéw ksicgowych: SYMBOL/TYP :UCZN/PKO.

Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, whagciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w

odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

Rozliczanie 1 grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych  zespolu 4"

z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu..

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedhug:

- dzialow i rozdzialow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa.
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Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :

- W sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- wwysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz.1 Ustawy z 17 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego fub dowodu

wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy

dokonywa¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach

kont, na ktérych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotéw i czytelnose

zapisow ksiegowych.

Plan kont moze by¢ uzupehiany, w miarg potrzeby, o whasciwe konta planu kont dla budzetu i

jednostek budzetowych.

Konta wymienione w zataczniku nr 1 oparte sa na wykazach kont z Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z dnia 4 marca 2013 r. poz. 289). Konta te sg ograniczone do kont stuzacych
do ksiggowania operacji gospodarczych wystepujacych w jednostce.

Ewidencja operacji  gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowiacy zatacznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukow przedstawiajacych przebieg
zaksiggowanych operacji na poszczegdlnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

Kopie bezpicczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopie na zewnetrznym nosniku danych.
Uzytkownikiem systemu komputerowego jest ksiegowa, ktéra przed podlaczeniem sie do
systemu komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.

Szczegblowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sg
w podreezniku uzytkownika, ktéry stanowi calos¢ systemu ksiggowego pn. QWANT.
Rzeczowe przedmioty o wartoéci do 3.500,-zt wiacznie, traktuje sie jako materiaty
1 bezpoSrednio na podstawie faktur zakupu ksicguje na konto zespotu 4. Przedmioty
te wmuje si¢ w ksigzce wyposazenia prowadzonej przez Urzad Gminy w Kruszynie lub
przekazuje do jednostki, w ktérej realizowane jest zadanie na podstawie protokotu przekazania.
Listy ptac sporzadzane sa odrebnie dla pracownikéw projektu

Podstawa zapiséw w ksiegach w przypadku uméw zlecenia i o dzielo sq rachunki wystawione
przez zleceniobiorcoOw.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 12/2014
Wojta Gminy Kruszyna z dnia 07.02.2014

I. Plan kont dla budzetu projektu — organ

133 — Rachunek budzetu projektu

140 — Srodki pieni¢zne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
240 — Pozostale rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960- Skumulowane wyniki wykonania budzetu
961- Wynik wykonania budzetu

991- Planowane dochody projektu

992 — Planowane wydatki projektu

Plan kont dla projektu - jednostka (Urzqd Gminy)

011 — Srodki trwale

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 ~ Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

401 - Zuzycie materiatoéw i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

750 - Przychody finansowe

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 - Wynik finansowy

konta pozabilansowe

951 — Wkiad wlasny niefinansowy

980 — Planowane wydatki projektu

998 - Zaangazowanie wydatkow roku biezacego
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999 - Zaangazowanie wydatkéw przysztych lat
IL. Opis kont dla budzetu projektu - organ

Konto 133— Rachunek budzetu projektu

Konto 133 stuzy do ewidencji $rodkéw dla projektu realizowanego w ramach RPO WSL, w
przypadku gdy zawarta umowa o dofinansowaniu naktada obowigzek wyodrebnienia $rodkéw na
odrebnym koncie bankowym.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych dla rachunku
wyodrgbnionego dla projektu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym z
otrzymanych dotacji rozwojowych, dopisanych do rachunku odsetek.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu.

Konto 140 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 140 shizy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu §rodkdéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe,
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondenciji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
i urzgdy obshigujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 240- Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja projektu , w tym
z tytutu:

- blednych zapiséw bankowych i ich korekt, w korespondenciji z kontem 133

- rozliczeh wewnetrznych budzetu.

Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu zwiazanych z realizacja danego
projektu.

6
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Na stronic Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w kocu roku, sumy osiagnigtych dochodéw
budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) z otrzymanych transz dotacji ,w korespondencji z kontem 133;

2) whasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacii.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu zwigzanych z realizacja danego
projektu,

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych

wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
ubiegtych.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidenciji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

W szezegolnoscei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta

960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian w ramach realizacji
projektu .

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniej szajace plan dochod6éw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokogé planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.
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Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian w ramach realizacji
projektu .

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokogé planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.

Opis kont dla projektu - jednostka (Urzqd Gminy)

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszer wartogci poczatkowej $rodkow
trwatych powstatych w zwiazku z realizacja projektu

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1 wartosci

poczatkowej $rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji w korespondencji z kontem 080;
2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 01 1ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencii syntetycznej;
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oddanych do uzywania.
Konto 011 moze wykazywacé saldo Wn, ktore wyraza warto$é¢ srodkow trwalych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowej.
Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer wartosci poczatkowej $rodkdow
trwaltych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalno$ci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnoscei:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartoéé srodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.
020 - Wartosci niematerialne i prawne
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Konto stuzy do ewidencji zakupionego do celéw projektu oprogramowania komputerowego,

Konto 071 — - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych z tytulu
umorzenia.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
srodkow trwatych |

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszer wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondenciji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji
po zakonczeniu inwestycji na poszczegolne efekty ( wartogé wytworzonego majatku). Na koncie
tym ksigguje sig :

Po stronie Wn:

- koszty dotyczace budowy srodkéw trwatych w tym:

poniesione koszty na roboty, dostawy i ustugi,

- zakup $rodkéw trwatych wymagajacych montazu

- zakup srodkéw trwalych nie wymagajacych montazu

Po stronie Ma:

- wartos¢ uzyskanych efektow.

Konto 130 — Rachunki biezgcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw oraz obrotéw na wyodrebnionym dla projektu
rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywéw)
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stroniec Wn konta 130 ujmuje sie wplywy s$rodkéw otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych zgodnie z planem finansowym

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej,

Ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych na rachunku
bankowym wyodr¢bnionym dla projektu..

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu §rodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.
Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami z tytutu
dostaw, robét i ustug.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splaty zobowiazan a uznaje z tytutu
zobowigzan za zafakturowane dostawy i ustugi, sptaty naleznosci oraz jej zmniejszenie.
Ewidencja analityczna do strony Ma konta 201 stanowi podzial na zobowigzania i naleznosci
wg poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegblnodei z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetow i wplaty od budzetow.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
wobec budzetow.
Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne'
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegllnoscei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, splatg¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan.
Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzei"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnodei naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegédlnodei:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 240 - "Pozostale rozrachunki'
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezeh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszezegdlnych tytutdw.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
245 - Wplywy do wyjasnienia

10
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Konto 245 shuizy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutdéw
dochodéw budzetowych

Konto 401 - ""Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele projektu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obeych wykonywanych na rzecz projektu.

Na stronic Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402

ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalnoéci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyijnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnodci podstawowej z tytutu rdznego rodzaju
swiadezen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronic Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutlu ubezpieczenia spolecznego i
swiadeze na rzecz pracownikoéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto 1 innych uméw, a na dzieni bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860,

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ksi¢guje si¢ przychody z tytutu odsetek od $rodkow zgromadzonych na
rachunku projektu. Odsetki ujmowane sa w okresach miesi¢cznych w m-cu poniesienia/naliczenia
odsetek

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki powstatego
w ramach projektu i jego zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenie stanu funduszu,
na stronie Ma zwickszenie.

Konto 810- Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje.

Konto 810 stuzy do ewidencji réwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$é dokonanych wydatkow na sfinansowanie
inwestycji ( $rodkéw trwatych w budowie) ( zapis rownoleglty do zaplaty lub powstania
zobowigzar). Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie w koficu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 — fundusz jednostki dla projektu

Konto 860— Wynik finansowy ( Straty i zyski nadzwyczajne)

Konto 860 stuzy do biezacego ujmowania ewentualnych powstatych strat i zyskéw nadzwyczajnych
oraz ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki dla danego projektu.

Przeksi¢gowanie wyniku finansowego za dany rok nastepuje w roku nast¢pnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego.

Konta pozabilansowe

951 — Wklad wlasny niefinansowy

Konto stuzy do ewidencji niefinansowego wktadu wiasnego jednostki. Na stronie WN kont ujmuje
si¢ rownowarto$¢ wniesionego przez jednostke wkladu wlasnego na podstawie wystawionych not
ksiggowych (o$wiadczen)

Konto 980 — ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw realizowanych w ramach projektu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych projektu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych projektu do realizacji w roku
nast¢pnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegblowosei planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych w ramach
projektu ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe; danego roku budzetowego oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umédw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego., z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedhig podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkdéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 12/2014
Wojta Gminy Kruszyna z dnia 07.02.2014

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W RAMACH

REALIZOWANEGO PROJEKTU ,,ROZWIJANIE
KOMPETENCJI KLUCZOWYCH UCZNIOW W GMINIE
KRUSZYNIE” WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW

UNII EUROPEJSKIEJ] W RAMACH EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO

Wykaz zalacznikéw do instruke;ji:

Zal. Nr 1

Wzor opisu dokumentu ksiggowego

Zat. Nr 2

Karta wzoru podpiséw osob upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentéw i zatwierdzania
dokumentow
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Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1

Instrukcja okres§la zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach realizowanego projektu ze §rodkéw UE.

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw
ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z dnia 11 marca 2013 .
poz. 330)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2013 . poz. 885
z pbézn zm../,

3) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug Dz. U. z 2011 r. Nr
177, poz. 1054, z pdzn.zm)

4) zasad finansowania PO KI. 2007 — 2013,

5) komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie

ogloszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych
/Dz.Urz. Min.Fin. Nr 7, poz. 58/.

Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
kierownika jednostki.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

§2

Pojecie dowodu ksiggowego
Wszystkie operacje gospodarcze musza byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi (dowodami zrodtowymi).

Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.

Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowaé:

1) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie/,

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunieciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu/,

3) rzetelno$¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy/,

4) kompletnos¢ danych /dane na dowodzie musza byé kompletne, zawieraé co

najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,
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0) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych /kolejne dowody

tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych/,

7) systematycznos¢ numerowania dowodéw ksiggowych /dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiegowego /np. dowody podiaczone pod

wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu
na zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

9N poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukcija,

10)  poprawno$é merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

11)  poprawno$¢ rachunkowa, tj. zgodno$é¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym warto$é¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

12)  podmiotowosé¢ dowodu ksiggowego /kazdy badany dowéd ksiggowy musi zawieraé
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, oryginal dla
nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowodd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

2) dowodows — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym —
dowod w sensie prawa materialnego,

3) ksiggowy — jest podstawa do ksiggowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczna /zrédlowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen acznoscei, komputerowych
nos$nikéw danych lub tworzenic wedlug algorytmu /programu/ na podstawie informacji

zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowoddéw
ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej

za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnodci i identycznosci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb

zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiggowych.
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§3

Tre§¢ dowodu ksiggowego

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4

5)
6)

7)

8)

D

2)

3)
4)

5)

6)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowod
dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty,

przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
/dekretacja/ przez:

- wskazanie miesigca ksiggowania,
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

- wlasnorg¢czne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej, jej
kompletnosci i udokumentowanie.

§4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiggowych
Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

zawiera¢ zapisy dokonane w spos6b trwaty, wypetiony czytelnie, recznie /pidrem,
dtugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny byé
nanoszone starannym pismem, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

poszczegolne pola /rubryki/ wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych,

kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktéra dokumentuje,

zawierac¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,
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7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi
by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci  dat/
i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych byé sporzadzony na podstawie
prawidlowo  wystawionych  dokumentéw  zrodlowych,  ktore musza  by¢
w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10)  pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
Dowéd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

. Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétow
ogdlnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami Jub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na stale, ze oryginal dowodu stanowi
podstaweg zapisu w ksi¢gach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczb¢ pierwotng oraz
tekst wtasciwy lub liczbe wiasciwa.

. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowodow ksiegowych, dla ktorych nie istnieje ustalony
odrebnymi  przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek. Nie wolno ich
stosowac do dowoddw obceych, ktére moga byé poprawiane jedynie poprzez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wlasne zewngetrzne przestane
kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Rozdzial ITI
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 8
Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§9
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci

1 legalno$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione
przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
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czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem.

Kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposdb zawierajacy nast¢pujace informacje:
- numer umowy o dofinansowanie projektu

- informacja o wspotfinansowaniu projektu z EFS

- opis operacji gospodarcze;j:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkow
posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia)

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -

wyszczeg6lnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie wykonania robot budowlanych, dostarczenia dostawy, wykonania ustugi
— adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy, robét budowlanych. Ponadto w celu
potwierdzenia wykonania rob6t budowlanych dotacza sie do dokumentu protokot
odbioru rob6t budowlanych, w pozostaltych przypadkach, jezeli wynika z tresci umowy
obowigzek jego sporzadzenia,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych.

Szczegblowy wzér klauzuli opisu dokumentu stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

Kontroli merytorycznej dokonuje wylacznie kierownik jednostki/kordynator projektu.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszeza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegblnosci umieszeza date
dokonania kontroli i whasnorgczny podpis wraz pieczatka imienng. Szczegdlowy wzor
klauzuli dokonania kontroli merytorycznej stanowi Zat. 1 Nr do niniejszej Instrukcji.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.
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Rozdzial V

Kontrola formalno-rachunkowa

§ 10
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli

merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszeza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz pieczatkq imienng Szczegdlowy wzér
klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejsze;j
Instrukcji.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1} przygotowanic dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgcej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, by
dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do
ujeeia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione. Szczegdlowy wzoér klauzuli

przygotowujacej dowod ksiggowy do zatwierdzenia stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej
Instrukce;ji.

2) nadanie dowodowi ksi¢ggowemu numeru identyfikacji wewngtrznej,
3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla projektu.
6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosei operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaplaty/ przez gtéwna ksiegowa i
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowaznié osoby do zatwierdzania
dowodéw ksiggowych.

8. Wzory podpisdw 0séb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza sie w karcie wzoréw podpiséw,
stanowigcej Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku
zmiany 0s6b upowaznionych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§11
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych  $rodkéw  shuzbowych, a w przypadku  powstania  strat
1 szk6d do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0séb, ktore je spowodowaty.
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do Instrukeji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowych w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE

Wzér opisu dokumentu ksiggowego

Zalgcznik do dokumentu finansowego nr,......... ousumEsane

Operacja gospodarcza dotyczy projektu realizowanego

w ramach; Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IX
“’Rozwoj wyksztalcenia i kompetencji w regionach”’,

Dzialanie 9.1’ Wyréwnywanie szans edukacyjnych

i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych

$wiadczonych w systemie o§wiaty”, Poddzialanie 9.1.2

‘Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie
do edukacji oraz zmnigjszanie roznic w jakosci ustug edukacyjnych’”.
Tytul projektu: Rozwijanie kompetencji kluezowych uczniéw w Gminie
Kruszynie

Numer umowy: UDA-POKL. 09.01.02-24-047/13-00

Nr projektu POKL.09,01.01-24-047/13

Data zawarcia umowy:10,02.2014,

Potwierdzam kwalifikowalno$¢ poniesionych wydatkow

Nrdok........ S B . I data wystawienia
Poz.na dokumencie(od-do)
W kwocie brutto
(slownie

semmsssannanaans asvassasnanes

Zamdwienia udzielono zgodnie z ustawa, Prawo zamowien publicznych z
dnia 29 stycznia 2004 roku art......................... , humer umowy zawarte;|
w wyniku postepowania

/ Zgodnie z zasada konkurencyjnosci

Nrzadania....................... NAZWA ZAdANIAyeupaumimiieysimmimin s

Dofinansowanie Wkiad wlasny

Kwota kwalifikowana

Koszty bezposrednie

Koszty personelu

Cross-financing

Koszty posrednie

Zaplacono przelewem WB Nr ... /gotowka RK nr ... Potwierdzam odbior towaru /materiatow /ustug
DIBEA; iy e 505 i o e s POAPIS. . oo, data,yeviii . sve i vons POAPIS... e
Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkow;
Konto W-n budzetowych Konto Ma

Symbol podziatki klasyfikacji

Kwota

Razem:

potracenia (nazwa)

Do wyplaty (zwrotu)

Glowny Ksiggowy

Stownie do Wyplaty Z11 ....oooiuiiiri e e
Kruszyna, dnia ........coooiiniiiiiniiiiiioiiininns

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

o pis

. ...mdpis -

Projekt jest wspétfinansowany przez Unig Europejskq
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
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Zal. Nr2

* * ok

* 4k

do Instrukcji sporzgdzania, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w ramach

realizowanego projektu

wspotfinansowanego ze srodkow UE

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj Imie i nazwisko Imig i nazwisko Wzor podpisu Wzor podpisu
dokumentow oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastgpujacego
ksiggowych stuzbowe stuzbowe upowaznionego

upowaznionego zastgpujacego
upowaznionego
Faktury —zakupéw, | Piotr  Janiszewski | Olga Koéwin -
listy plac, uméw, | Kierownik projektu | Ksiggowa w
rachunki, noty projekcie

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;

Rodzaj Imig i nazwisko Imig i nazwisko Wzoér podpisu Wzor podpisu
dokumentow oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastepujacego
ksiggowych stuzbowe stuzbowe upowaznionego

upowaznionego zastepujacego
upowaznionego
Faktury ~ zakupéw, | Joanna Pachalska- | Olga Koéwin —
listy ptac, umoéw, | Klekot - | Zastgpca Skarbnika
rachunki, noty podinspektor

Karta wzor6w podpisu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej

Wzdr podpisu upowaznionego

Jadwiga Zawadzka - Wojt

Malgorzata Wierzbicka — Sekretarz

Ewelina Kokot - Skarbnik

Olga Koéwin - Zastepca Skarbnika
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 12/2014
Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 07.02.2014

INSTRUKCJA
DOT. ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

zwigzanych z realizacja projektu ,,Rozwijanie kompetencji Kkluezowych uczniéw w Gminie
Kruszynie” wspétinansowanego ze $rodkéw Unii Europej skiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego

W zwiazku z obowigzkami beneficjenta, w zakresie koniecznogé archiwizacji dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektow realizowanych w ramach EFS, niniejszym wydaje si¢ Instrukcje,
celem prawidlowej i rzetelnej realizacjii wyzej opisanego obowiazku. Wszyscy pracownicy i
wspdlpracownicy GMINY KRUSZYNA winni stosowaé si¢ i przestrzega¢ wyze] wskazanej

Instruke;i.

Podstawa wydania wyzej opisanej Instrukeji :

- Umowa o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach EFS

§1

Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:

1/ Archiwum - oznacza to miejsce przechowywania dokumentacji projektu.

2/ Beneficjencie — oznacza to : GMINA KRUSZYNA

3/ Dokumentach projektowych — Wszystkie dokumenty (oryginaly lub pos$wiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem kopie) zwiagzane z wdrazaniem i finansowaniem Projektu — o ktorym
mowa w punkcie 5/. W szczegdlnosci dokumenty projektowe, obejmujg :

a) Umowg o dofinansowanie projektu; - ktorej mowa w p-kcie 6/

b) Faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

c) Wyciagi z konta bankowego (konta projektu);

d) Sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje
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€) Dokumentacj¢ przetargowa/konkursows
) Whnioski ptatnicze
g) Wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencja
dotyczaca zmian w projekcie;
h) Wykaz i dokumenty uczestnikéw projektu oraz zestawienie danych ich dotyczacych;
i) Listy obecnoscei uczestnikow spotkan, konferencii, szkolen itp.
1) Programy zaje¢
k) Dokumenty poswiadczajace osiagnigcie przez uczestnikéw projektu okreslonych
rezultatow (§wiadectwa, wyniki badania rezultatow
1) Formularze oceny projektu przez jego uczestnikéw (ankiety)
m) Protokoly z kontroli prowadzonych przez Instytucie Wdrazajaca lub inne

uprawnione organy administracji publicznej.

4/ Instytucji Wdrazajgcej - oznacza to organ, ktory jest odpowiedzialny za przyjmowanie
wnioskOw aplikacyjnych, dokonujacy oceny zlozonego wniosku oraz wydajacy decyzje o
otrzymaniu dofinansowania,

5/ Projekeie - oznacza to realizowany przez beneficjenta projekt, w ramach dziatania EFS

6/ umowie o dofinansowanie - oznacza to umowe zawartg pomiedzy instytucj¢ wdrazajaca, a
beneficjentem, ktérej zapisy potwierdzaja przyznanie okreslonej kwoty na dofinansowanie
przedsigwzigcia ujetego we wniosku aplikacyjnym oraz okreslaja zasady 1 warunki
otrzymania dofinansowania,

7/ wniosku aplikacyjnym - oznacza to formularz w wersji elektronicznej lub papierowe;
stuzacy formalnemu zgloszeniu propozycji przedsigwziecia do dofinansowania w ramach
programu. Wniosek zawiera przede wszystkim opis przedsigwziecia oraz plan wydatkow.

§2

1. Zasady archiwizowania dokumentéw projektowych :

a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
C) zasada oznakowania akt:

- oznakowanie segregatoréw min. obowigzujacymi logami EFS, POKL, UE, oraz tytulem
projektu

§3

1) zasady przechowywania akt:

— akta winny by¢ przechowywane .w okresie ktory okresla umowa o dofinansowane , oraz
przepisy i wytyczne z zakresu realizacji projektéw w ramach EFS
2) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
3) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane Oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest przechowywany.
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§ 4

Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowe go,,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogg byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy do konca realizacji projektu.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, Beneficjent prowadzi archiwum
zaktadowe,
2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sic  do archiwum zakladowego po zakonczeniu
realizacji projektu.
3) Akta spraw , dokumenty w celu prawidlowego zabezpieczenia umieszcza sie  w szafie
zamykanej naklucz . Przechowuje si¢ w taki sposéb aby nie ulegly one pomieszaniu z inna tego
rodzaju dokumentacja, nie zwiazana z realizacja Projektu.

Postanowienia koncowe

§ 5

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wiasnoscig lub zdeponowane u beneficjenta powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie sthuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek beneficjenta (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu .

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika beneficjenta i
lub jego petnomocnika.

6. Sprzet biurowy o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.




