Zarządzenie nr 67/2021 
Wójta Gminy Niemce

z dnia 6 maja  2021  r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych oraz polityki rachunkowości  (planu kont) w zakresie projektu współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej  pn. Eco-efektywna Gmina Niemce-etap V ”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U.  2021 r., poz. 217) zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Urzędzie Gminy Niemce instrukcję obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych oraz politykę rachunkowości w zakresie środków europejskich dla zadania „Eco-efektywna Gmina Niemce-etap V ”

§ 2

1.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązywania od dnia 28  kwietnia  2021  r. 

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 67/2021
Wójta Gminy Niemce

z dnia 6 maja 2021 r. 


Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych oraz polityki rachunkowości (planu kont) w zakresie projektu współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej  pn. „Eco-efektywna Gmina Niemce-etap V ”

w  Urzędzie Gminy Niemce
§ 1. Zasady ogólne

1.
Zasady postępowania w zakresie opracowania dokumentów stanowiących dowody księgowe oraz prowadzenia ksiąg rachunkowych określone są w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości .

2.
Dokumentacja księgowa to zbiór właściwie sporządzonych dokumentów (do​wodów księgowych), odzwierciedlających w skróconej formie treść operacji i zdarzeń​ gospodarczych, podlegających ewidencji księgowej. Każdy dowód księgowy musi odpowiadać ustawowo określonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierać określone elementy niezbędne do wyczerpującego od​zwier​ciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

3. 
Dowód księgowy spełnia swoją funkcję, jeżeli jest prawidłowo wystawiony, zgod​nie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowości, czyli:

1)
posiada swoją nazwę i ewentualnie symbol;

2)
stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3)
zawiera co najmniej następujące dane:

a)
określenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresów) uczestniczących w operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewnętrznych operacji – wskazanie uczestniczących komórek organizacyjnych,

b)
datę wystawienia dokumentu oraz datę lub czas dokonania (okres trwania) operacji gospodarczej, jeżeli różni się od daty wystawienia dokumentu,

c)
określenie przedmiotu oraz ilościowe i wartościowe określenie operacji gospodarczej,

d)
podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,

e)
określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

4)
został sprawdzony pod względem:

a)
merytorycznym (celowości),

b)
formalnym (zgodności z przepisami prawa),

c)
rachunkowym (nie zawiera błędów rachunkowych)

– fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w treści dokumentu;

5)
został zadekretowany i jest oznaczony numerem określającym powiązanie dowodu księgowego z zapisami księgowymi dokonanymi na jego podstawie.

4.
Dowód księgowy powinien być sporządzony w języku polskim lub w języku ob​cym, jeżeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagra​nicznym (w takim wypadku na żądanie organów kontroli lub biegłego rewidenta należy zapewnić wiarygodne tłumaczenie na język polski). Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowied​nim wydrukiem.

5.
Oprócz wyżej scharakteryzowanego dokumentu, będącego podstawą zapisu w księ​gach rachunkowych, za dowód księgowy uważa się także:

1)
polecenie księgowania sporządzone w celu udokumentowania niektórych operacji i zdarzeń gospodarczych;

2)
notę księgową;

3)
zestawienie dowodów księgowych sporządzone w celu dokonania w księgach rachunkowych księgowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jed​nakowym charakterze;

4)
sprawozdanie z dochodów i wydatków;

5)
wyciąg bankowy z rachunku bankowego.

6.
Dokumenty (dowody księgowe) powinny spełniać następujące warunki:

1)
wszystkie rubryki w dokumencie powinny być wypełnione zgodnie z ich przeznaczeniem piórem, długopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszy​nowym (komputerowo); niektóre informacje – jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komórki organizacyjnej, data, numer porządkowy dowodu – mogą być nanoszone pieczęciami lub numeratorami;

2)
podpisy osób uczestniczących w dokonywaniu operacji gospodarczej muszą być autentyczne, składane w dowodzie piórem lub długopisem;

3)
treść dowodu powinna być pełna i zrozumiała; formułując treść dokumentu, można używać wyłącznie skrótów powszechnie przyjętych oraz symboli uję​tych w aktualnie obowiązujących indeksach.

7.
Błędne zapisy w dowodach księgowych wewnętrznych mogą być korygowane przez ich przekreślenie, z całkowitym zachowaniem ich czytelności, wpisanie zapisów poprawnych, daty dokonania korekty oraz złożenie podpisu przez osobę, która dokonała poprawki. Treść i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody księgowe nie mogą być zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi środkami. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.


Zasada ta nie ma zastosowania do dowodów obcych i własnych zewnętrznych. Błędy w tych dowodach mogą być poprawiane wyłącznie przez wystawienie i przesłanie kontrahentowi dowodu korygującego.

8.
Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich legalności, rzetelności oraz prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument księgowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on być sprawdzony pod względem merytorycznym oraz pod względem formalnym i rachunkowym.

1)
Kontrola pod względem merytorycznym polega na zbadaniu:

a)
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b)
czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa i zgodna z obo​wiązującymi przepisami.


Kontroli pod względem merytorycznym i zatwierdzenia do wypłaty dokonują wyznaczeni pracownicy/kierownicy referatów, odpowiedzialni za operację gospodarczą zgodnie z zakresem czynności.

2)
Kontrola pod względem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera: 

a)
określenie wystawcy, np. odcisk pieczęci,

b)
wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej,

c)
datę wystawienia dokumentu oraz datę lub czas dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy,

d)
określenie przedmiotu operacji oraz jej wartości i ilości,

e)
podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.


Kontrola pod względem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika księgowości. Dokonanie kontroli dokumentu musi być odpo​wiednio uwidocznione poprzez umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzającej. Główny księgowy/Skarbnik w razie stwierdzenia nieprawidłowości w przedło​żonym dokumencie zwraca go właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wypłaty, sprawdzone pod względem merytorycznym oraz pod względem formalnym i rachunkowym, podpisane przez wójta gminy oraz głównego księgowego/skarbnika lub osoby upoważnione, stanowią podstawę dokonania wypłaty w formie przelewu lub gotówki. Stanowią one podstawę ujęcia operacji i zdarzeń gospodarczych w ewidencji księgowej.

9.
Dekretacja dowodów księgowych (dokumentów) polega na przygotowaniu dokumentów do księgowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksięgowania zgodnie z zasadami ustalonymi w zarządzeniu Wójta Gminy Niemce sprawie zakładowego planu kont. 
Dekretacja obejmuje następujące etapy:

1)
segregację dokumentów, która polega na:

a)
wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do księgowości tych dokumentów, które nie podlegają księgowaniu (np. nie wyrażają operacji gospodarczych lub są ich zapowiedzią),

b)
podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy objęte poszcze​gól​nymi dziennikami (np. dowody kasowe, wyciągi bankowe i inne oraz dotyczące poszczególnych rachunków bankowych, np. obejmujących wydatki, dochody, fundusze itp.),

c)
kontroli kompletności dokumentów w oznaczonym terminie (np. dzień, miesiąc);

2)
sprawdzenie prawidłowości dokumentów, polegające na ustaleniu, że są one pod​pisane na dowód skontrolowania pod względem formalnym i rachunkowym.


W przypadku stwierdzenia, że dokumenty nie były skontrolowane, należy je zwrócić do właściwej komórki w celu uzupełnienia;

3)
właściwą dekretację, która oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych poprzez:

a)
umieszczenie na dokumentach prawidłowych kont syntetycznych i anali​tycznych, klasyfikacji budżetowej i klasyfikacji wydatków strukturalnych,

b)
wskazanie daty, pod jaką dowód ma być ujęty w księgach rachunkowych, przy zastosowaniu zasady memoriału,

c) prawidłową klasyfikację budżetową;

d)
prawidłową klasyfikację wydatków strukturalnych;

e)
złożenie podpisu przez osobę odpowiedzialną za dekretację.

§ 2. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentów księgowych 
przez pracowników merytorycznych i ich obieg

1.
Realizacja projektów powinna być wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych środków finansowych na dany rok budżetowy.

2.
Zaciągnięte zobowiązania powinny być realizowane na zasadach określonych w umowach lub zleceniach.

3.
Przyjęta dokumentacja rozliczeniowa powinna być kompletna, czytelnie opisana i spełniać wymogi określone dla dowodu księgowego zgodnie z przepisami art. 21 i 22 ustawy o rachunkowości.

4.
Faktury, rachunki lub inne dokumenty spełniające wymogi dokumentu księgowego przedkładane do rozliczeń finansowych powinny być wpisane do ewidencji wpływu korespondencji prowadzonej przez pracownika ds. obsługi kancelaryjnej i  opatrzone pieczęcią z datą wpływu. 

5.
Faktury i rachunki są poddawane szczegółowej kontroli merytorycznej i powinny zawierać:

1)
potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym prawidłowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upoważnionej. 
2)
potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod względem zgodności ze stanem faktycznym, z zawartą umową lub zleceniem, oraz sprawdzenia kompletności załączonej dokumentacji w postaci protokołu częściowego lub końcowego odbioru wykonanych robót lub protokołu zdawczo-odbiorczego, kosztorysów powykonawczych i innych elementów rozliczeniowych wynikających z zapisów umownych;

3)
potwierdzenie sprawdzenia terminowości dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy – przystąpienia do naliczenia kary umownej;

6.
Dokonanie sprawdzenia pod względem merytorycznym powinno być opatrzone pieczęcią   w brzmieniu „sprawdzono pod względem merytorycznym”  i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczęci wraz ze wskazaniem daty.

7.

Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych są przedkładane do księgowości w terminie
 do 14 dni po zakończeniu podróży służbowej.

8.
Zaliczki jednorazowe powinny być rozliczone w terminie do 14 dni od daty pobrania. Nierozliczone w terminie zaliczki będą potrącane w całości z wynagrodzenia za pracę.

9.
W zakresie poniesionych wydatków inwestycyjnych przez komórki organizacyjne, wynikających z wykonanych umów, niezwłocznie po ukończeniu realizacji zadania komórka organizacyjna realizująca zadanie zobowiązana jest przedłożyć do księgowości dokumentację rozliczającą poniesione nakłady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji majątkowej.

10.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spełniające wymogi dokumentu księgowego należy przedkładać do księgowości nie później niż na 4 dni przed terminem zapłaty. Przedłożone dokumenty po wymagalnym terminie zapłaty będą przyjmowane tylko z pisemnym wyjaśnieniem przyczyn opóźnienia.

11.
Sprawdzone pod względem merytorycznym i zatwierdzone do wypłaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty spełniające wymogi dowodu księgowego należy dostarczyć do księgowości w celu ujęcia w księgach rachunkowych dotyczących okresu sprawozdawczego jako zobowiązania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowości) do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono.

12.
Zgodnie z ustawą z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych, należy zgłaszać do ZUS, w terminie do 7 dni od daty powstania obowiązku ubezpieczeń, ubezpieczenie osób zatrudnionych na podstawie umów zlecenia, umów o dzieło. W związku z powyższym osoby te należy kierować w dniu zawarcia umowy do pracownika ds. płac celem wypełnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopełnienie wymogu zgłoszenia tych osób skutkuje sankcjami określonymi w ustawie. 

§ 3. Zasady polityki rachunkowości i plan kont dla projektu

1.
Podstawą dokonywania wypłat gotówkowych i bezgotówkowych są faktury, rachunki, listy płac, noty obciążeniowe oraz dowody własne i inne dokumenty spełniające wymogi dokumentu księgowego, określone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod względem merytorycznym i zatwierdzone do wypłaty, a następnie sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym przez pracowników księgowości oraz podpisane przez 
wójta gminy i głównego księgowego/skarbnika lub osoby przez nich upoważnione.

2.
Wypłat na rachunki kontrahentów dokonuje się przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego, przez osoby mające upoważnienie do elektronicznego dokonywania przelewów.

3.
Po otrzymaniu dokumentów zatwierdzonych do wypłaty, sprawdzonych pod względem merytorycznym oraz pod względem formalnym i rachunkowym, następuje ich dekretacja w księgowości, polegająca na:

1)
naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;

2)
określeniu daty, pod jaką dowód ma być ujęty w księgach rachunkowych;

3)
złożeniu podpisu przez osobę odpowiedzialną za dekretację.
4.
Dokumenty księgowe ewidencjonowane są w urządzeniach księgowych. Księgowanie odbywa się w systemie komputerowym „System finansowo-księgowy” SFK autorstwa firmy Vendis. Wszystkie  transakcje związane z realizacją programu  będą korzystały z  kodu rachunkowego, którym będzie numer inwestycji I-843 oraz numer umowy o dofinansowanie (RPLU.04.01.00-06-0133/19-00) posługujący się w programie księgowym numerem nr- C4   zgodnie z opisem kont przytoczonym poniżej.

5.
Zrealizowane dowody księgowe ujmowane są w ewidencji analitycznej i syntetycznej, w wyodrębnionym rejestrze (dzienniku częściowym) o symbolu REE5,  zgodnie z zakładowym planem kont obowiązującym w jednostce, na następujących kontach:
Konto 011/IUE - Środki trwałe

Konto 011/IUE -Środki trwałe służy do ewidencji  stanu oraz zwiększeń  i  zmniejszeń wartości    początkowej     środków    trwałych    związanych    z    wykonywaną działalnością jednostki, które umarzane są stopniowo oraz gruntów.

Na stronie Wn konta 011/IUE ujmuje się w szczególności:

- zakup nowych lub używanych środków trwałych w korespondencji z kontem
201/ZUE, 130/UE lub 080,

- przyjęcie środków trwałych z inwestycji rozliczonej we własnym zakresie w
korespondencji z kontem 080,

 - zwiększenie wartości  początkowej środka trwałego o poniesione nakłady na ulepszenie w korespondencji z kontem 080,

- przychody nowo ujawnionych środków trwałych w korespondencji z kontem
800,

- ujawnione niedobory lub nadwyżki w korespondencji z kontem 240,

- nieodpłatnie otrzymane środki trwałe w korespondencji z kontem 800,

- przyjęcie środka trwałego w zamian za zaległości podatkowe w
korespondencji z kontem 221,

- zwiększenie wartości środków trwałych wskutek aktualizacji ich wyceny w
korespondencji z kontem 800.

Podstawą zapisu na stronie Wn konta 011/IUE jest dowód OT - przyjęcie środka trwałego sporządzony na podstawie faktury, protokołu odbioru inwestycji, decyzji organu o nieodpłatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokołu ujawnienia, rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych, protokołu przeszacowania wartości.

Na stronie Ma konta 011/IUE ujmuje się:

- wycofanie środka trwałego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub
zużycia:

a - wartość netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

-
sprzedaż środka trwałego:

a ) wartość netto w korespondencji z kontem 800

b ) dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

-
nieodpłatne przekazanie środka trwałego:

· nowego wg wartości początkowej w korespondencji z kontem 800

· używanego:

a) wartość netto w korespondencji z kontem 800 

b) dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

-
niedobór środka trwałego

a )wartość netto w korespondencji z kontem 240

b) dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

-
zmniejszenie wartości w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800.

Do konta 011/IUE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

011/IUEfp13nrC4in843
Na stronie Wn konta 011/IUE fp13nrC4in843 ujmuje się w szczególności przyjęcie środka trwałego z inwestycji rozliczonej we własnym zakresie w
korespondencji z kontami 080 in843dz900rd90095pw6057 oraz 080 in843dz900rd90095pw6059

Konto 080 – Środki trwałe w budowie (Inwestycje) 

Konto     080 służy     do     ewidencji    środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia koszty środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 

Do kosztów środków trwałych w budowie zalicza się: 

- nabycie gruntu pod budowę,

· badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwoleń itp.

· opracowanie dokumentacji technicznej,

· roboty budowlano montażowe,

· nadzór inwestorski

· ulepszenia już istniejących środków trwałych

· inne koszty związane z realizacją inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

· poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno przez obcych wykonawców jak również we własnym zakresie, w korespondencji z kontem  201/IZ, 201/UE, 201/ZUE
· poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń lub innych przedmiotów zakupionych od kontrahentów lub wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej,

· poniesione koszty na ulepszenie środka trwałego - przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja- które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego, w korespondencji z kontem  201/IZ, 201/UE, 201/ZUE
· nieodpłatne przyjęcie inwestycji rozpoczętych, w korespondencji z kontem 800/IUE,
· zakup inwestycji rozpoczętych w korespondencji z kontem  201/IZ, 201/UE,201/ZUE
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów
inwestycyjnych a w szczególności:


-
przyjęcie środków trwałych uzyskanych w wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011, 013, 011/IUE, 013/UE
· rozliczenie kosztów ulepszenia środków trwałych w korespondencji z kontem 011, 011/UE
· wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji w korespondencji z kontem 800

· odpisanie kosztów inwestycji niepodjętej bądź zaniechanej w korespondencji z kontem 800,

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących gotowych środków trwałych.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn oznaczające wartość kosztów środków trwałych w budowie i ulepszeń.
Do konta 080 na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

   080 in843dz900rd90095pw6057

Na stronie Wn konta 080 in843z900rd90095pw6057  ujmuje się w szczególności poniesione koszty kwalifikowane dotyczące projektu w ramach prowadzonej inwestycji (dokumentacja techniczna, roboty budowlane, nadzór inwestorski) w korespondencji z kontem 201/ZUE kh. fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057; 231/UEfp13nrC4dz900rd90095pw6059; 229/UE kh...fp13nrC4fn…dz900rd90095pw6059, 225/UE kh…fp13nrC4dz900rd90095pw6059;

Na stronie Ma konta 080 in843dz900rd90095pw6057 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych a w szczególności przyjęcie środków trwałych uzyskanych w wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011/IUE fp13nr92in843 

  080 in843dz900rd90095pw6059

Na stronie Wn konta 080 in843dz900rd90095pw6059  ujmuje się w szczególności poniesione koszty kwalifikowane i niekwalifikowane dotyczące projektu w ramach prowadzonej inwestycji (m. in. dokumentacja techniczna, roboty budowlane, nadzór inwestorski) w korespondencji z kontem 201/ZUE kh..fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059; 231/UE fp13nrC4dz900rd90095pw6059; 229/UE kh..fp13nrC4fn…dz900rd90095pw6059, 225/UE kh..fp13nrC4dz900rd90095pw6059;

Na stronie Ma konta 080 in843dz900rd90095w6059 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych a w szczególności przyjęcie środków trwałych uzyskanych w wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011/IUE fp13nrC4in843
130/DUE - subkonto dochodów – dotacje UE

Na stronie Wn konta 130/DUE ujmuje się wpływy środków UE, w korespondencji z kontem 720 lub innym właściwym kontem.

Konto 130/DUE może wykazywać saldo Wn, które oznacza wysokość zrealizowanych dochodów.

Saldo konta 130/DUE w zakresie zrealizowanych dochodów podlega okresowemu (na dzień 31 grudnia ) przeksięgowaniu na stronę Wn konta 800.
Do konta 130/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

130/DUE fp13nrC4dz900rd90095pd6257
Na stronie Wn konta 130/DUE fp13nrC4dz900rd90095pw6257 ujmuje się wpływ dotacji ze środków UE dotyczącej realizowanego projektu, w korespondencji z kontem 720/UE fp13nrC4dz900rd90095pd6257;
130/UE - subkonto wydatków – wydatki związane z realizacją projektów współfinansowanych przez UE.
Na stronie Wn konta 130/UE ujmuje się zwrot wydatków, w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 2,4,

Na stronie Ma konta 130/UE ujmuje się, zrealizowane wydatki na zadania inwestycyjne współfinansowane ze środków UE  zgodnie z planem jednostki budżetowej, w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 2, 3, 4, 7, 8.

Konto 130/UE może wykazywać saldo Ma, które oznacza wysokość zrealizowanych wydatków.

Saldo konta 130/UE w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu (na dzień 31 grudnia ) przeksięgowaniu stronę Ma konta 800. 

Do konta 130/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057

Na stronie Wn konta 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 ujmuje się przeksięgowanie zrealizowanych wydatków budżetowych na  koniec roku budżetowego na konto funduszu jednostki;
Na stronie Ma konta  130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 ujmuje się, zrealizowane wydatki na projekt współfinansowane ze środków UE,  w korespondencji z kontami 201/ZUEkh..fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057, 231/UEfp13nrC4dz900rd90095pw6057, 229/UEkh…fp13nrC4fn…dz900rd90095pw6057, 225/UE kh.fp13nrC4dz900rd90095pw6057;
130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059
Na stronie Wn konta 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059 ujmuje się przeksięgowanie zrealizowanych wydatków budżetowych krajowych w ramach projektu na  koniec roku budżetowego na konto funduszu jednostki;
Na stronie Ma konta  130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059 ujmuje się, zrealizowane wydatki krajowe na projekt, w korespondencji z kontami 201/ZUEkh..fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057, 231/UEfp13nrC4dz900rd90095pw6057, 229/UEkh…fp13nrC4fn.dz900rd90095pw6057, 225/UE kh...fp13nrC4dz900rd90095pw6057;
Konto 201/ZUE -  Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami - zobowiązania UE

Na stronie Wn konta 201/ZUE  ujmuje się spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma ujmuje się powstanie zobowiązań.

Konto 201/Z może wykazywać saldo Ma oznaczające stan zobowiązań. 

Ewidencja analityczna do konta 201/ZUE powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań wg poszczególnych kontrahentów.

Do konta 201/ZUE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

  201/ZUE kh..fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057
Na stronie Wn konta 201/ZUE kh..fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057  ujmuje się spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma ujmuje się powstanie zobowiązań w ramach projektu (środki UE).

  201/ZUEkh..fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059

Na stronie Wn konta 201/ZUE kh..fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057  ujmuje się spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma ujmuje się powstanie zobowiązań w ramach projektu (środki krajowe).

Konto 225/UE - Rozrachunki z budżetami - UE

Konto 225/UE służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa z tytułu zobowiązań podatkowych - podatek dochodowy od osób fizycznych związanych z realizowanymi projektami  współfinansowanymi ze środków UE.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się :

-
przelew podatku dochodowego od osób fizycznych i
odsetek w korespondencji z kontem 130/UE, 130/WUE 

Na stronie Ma ujmuje się naliczenie podatku dochodowego od osób fizycznych w korespondencji z kontem 231/UE. 

Konto  225/UE  może  wykazywać  dwa  salda.   Saldo  Wn  oznaczające     stan należności i saldo Ma oznaczające zobowiązanie wobec Urzędu Skarbowego. Ewidencja   szczegółowa   winna   umożliwić   ustalenie    stanu   należności    i zobowiązań wg każdego z tytułów rozrachunków z budżetem, projektu którego dotyczą i podziałek klasyfikacji budżetowej.

Do konta 225/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

225/UE kh…fp13nrC4dz900rd90095pw6057
Na stronie Wn konta 225/UE ujmuje się przelew podatku dochodowego od osób fizycznych związanego z realizacją projektu w korespondencji z kontem 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057;
225/UE kh…fp13nrC4dz900rd90095pw6059
Na stronie Wn konta 225/UE ujmuje się przelew podatku dochodowego od osób fizycznych związanego z realizacją projektu w korespondencji z kontem 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059;

 Konto 229 /UE- Pozostałe rozrachunki publiczno – prawne - UE

Konto 229/UE służy do ewidencji rozrachunków innych niż z budżetami, a w szczególności do ewidencji rozrachunków z ZUS z tytułu ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego, składek na Fundusz Pracy oraz zasiłków wypłacanych przez ZUS, związanych z realizowanymi przez jednostkę projektami współfinansowanymi ze środków UE.

Ewidencja szczegółowa do konta 229/UE powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań wynikających z rozrachunków z poszczególnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytułu tych rozrachunków, projektu którego dotyczą i podziałek klasyfikacji budżetowej.

Do konta 229/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

229/UE kh..fp13nrC4fn..dz900rd90095pw6057
Na stronie Wn konta 229/UE kh..fp13nrC4fn..dz900rd90095pw6057 
ujmuje się przelew podatku dochodowego od osób fizycznych związanego z realizacją projektu w korespondencji z kontem 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057;

229/UE kh..fp13nrC4fn..dz900rd90095pw6059
Na stronie Wn konta 225/UE ujmuje się przelew podatku dochodowego od osób fizycznych związanego z realizacją projektu w korespondencji z kontem 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059;

Konto 231/UE - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń - UE

Konto 231/UE służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń, a w szczególności należności za prace wykonywaną w ramach umowy zlecenia i umowy o dzieło związanych z realizowanymi projektami współfinansowanymi ze środków UE.

Na stronie Wn konta 231/UE ujmuje się w szczególności:

- wypłaty  wynagrodzeń  w korespondencji z kontem 130/UE 
- potrącenia w liście płacy:

a) podatek dochodowy w korespondencji z kontem 225/UE

b) składki ZUS w korespondencji z kontem 229/UE,

Na   stronie   Ma   konta  231/UE   ujmuje  się     zobowiązania jednostki   z  tytułu wynagrodzeń, a w szczególności:

· naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 080, konta zespołu 4.

Konto 231/UE może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności a saldo Ma stan zobowiązań z tytułu wynagrodzeń.
Do konta 231/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

231/UE fp13nrC4dz900rd90095pw6057
Na stronie Wn konta 231/UE fp13nrC4dz900rd90095pw6057 ujmuje się w szczególności:

- wypłaty  wynagrodzeń  w korespondencji z kontem 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057;

- potrącenia w liście płacy:

a) podatek dochodowy w korespondencji z kontem 225/UE kh…fp13nr843dz900rd90095pw6057,
b) składki ZUS w korespondencji z kontem 229/UE kh..fp13nrC4fn..dz900rd90095pw6057,

231/UE fp13nrC4dz900rd90095pw6059

Na stronie Wn konta 231/UE fp13nrC4dz900rd90095pw6059 ujmuje się w szczególności:

- wypłaty  wynagrodzeń  w korespondencji z kontem 130/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059;

- potrącenia w liście płacy:

a) podatek dochodowy w korespondencji z kontem 225/UE kh..fp13nrC4dz900rd90095pw6059,

b) składki ZUS w korespondencji z kontem 229/UE kh..fp13nrC4fn..dz900rd90095pw6059,

Konto 720/UE – Przychody z tytułu dochodów budżetowych UE

Konto 720/UE służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych – dotacji ze środków pomocowych.
Na stronie Wn konta 720/UE ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720/UE ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych. 
Do konta 720/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

720/UE fp13nr843dz900rd90095pd6257

Na stronie Ma konta 720/UE fp13nrC4dz900rd90095pw6257 ujmuje się wpływ dotacji ze środków UE dotyczącej realizowanego projektu, w korespondencji z kontem 130/DUE fp13nrC4dz900rd90095pd6257;
Konto 800/IUE- Fundusz jednostki – inwestycje UE

Na stronie Ma konta 800/IUE ujmuje się równowartość środków budżetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji, w korespondencji z kotem 810/IUE. 

Na stronie Wn konta 800/IUE ujmuje się w szczególności przeksięgowanie w końcu roku obrotowego salda konta 810/IUE będącego sumą środków wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji. Konto 800/IUE  służy do ewidencji równowartości środków budżetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji w ramach projektów realizowanych ze środków UE.
Do konta 800/IUE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057

Na stronie Ma konta 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 ujmuje się równowartość środków UE wydatkowanych na sfinansowanie projektu, w korespondencji z kontem 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057.

Na stronie Wn konta 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 ujmuje się w szczególności przeksięgowanie w końcu roku obrotowego salda konta 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 będącego sumą środków UE wydatkowanych na sfinansowanie projektu.

  800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059

Na stronie Ma konta 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059 ujmuje się równowartość środków krajowych wydatkowanych na sfinansowanie projektu, w korespondencji z kontem 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059.

Na stronie Wn konta 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059 ujmuje się w szczególności przeksięgowanie w końcu roku obrotowego salda konta 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059 będącego sumą środków krajowych wydatkowanych na sfinansowanie projektu.

Konto 810/IUE - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
Konto 810/IUE służy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budżetu oraz równowartości wydatków dokonanych ze środków budżetowych na finansowanie inwestycji współfinansowanych ze środków UE.

Na stronie Wn konta 810/IUE ujmuje się w szczególności :

- równowartość dokonanych wydatków na inwestycje (zapis równoległy do zapłaty zobowiązań księgowany Wn 810/IUE Ma 800/IUE).

Na stronie Ma konta 810/IUE ujmuje się w szczególności:

-
przeksięgowanie w  końcu   roku  rocznej sumy wydatków na finansowanie inwestycji współfinansowanych ze środków UE w korespondencji z kontem 800/IUE

Do konta 810/IUE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

  810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057

Na stronie Wn konta 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 ujmuje się w szczególności równowartość dokonanych wydatków na projekt ze środków UE (zapis równoległy do  zapłaty zobowiązań), w korespondencji z kontem 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057

Na stronie Ma konta 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 ujmuje się w szczególności przeksięgowanie  w  końcu   roku  rocznej   sumy  wydatków na finansowanie 
projektów współfinansowanych ze środków UE w korespondencji z kontem 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057

810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059

Na stronie Wn konta 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059 ujmuje się w szczególności równowartość dokonanych wydatków  na projekt ze środków krajowych ( zapis równoległy do  zapłaty zobowiązań), w korespondencji z kontem 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059

Na stronie Ma konta 810/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059 ujmuje się w szczególności
przeksięgowanie  w  końcu   roku  rocznej   sumy  wydatków krajowych na finansowanie projektu w korespondencji z kontem 800/IUE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059

Konto 998/UE- Zaangażowanie wydatków budżetowych – inwestycje UE

Konto    998/UE    służy    do    ewidencji    prawnego    zaangażowania    wydatków budżetowych inwestycyjnych UE ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

Do konta 998/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

998/UE  fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057 

Konto    998/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6057    służy    do    ewidencji    prawnego    zaangażowania    wydatków budżetowych ze środków UE dla projektu, ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

998/UE  fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059

Konto    998/UE fp13nrC4in843dz900rd90095pw6059    służy    do    ewidencji    prawnego    zaangażowania  wydatków budżetowych krajowych dla projektu, ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

Konto 980/WIN- Plan finansowy wydatków budżetowych - wydatki inwestycyjne

Konto 980/WIN służy do ewidencji planu finansowego inwestycyjnych wydatków budżetowych jednostki budżetowej, zapisy na koncie prowadzone są jednostronnie.

Do konta 980/WIN na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:

980/WIN in843dz900rd90095pw6057
Konto 980/WIN in843dz900rd90095pw6057 służy do ewidencji planu finansowego  wydatków współfinansowanych ze środków UE dla projektu;
980/WIN in843dz900rd90095pw6059
Konto 980/WIN in843dz900rd90095pw6059 służy do ewidencji planu finansowego  wydatków krajowych dla projektu;
Konto 133/UE- Rachunek budżetu

Na stronie Wn konta 133/UE ujmuje się w szczególności:

- wpływ środków od instytucji płatniczych z tytułu refundacji wydatków poniesionych na projekty realizowane w ramach ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 901/UE,

- wpływ środków z budżetu UE na projekty realizowane przez jednostki budżetowe bądź urząd gminy, w korespondencji z kontem 901/UE,

- zwrot niewykorzystanych przez jednostki budżetowe środków UE, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta  ujmuje się w szczególności: 

- przekazanie środków UE na konta jednostek budżetowych realizujących projekty, w korespondencji z kontem 223,

- zwrot niewykorzystanych środków dotacji instytucjom nadrzędnym, w korespondencji z kontem 901/UE,
- wydatki objęte planem finansowym wydatków UE  urzędu realizowane bezpośrednio z rachunku budżetu, w korespondencji z kontem 902/UE, 

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie stanu każdej dotacji udzielonej na konkretne zadanie/projekt, według zasad wynikających dla danego programu.
Do konta 133/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:
133/UE fp13nrC4
Na stronie Wn konta 133/UE fp13nrC4 ujmuje się w szczególności:

- wpływ środków z Urzędu Marszałkowskiego z tytułu refundacji wydatków poniesionych na projekt w korespondencji z kontem 901/UE fp13nrC4dz900rd90095pd6207  ,

Konto 901/UE- Dochody budżetu - UE

Na koncie tym ujmuje się wpływ środków z budżetu Unii Europejskiej na projekty realizowane w ramach poszczególnych programów. 

Na stronie Wn konta 901/UE ujmuje się: 

- zwrot niewykorzystanych środków dotacji z budżetu UE instytucjom nadrzędnym, w korespondencji z kontem 133/UE (w trakcie roku);

- przeniesienie  w  końcu  roku  sumy wykonanych dochodów na konto 961.

Na stronie Ma konta  901/UE ujmuje się w szczególności: 

- wpływ środków dotacji celowej ze środków UE na projekty realizowane przez jednostki budżetowe bądź urząd gminy, w korespondencji z kontem 133/UE,

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie stanu każdej dotacji celowej ze środków UE udzielonej na konkretne zadanie/projekt, według zasad wynikających dla danego programu.
Do konta 901/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konto analityczne:
901/UEfp13nrC4dz900rd90095pd6207
Na stronie Ma konta ujmuje 901/UE fp13nrC4dz900rd90095pd6207  się w szczególności:

- wpływ środków dotacji celowej UE z Urzędu Marszałkowskiego z tytułu refundacji wydatków poniesionych na projekt w korespondencji z kontem 133/UE fp13nrC4,

   Konto 902/UE- Wydatki budżetu - UE
Na koncie tym ujmuje się kwoty wydatków poniesionych w ramach projektów realizowanych ze środków UE.

Na stronie Wn konta 902/UE ujmuje się: 

-  wydatki na podstawie sprawozdań jednostek    budżetowych    z    realizacji    wydatków    ze    środków  dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 223,

- wydatki objęte planem finansowym urzędu zrealizowane w ramach projektów realizowanych przy współudziale środków UE, w korespondencji z kontem 133, 133/UE.

Na  stronie  Ma  konta  902/UE  ujmuje  się przeniesienie  w  końcu  roku  sumy dokonanych wydatków na konto 961.

Ewidencja szczegółowa do konta 902/UE powinna umożliwiać  ustalenie stanu poszczególnych wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych i projektów.

Saldo Wn konta 902/UE oznacza sumę dokonanych wydatków  ze środków dotacji rozwojowej za dany rok.
Do konta 902/UE na potrzeby wyodrębnienia operacji związanych z projektem tworzy się następujące konta analityczne:
902/UE fp13nrC4kh1dz900rd90095pw6057
Na stronie Wn konta 902/UE fp13nrC4kh1dz900rd90095pw6057 ujmuje się w szczególności 

wydatki objęte planem finansowym urzędu zrealizowane w ramach projektu ze środków UE, w korespondencji z kontem 133/UE fp13nrC4.

902/UE fp13nrC4kh1dz900rd90095pw6059

Na stronie Wn konta 902/UE fp13nrC4kh1dz900rd90095pw6059 ujmuje się w szczególności 

Wydatki krajowe objęte planem finansowym urzędu zrealizowane w ramach projektu, w korespondencji z kontem 133.

6. Po ujęciu w ewidencji wszystkich dowodów księgowych za okres sprawozdawczy dokonuje się ich uzgodnienia.
7. Wykazy słowników z wartościami do kont analitycznych stanowią załączniki od 1 do 9 do niniejszego załącznika. 
§ 4. Wewnętrzna kontrola dokumentów księgowych

1.
Istnieją następujące formy kontroli wewnętrznej:

1)
kontrola wstępna, której zadaniem jest zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom na etapie powstawania zobowiązań finansowych (np. projektów umów, porozumień) – zgodnie z ustawą o finansach publicznych kontro​lę wstępną przeprowadza główny księgowy,

2)
kontrola bieżąca, polegająca na badaniu prawidłowości poszczególnych czynności i operacji w toku ich realizacji, jak również ustaleniu rzeczywistego stanu składników majątkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieżą,

3)
kontrola następna, która polega na badaniu stanu faktycznego poszczególnych zaszłości oraz dokumentów odzwierciedlających czynności już doko​nane.

2.
Na dowód kontroli przeprowadzający kontrolę ma obowiązek zamieszczenia każdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na każdym dowodzie objętym kontrolą.

3.
W toku prowadzenia kontroli wstępnej w razie ujawnienia nieprawidłowości kontrolujący powinien zwrócić nieprawidłowe dokumenty osobie, która je przedło​żyła, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień, a także odmówić podpisania tych dokumentów.

4.
W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynów noszących znamiona przestępstw, nadużyć itp. kontrolujący ma obowiązek zabezpieczyć dokumenty stanowiące dowód przestępstwa lub nadużycia oraz niezwłocznie powiadomić o powyższym bezpośredniego przełożonego, który zobowiązany jest podjąć dzia​łania zgodne z przepisami.

§ 5. Obsługa bankowego systemu elektronicznego

1.
Zleceń płatniczych, pobierania wyciągów bankowych dokonują pracownicy księgowości posiadający nadane przez bank kody PIN i hasła, które stanowią zakodowany podpis elektroniczny na nośniku, umożliwiający dokonywanie operacji bankowych.

2.
Dokonywanie przelewów odbywa się na podstawie dowodów księgowych po uprzednim wprowadzeniu właściwych danych, tj.: numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty sprzedaży towaru lub usługi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawność wprowadzonych danych, a zwłaszcza nazwy i numeru konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzający dane do systemu informatycznego.

3.
Pracownicy dokonujący zleceń płatniczych są w posiadaniu nośników elektro​nicznych umożliwiających im złożenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia każdy pracownik jest obowiązany do sporządzenia wydruku, który następnie jest kontrolowany przez Skarbnika gminy/osobę upoważnioną. Na tej podstawie skarbnik gminy/osoba upoważniona oraz wójt gminy/osoba upoważniona dokonują autoryzacji zleceń płatniczych. 
4.
Nośniki elektroniczne, o których mowa w ust. 1, powinny być odpowiednio zabezpieczone oraz przechowywane w miejscach zamykanych na klucz.

§ 5. Ochrona danych

1.
Księgi rachunkowe, dowody księgowe i sprawozdania finansowe należy przechowywać w należyty sposób, chronić przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2.
Dowody księgowe przechowuje się w siedzibie jednostki organizacyjnej w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.

3.
Zbiory dokumentów księgowych przechowuje się:

1)
księgi rachunkowe – przez okres 5 lat;

2)
karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie krócej niż przez 5 lat;

3)
dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym – przez okres 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, trans​akcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione;

4)
dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu jej ważności;

5)
pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.

4.
Okresy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku obro​towym, którego dane zbiory dotyczą.

5.
Zbiory lub ich części można udostępnić do wglądu osobie trzeciej:

1)
na terenie jednostki – po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej;

2)
poza siedzibą jednostki – po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przejętych dokumentów.

6.
Zbiory jednostek, które:

1)
zakończyły działalność w wyniku połączenia z inną jednostką – przechowuje jednostka kontynuująca działalność;

2)
zostały zlikwidowane – przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.


O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje właściwy sąd lub inny organ prowadzący rejestr lub ewidencję działalności gospodarczej oraz urząd skarbowy.

7.
Archiwizowanie dokumentów polega na kompletowaniu zbiorów dokumentów z poszczególnych okresów. Dokumenty gromadzi się w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich numeracją. Zbiory dokumentów powinny być oznaczone nazwą jednostki organizacyjnej, datą oraz numerami zebranych dokumentów, znakiem wskazującym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja płacowa, inwen​taryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikującym zbiór do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

8.
Przekazywanie akt do archiwum odbywa się na podstawie protokołu zdawczo​-odbiorczego, sporządzonego w dwóch egzemplarzach, z których jeden pozostaje w archiwum, drugi – w księgowości. Wydanie poszczególnych akt księgowych z archiwum może nastąpić na wniosek głównego księgowego.

9.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentów określają aktualnie obowiązujące przepisy.

10.
Ochrona danych z ksiąg rachunkowych sporządzanych za pomocą komputera podlega szczególnym wymogom określonym w ustawie o rachunkowości. Art. 71 i 72 ustawy umożliwiają przechowywanie danych na nośnikach komputerowych. W związku z powyższym księgi rachunkowe urzędu gminy (dzienniki, księga główna oraz księgi pomocnicze) archiwizowane są jako kopie danych na nośnikach komputerowych.
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