ZARZADZENIE Nr 74/2019
Wojta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 02 lipea 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Zakladowego planu kont oraz Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych Gminy Stara Dgbrowa dla zadania
»Przebudowa drogi w miejscowoSci Bialun, gmina Stara Dabrowa” dofinansowanego

srodkami pochodzacymi z Funduszu Drog Samorzadowych .

Na podstawie art. 10 ust. 1, 2 oraz art. 83 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (4.
Dz. U. z 2019 r., poz. Nr 351, ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911, ze zm.),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Zakladowy Plan Kont dla zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatun,
gmina Stara Dabrowa” wspotfinansowanego S$rodkami pochodzacymi z Funduszu Drég

Samorzadowych, zgodnie z zatagcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowo —
ksiegowych Gminy Stara Dabrowa dla zadania ,.Przebudowa drogi w miejscowosci Biatun, gmina
Stara Dgbrowa” wspoHinansowanego Srodkami z Funduszu Drog Samorzgdowych, zgodnie z

zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




W niniejszym zarzqdzeniu wprowadzono zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz
zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych dla zadania
. Przebudowa drogi w miejscowosci Biaturi, gmina Stara Dgbrowa”.

Zadamie realizowane bedzie w okresie od 02 lipca 2019 r. do 31 grudnia 2024 r.

Ww. zadanie bedzie ewidencjonowane w dziale 600- , Transport i fgezno$é”, rozdziale 60016 -
. Drogi publiczne”.

W ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy Stara Dgbrowa dla potrzeb realizacji zadania
wyodrgbnione zostanie stanowisko ksiegowe o symbolu ,,6", w ktérym ewidencjonowane bedg
wszystkie bilansowe i pozabilansowe operacje gospodarcze dotyczqgce ww. zadania.

Na stanowisku ksiggowym ,,6” zapisy ksiegowe dokomywane bedg m.in. na podstiawie wyciggéw
bankowych z wyodregbnionego dla potrzeb obstugi zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci
Biatun, gmina Stara Dabrowa” rachunku bankowego w Banku PEKAO S.A. nr 60 1240 3901 1111
0010 9153 7053.

Podstawq zaewidencjonowania operacji gospodarczych w ramach projektu bedag:

dowody ksiegowe zewnetrze - oryginaty,

dowody ksiegowe wewnetrzne — dowdd NK — Polecenie Ksiegowania.

Dowody ksiggowe zatwierdza Skarbnik Gminy Stara Dgbrowa oraz Wéjt Gminy Stara Dgbrowa.



L PLAN KONT

Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 74/2019
Wojta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 02 lipca 2019 1.

dla zadania: ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Bialun, gmina Stara Dabrowa”

1. Konta bilansowe:

Zespol 0 - Majatek trwaly
011- Srodki trwale

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych 1 prawnych

080 - Srodki trwate w budowie

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 -  Rachunek biezgcy jednostki

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Zasady funkcjonowania kont

1. Konta bilansowe — opis kont

Zespdl 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" shuzg do ewidencji rzeczowego majatku trwalego realizowanego w
ramach zadania: ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatun, gmina Stara Dgbrowa”.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszenn warfosci poczgtkowej
srodkéw trwatych wynikajacych z wykonywanej dzialalnosci jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na



koneie 013, 014 1 016, w tym z wykonania zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatu, gmina
Stara Dabrowa.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia érodkdw trwatych, ktére ujmuje sie
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szezegdlnosei:
1) przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych Srodkéw
trwalych lub ze srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz warto$é ulepszen zwigkszajacych
wartos¢ poczatkows srodkow trwatych,
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
3) nieodptatne przyjecie srodkdw trwatych, ,
4) zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
3) zmniejszenia warto§ci poczatkowe] $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
* ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektéw srodkéw trwabych;
» ustalenie komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale;
e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna byé prowadzona zgodnie z
obowigzujgeg klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu Rady ministréw w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartodci
poczatkowej.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoSci poczatkowej érodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci srodkdw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyijne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosei:
1) poniesione koszty dotyczace érodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obeych wykonaweéw, jak i we wlasnym imieniu,
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wilasnej dziatalnoéei gospodarcze;,
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcija, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosei uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartos¢ uzyskanych efektéw, w szezegélnosei:
1) srodkéw trwatych,
2) warto§¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.



Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkdw trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztow srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajéw efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektdw
srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespohu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz
obroty i stany $rodkéw pienigznych zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Bialun, gming Stara
Dabrowa.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkéw pienigznych oraz obrotéw na wyodrebnionym
rachunku bankowym otwartym dla realizacji zadania ,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatud,
gmina Stara Dabrowa” w PEKAO S.A. Oddziat w Stargardzie Szczecinskim nr 60 1240 3901 1111
0010 9153 7053, z tytulu wydatkéw 1 dochoddéw (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw zgodnie z umowa o dofinansowanie nr 92/DGIiP/FDS/2019, w
korespondencii z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedhug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem zespotu 7.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym (ewidencja szczegdtowa wedhug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 2.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku, z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szezegdlowosei planu finansowego
dochoddw 1 wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywacd saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku
biezacym projektu. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynlkajqcych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze ana
stronie Ma - zmmniejszenia stanu Srodkdw pienigznych w drodze.

Ewidencja $rodkéw pienigznych w drodze prowadzona jest na biezaco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze w

ramach projektu.



Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia
Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" w ramach zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci
Biatun, gmina Stara Dabrowa” stuza do ewidencji:

- wszelkich rozrachunkéw 1 rozliczen powstajacych ze wszystkich tytutdw, niezaleznie od
rodzaju dziatalnosci, ktoérej dotyczg 1 Zrodet z ktdrych sg finansowane,

- wszelkiego rodzaju rozliczen, ktére powstaja w zwigzku z grupowaniem lub wyjasnianiem
okre$§lonych kwot, np. rozliczenia wynagrodzen i rozliczeniem $rodkéw otrzymanych na wydatki w
ramach projektu.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznodci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzaf,, natomiast po stronie Ma ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznodci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwodé ustalenia sald wedhug
poszezegdlnych kontrahentéw realizujacych zadanie ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatun,
gmina Stara Dabrowa”.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw 1 ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow rodzajowych
zwiazanych z realizacja zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatufi, gmina Stara Dabrowa”.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztoéw dokonuje si¢ na podstawie
dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Ewidencje szczegdtows do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdafn finansowych, sprawozdan budzetowych Iub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w konicu roku obrotowego na konto
860.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu ,,7” ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw z tytuhu dochodow
budzetowych, przychoddw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw
operacyjnych;

Ewidencje szczegotows prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktérych zalicza
sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw..

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zespo6t 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 shuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowe] roku ubiegtego z konta 860,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod daty przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 wjmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 401, 402, 404, 405,
2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w konicu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezeg6lnymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego

zmiany.:

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetu;
2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartoéé planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. :

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych ujetych w
planie finansowym zadania ,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatlufi, gmina Stara Dgbrowa ”
danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
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2) rbwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé uméw, decyzji i
innych postanowied, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkdw budzetowych
w roku biezgcym.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zakacznik Nr 2



do Zarzagdzenia Nr 74/2019
Wajta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 02 lipca 2019 r.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO — KSIEGOWYCH

dla zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Bialun, gmina Stara Dgbrowa”

I. Przyjmowanie i obieg dokumentéw.

1. Dokumenty finansowo — ksiggowe oraz korespondencja wptywajgca do Urzedu Gminy Stara
Dgbrowa w ramach zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatun, gmina Stara Dabrowa”
zostaje przyjeta na Dzienniku Podawczym, gdzie pracownik rejestruje ja w ksiedze kancelaryjnej
poprzez umieszczenie na dokumencie pieczeci z data wplywu oraz wpisaniu pozycji pod ktéra
dokument zostat do niej zarejestrowany.

2. Zarejestrowana korespondencja trafia do Skarbnika Gminy Stara Dabrowa. Skarbnik Gminy
dokonuje potwierdzenia odbioru pisma w ksigdze kancelaryjnej oraz dekretacji (skr6tu nazwy referatu
Urzgdu Gminy Stara Dabrowa), do ktdrego winna trafi¢ korespondencja.

3. Dokumenty do realizacji w ramach zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Bialufi, gmina
Stara Dgbrowa” podlegajg sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym tj. stwierdzeniu, Ze poniesiony
wydatek jest zgodny z planem finansowym, zlecona ushiga, celowy oraz spelia warunki rzetelnosci,
legalnosci i gospodarnodci. Opis wydatku na dokumencie musi by¢é zgodny z wytycznymi
wynikajacymi z zawartej umowy o dofinansowanie zadania, umowa z wykonawca zadania oraz z
procedurami wynikajacymi z Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych. Na dowod sprawdzenia osoba
odpowiedzialna za poniesienie wydatku na fakturze — rachunku umieszcza klauzulg ,,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym dnia ........ ” i podpis.

Sprawdzenia dokumentéw w ramach zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatufi, gmina Stara
Dabrowa” pod wzgledem merytorycznym dokonuje Koordynator Zadania.

4. Dokumentacja trafia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Stara Dabrowa, celem kontroli
dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym, tj. stwierdzeniu ze dane liczbowe na dowodach
ksiggowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan matematycznych i
obowiazujacymi normami.

Sprawdzenie pod wzglgdem formalno — rachunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
zamieszczenie klauzuli: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym data ....... ” 1 podpis
osoby sprawdzajgcej. Na dowodzie musi si¢ znalezé zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w

ksiggach rachunkowych (dekretacja obejmujgca klasyfikacje budzetows oraz oznaczenie kont).

5. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy Stara Dgbrowa oraz Wéjta Gminy Stara Dabrowa.

6. Platnosei dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomoca elektronicznego systemu PEKAO
biznes z konta wyodrebnionego do celéw realizacji zadania, na podstawie dokumentéw ksiegowych



stwierdzajgcych koniecznosé dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty jest
wyciagg bankowy.

7. Przy realizacji zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci Biatus, gmina Stara Dabrowa™ stosuje
si¢ takze obowigzujgce wymogi zawarte w nastepujacych zarzagdzeniach:

- Zarzadzenie Nr 57/2006 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 25.10.2006 r. w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujagcych gospodarke finansows Gminy Star Dgbrowa, zmienionego Zarzadzeniem
Nr 88/2010 Wojta Gminy Stara Dabrowa z dnia 29.10.2010 r. oraz Zarzadzeniem Nr 5/2018 Wéjta
Gminy Stara Dabrowa z dnia 24 stycznia 2018 1.

II. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

1. Referat finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe zadania ,,Przebudowa drogi w miejscowosci
Biatun, gmina Stara Dabrowa” oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji zadania
»Przebudowa drogi w miejscowosci Biatun, gmina Stara Dabrowa” przechowywane sg w oddzielnych
teczkach lub segregatorach Urzg¢du Gminy Stara Dabrowa.

3. Po zakonczeniu realizacji zadania ,Przebudowa drogi w miejscowosci Biati, gmina Stara
Dabrowa” i rozliczeniu finansowym, dowody ksiegowe oraz wszelka dokumentacja zwigzana z tym
zadaniem, jego rozliczeniem i sprawozdawczodeig zostang przekazane do archiwum Urzedu Gminy
Stara Dabrowa.

4. Dokumentacja zadania ,Przebudowa drogi w miejscowosci Bialufi, gmina Stara Dabrowa”
przechowywana bedzie w archiwum zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu do dnia 31 grudnia
2025 r. w sposéb zapewniajacy dostgpnosé, poufnosé i bezpieczenstwo.
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