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Zarzadzenie Nr 50/2011
Burmistrza Miasta Szydlowca

z dnia 30.05.2011r.

w sprawie : wprowadza si¢ procedury wewnetrzne dla realizowanego projektu

pn..,, Rowne sz@nse na starcie — przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydlowcu”, w
ramach dziatania 8.3. ,, Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu-elnclusion” osi priorytetowej
8. "Spoteczenstwo  informacyjne-  zwigkszanie  innowacyjnosci  gospodarki”,  Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013, w ramach umowy o dofinansowanie Nr
POIG.08.03.00-14-129/10-00.

Na podstawie art. 10 ust.1 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 z pdézn. zm) oraz w
Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), ustalam co nastgpuje:

§ 1

Zarzadzenie okresla:
1. Zasady rachunkowosci dla realizowanego projektu, okreslone w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia.
2. Struktura organizacyjna projektu, okreslona w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia.

3. Zasady obiegu 1 kontroli dowodéw ksiegowych, ustalone w zatagczniku nr 3 do zarzadzenia.
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4. Procedury zamowien publicznych, okreslone w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.
5. Archiwizacja 1 przechowywanie dowoddéw ksiegowych i innych dokumentow, okreslone w

zalgczniku nr 5 do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz Szydlowca
Andrzej Jarzynski
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 50
Burmistrza Miasta Szydlowca

z dnia 30 maja 2011

Zasady rachunkowosci dla realizowanego projektu

§1.
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1.Ksiggi rachunkowe realizowanego Projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa,
rozdzielajac ksiggowo strumienie srodkéw pomocowych od innych Zrodet finansowania , by
mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie petnej ewidencji odnosnie projektu dofinansowanego
ze Srodkow funduszy unijnych. Gmina Szydlowiec jest zobowigzana prowadzi¢ na wydzielonych

kontach ewidencje¢ ksiegowa dotyczaca realizacji projektu.

§ 2.

1. Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Szydlowiec a jednostka obstugujaca realizacje
Projektu Urzad Miasta Szydlowiec.

2. Do obstugi finansowej realizowanego Projektu / zarowno wptywow, jak 1 wydatkow /
wyodrebnia si¢ oddzielny rachunek bankowy.

Z uwagi na fakt, ze Gmina zobowigzana jest pokry¢ ze srodkow wiasnych wszelkie wydatki
zwigzane z realizacja Projektu ustalam nast¢pujace zasady zasilania przez Organ wyodrgbnionego

konta: Gmina zasila kazdorazowo wyodrebniony rachunek bankowy do finansowania wydatkéw
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kwalifikowanych realizowanego Projektu srodki finansowe w kwocie koniecznej do zaplaty
wynikajacej z dowoddw stanowigcych podstawe do zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego
w terminie umozliwiajagcym terminowe dokonanie zaplaty wykonawcy, lub realizuje zaptate
bezposrednio z rachunku bankowego budzetu.

3. Z konta wydatkdw Gminy dokonuje si¢ w systemie HOME BANKING lub recznym zaptaty za
poniesione wydatki, w kwocie wynikajacej z zaakceptowanego do zaptaty dowodu
dokumentujacego powstanie zdarzenia gospodarczego.

4. Ponoszone przez Gming Szydlowiec wydatki zostang podzielone na kwalifikowane

1 niekwalifikowane zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie realizowanego Projektu.

5. Klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegdtowej klasytikacji dochodow, wydatkow, przychodow i1 rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu

stosuje si¢ czwartg cyfra jest,,7”1,9”.

§ 3.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Szydlowiec, ul. PL.Rynek
Wielki 1.
2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
1) Rachunkowo$¢ Projektu prowadzona jest w ksiggach urzedu — Urzad Miejski w Szydtowcu
z zastosowaniem technik komputerowych, z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego
XPERTIS firmy MACROLOGIC.
2) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
,Dotacje na Innowacje” 4
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b) ksiege gtowna
c) ksiegi pomocnicze
d) zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Oprogramowanie umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapisow dokonywanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na informatyczny nosnik danych. Wydruk lub zestawienie wyswietlone na
ekranie monitora komputera ksiggi rachunkowej Projektu zawiera trwale oznaczong nazwe
jednostki, ktorej dotycza, oznaczony rok obrotowy, okres sprawozdawczy 1 date sporzadzenia oraz
nazwe¢ programu. Wydruki komputerowe ksigg posiadajg automatycznie nadane numery stron, z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggty. Tresci ksigg rachunkowych przenoszone sg na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.
3) Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:
- zdarzenia uymowane sg w nim chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami,
- sumy zapiséw liczone sg w sposob ciagty,
- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glowne;,
- zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialne;j
za tres$¢ tego zapisu.
4) Dzienniki dla realizowanego projektu prowadzone sg dla:
- Budzetu Miasta — organ- symbol- POIG-Org
- Urzedu Miasta - dzienniki czastkowe -symbol- POIG-Jed
5) Ksigga gtowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:
- podwdjnego zapisu,
Investujomy w wasza preysziose” >
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- systematycznego i1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkdéw, ktore uyymowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

6) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi gldownej. Rozwinigcia kont syntetycznych stanowig konta analityczne. Konta
analityczne w ramach Projektu prowadzone sg dla:

- srodkow trwalych,

- warto$ci niematerialnych i1 prawnych

- umorzenia srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych

- umorzenia pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

- srodkéw trwatych w budowie

- rachunkéw biezacych jednostki budzetowej

- rozrachunkow z odbiorcami 1 dostawcami

- rozliczen dochodow budzetowych

- rozliczen wydatkow budzetowych

- rozrachunkow z budzetami

- pozostatych rozrachunkow publicznoprawnych

- rozrachunkow z tytutu wynagrodzen

- pozostatych rozrachunkow

- przychodéw finansowych 1 kosztow finansowych

- pozostalych przychoddéw operacyjnych i pozostatych kosztow operacyjnych

- funduszu jednostki.

Dla srodkéw trwalych, pozostatych srodkdéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych
prowadzone sg ewidencje ilosciowo-wartosciowe. W ewidencji tej dla kazdego skladnika
ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych. Srodki trwate, pozostate
srodki trwale oraz niematerialne 1 prawne prowadzone sg technika komputerowa za pomoca

aplikacji Srodki trwale, wchodzacej w sktad programu XPERTIST.
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7) Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych ujmowane s3:

- obce $rodki trwale

- plan finansowy wydatkow budzetowych

- zaangazowanie $srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- wydatki strukturalne

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

8) Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla skfadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji

9) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, jak rowniez z umowa o dofinansowanie, do ktérych

Gmina Szydlowiec zostala zobowigzana.

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

2) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy:
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- miesigczne

- kwartalne

- potroczne

- rok

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;,

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia 4
marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych.

Wszystkie dokumenty ksiggowe nalezy zaksiggowac najp6zniej do dnia 10-go nastepnego miesigca.
Za okresy miesi¢czne skfada si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

Za okresy kwartalne 1 potroczne sktada si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

- sprawozdanie Rb-Z dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki i budzetu,

Za rok skfada si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-28S dla jednostki,

- sprawozdanie Rb-Z dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-ZN dla jednostki i budzetu,

- sprawozdanie Rb-WS.

3. Przyjete zasady i uproszczenia

Gmina Szydlowiec zobowigzuje si¢ do stosowania okreslonych ustawg zasad rachunkowosci,
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rzetelnie 1 jasno przedstawiajacych jego sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy.
Przy dokonaniu wyboru zasad 1 metod oraz sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych sposrod
dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb realizowanego projektu, zachowano:

1) zasade rzetelnego obrazu wynikajaca z zapisow art. 4 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

2) zasade kasowa, ktora dotyczy dochodow 1 wydatkow budzetu, wynikajacg z artykutu 17 ust. 1
pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

3) zasade memoriatu wynikajaca z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

4) zasade kontynuacji dziatalnos$ci wynikajacg z art. 5 ust.2 ustawy o rachunkowosci,

5) zasade ciaglosci wynikajacg z art.5 ust. 1 oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

6) zasade ostroznej wyceny wynikajacg z art. 7 ust. 1 1 2 ustawy o rachunkowosci,

7) zasadge istotnos$ci wynikajacg z art. 4 ust.4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

8) zasade indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z art.7 ust. 3 ustawy o

rachunkowosci.

W ramach przyjetych zasad rachunkowosci, stosuje si¢ nastepujace uproszczenia okreslone w art.4
ust.4 ustawy o rachunkowosci:

1) przyjmuje si¢, ze w trakcie roku faktury, rachunki 1 inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej
wartosci dowodowej za zakup towardw 1 ustug obcigzajg koszty tego miesigca, w ktorym wptynety
do

Jednostki, w uzasadnionych przypadkach przyjmuje si¢ date wptywu do Wydziatu Finansowego.
2) faktury za zakup towardéw 1 ushug wystawione przez sprzedawce w miesigcu grudniu obcigzaja
koszty tego miesigca, nawet wowczas, gdy ich wplyw do Wydziatu Finansowego nastapi do 30
marca roku nast¢pnego,

3) przyjmuje si¢, ze ostatecznym terminem wystawienia wewnetrznego dokumentu ksiegowego
,PK” za dany miesigc jest 20 dzien nastepnego miesigca,

4) przyjmuje si¢, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie majace

wplyw na to sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu
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sprawozdania 1 zamknigciu ksigg rachunkowych, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia,
nie przekraczaja 1% wartosci sumy bilansowe;.

5) odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ raz w roku, pod datg 31 XII,

6) przyjmuje si¢, ze zakup materiatdw biurowych nie stanowi zapasd6w materiatow lub towardw i
nie podlega ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowej w rejestrze srodkdéw trwatych o charakterze
wyposazenia. Zakupu w/w wyposazenia dokonuje si¢ bezposrednio w koszty jednostki,

7) zakupione wyposazenie 1 materialow w ramach realizowanego projektu, jak rowniez artykuty
promocyjne 1 informacyjne podlegaja kontroli w komodrce merytorycznej, polegajacej na:

a) prowadzeniu rejestrow: przychodow (zakup, nieodplatne otrzymanie itp.) i rozchodéw (wydanie
zgodnie z celem, likwidacja itp.),

b) okresowym, nie rzadziej niz raz w kwartale, porownywaniu stanéw faktycznych z ewidencja,
wyjasnianiu réznic 1 zgtaszaniu nieuzasadnionych brakéow,

8) rezygnuje si¢ z dokonywania rozliczeh migdzyokresowych kosztow nieistotnych co do wielkosci
wyniku oraz wystepujacych z tego samego tytutu 1 przechodzacych z roku na rok w zblizonej

wysokosci, czyli takich, ktorych wartos$¢ nie przekracza 1% sumy bilansowe;.

Zasady wyceny aktywow i pasywow

Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ przyjmujac zatozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowala dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci, w niezmienionym istotnie
zakresie.

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne 1 prawne - wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty

wartosci,
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2) srodki trwate w budowie - w wysokosci ogotu kosztdw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z
ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie

wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

4) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nast¢puje droga wydania aktywow finansowych innych niz srodki
pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedlug wartosci godziwe;.

Cena nabycia, to cena zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng sprzedajagcemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw 1 ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku
importu powigkszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem 1 przystosowaniem skladnika aktywow do stanu zdatnego do
uzywania lub wprowadzenia do obrotu, facznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne
zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skfadnika aktywow, a w
szczegbdlnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢
wedhug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogot ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, przystosowania i1 ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w
tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ushug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich finansowania 1 zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powstale:
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1) zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,

2) naleznosci 1 zobowigzania, w tym rowniez z tytulu pozyczek - wedtug wartosci nominalne;.

Wartos$¢ poczatkowa stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwalego powigkszaja
koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji 1
powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang
przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscia
wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwalego,
kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wartos$¢ poczatkowa srodkow trwatych zmniejszaja odpisy umorzeniowe dokonywane w celu
uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

Wartos$¢ poczatkowa 1 dotychczas dokonane od $rodkow trwatych odpisy umorzeniowe moga, na
podstawie odrebnych przepisow, ulega¢ aktualizacji wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji
wyceny wartos$¢ ksiegowa netto srodka trwalego nie powinna by¢ wyzsza od jego wartosci
godziwej, ktorej odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie
uzasadnione.

Powstatg na skutek aktualizacji wyceny réznice wartosci netto sSrodkéw trwatych, odnosi si¢ na
fundusz z aktualizacji wyceny. Fundusz z aktualizacji wyceny podlega zmniejszeniu o roznic¢ z
aktualizacji wyceny uprzednio zaktualizowanych zbywanych lub zlikwidowanych srodkow
trwatych.

Odpiséw umorzeniowych od srodka trwatego dokonuje si¢ droga systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji
nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej zakonczenie - nie
pOzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisOw umorzeniowych z wartoscig poczatkowa srodka
trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z
ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci

srodka trwatego.
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Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢ okres
ekonomicznej uzytecznos$ci srodka trwatego.
Do wyceny warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz sposobow dokonywania od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone dla srodkow
trwatych. Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki
oraz $rodki trwate stanowigce wlasnos¢:

1) Skarbu Panstwa,

2) Gminy Miasta ............ ,
w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.
Do srodkéw trwalych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

,korzystajacy”.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwale”,

- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”,

Podstawowe Srodki trwale finansowane sg ze SrodkoOw na inwestycje w rozumieniu ustawy o

finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 2.3.2010 r. w sprawie

szczegdtowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz s$rodkow

pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Srodki trwale umarzane i

amortyzowane sa jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra

Finanso6w w sprawie szczegoInych zasad rachunkowosci.

Pozostale Srodki trwale w realizowanym projekcie obejmuja:

- $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania, tj. kwotg :
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3 500,00 zt.
Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwale w uzywaniu” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych S$rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia 1 nabycia podstawowych $§rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do
dnia  bilansowego lub do dnia  zakonczenia  inwestycji, w tym  réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania i1 zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sagdowe 1 inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw 1 innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zamowien zwigzanych
z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdéw 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
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- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego oraz nadwyzki/niedoboru budzetu

Ustalenie wyniku finansowego jednostki

Jednostka rozlicza si¢ z budzetem metoda brutto.

Wynik finansowy jest obliczany przez poréwnanie przychodow i kosztow.

Przychody i koszty liczone sa wedlug zasady memoriatowej, zgodnie z ktorg w ksiegach
rachunkowych ujmowane sg wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody 1
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Dochody i1 wydatki budzetowe liczone s3 zgodnie z zasadg kasowg. Zrealizowane dochody
budzetowe ujmuje si¢ na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”, a zrealizowane
wydatki budzetowe ujmowane sg na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”. Konta te sg
zamykane na koniec okresu obrachunkowego poprzez przeniesienie salda na konto 800 ,,Fundusz
jednostki”.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku na koncie 860 ,,wynik finansowy”
przenoszac zaksiegowane w ciggu roku koszty i przychody.

W koncu roku obrotowego na strong¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy” dokonuje si¢:

- przeniesienia kosztow rodzajowych,

- przeniesienia amortyzacji sSrodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych
(400)

- przeniesienia wartosci kosztow operacji finansowych (751)

W koncu roku obrotowego na strong Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” dokonuje si¢:

- przeniesienia przychodow finansowych (750)

- przeniesienia pozostatych przychodow operacyjnych (760)

Ustalanie nadwyzki/niedoboru budzetu
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Jednostka rozlicza si¢ z budzetem metoda brutto, tzn. ze wszystkie uzyskane dochody przekazuja na
rachunek budzetu, skad otrzymuja srodki na pokrycie wydatkow. Dochody i wydatki budzetowe
liczone sg zgodnie z zasadg kasowa. Przekazane przez jednostki dochody budzetowe ujmuje si¢ na
koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, a srodki przekazane na wydatki uymowane sg na
koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Nie rzadziej niz pod datg 31.12. kazdego roku zrealizowane dochody w wysokosci wynikajacej ze
sprawozdan budzetowych przenosi si¢ na konto 901 ,,Dochody budzetu”. Zrealizowane wydatki w
ramach projektu, wynikajace ze sprawozdan budzetowych przenosi si¢ nie rzadziej niz pod data
31.12. na konto 902 ,,Wydatki budzetu”.

Pod datg 31 grudnia roku budzetowego zrealizowane dochody za rok budzetowy przeksiegowuje si¢
na konto 961 ,,Niedobdr lub nadwyzka budzetu”. Na konto 961 przenosi si¢ rowniez zrealizowane

wydatki za rok budzetowy pod data 31 grudnia roku budzetowego.

Plan kont dla Budzetu Gminy Szydlowiec w ramach realizowanego projektu pn.:
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» Rowne sz@nse na starcie — przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydlowcu”,

przedstawia si¢ nastepujaco:

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu
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Plan kont dla Urzedu Miasta Szydlowiec w ramach realizowanego projektu pn.:
,» Rowne sz@nse na starcie — przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydlowcu”,

przedstawia si¢ nastepujaco:

I. WYKAZ KONT

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majgtek trwaty

011- Srodki trwale, z wyodrebniona analityka dla projektu, z wyodrebniona analityka dla projektu,

ktorego symbol stanowi litera ,, r

013 - Pozostate srodki trwate, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi litera

» T 7

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne, z wyodrebniong analitykg dla projektu, ktorego symbol

stanowi litera ,, r ”

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, z wyodrebniong

analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, r >

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego

symbol stanowi litera ,, r ”

080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie) z analityka dla projektu: 0470

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa , z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, r

130 - Rachunek biezacy jednostki, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi

litera ,, r”

139 - Inne rachunki bankowe, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera

» T 7

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pieni¢zne, z wyodrgbniong analityka dla
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projektu, ktérego symbol stanowi litera ,, r

141 — Srodki pieniezne w drodze, z wyodrebniona analityka dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,, r”

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, r

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktorego symbol
stanowi litera ,, r ”

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktérego symbol
stanowi litera ,, r ”

225 - Rozrachunki z budzetami, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,, r”

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne, z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, r ”

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktorego symbol
stanowi litera ,, r ”

240 - Pozostate rozrachunki, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera
» T 7

Zespotl 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczanie

400 — Amortyzacja, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi litera ,, r

401 — Zuzycie materiatlow i energii, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi
litera ,, r”

402 - Ushugi obce, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, r ™

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego
symbol stanowi litera ,, r ”

409 — Pozostate koszty rodzajowe, z wyodrgbniong analitykg dla projektu, ktérego symbol stanowi
litera ,, r”

Zespotl 7 — Przychody, dochody i koszty
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na inwestycje

750 - Przychody finansowe, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera
» T 7

751 - Koszty finansowe, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi litera ,, r ™
760 - Pozostate przychody operacyjne, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol
stanowi litera ,, r

761 - Pozostate koszty operacyjne, z wyodrebniong analityka dla projektu, ktorego symbol stanowi
litera ,, r”

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki,

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

983 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

,Dotacje na Innowacje” 2
»Inwestujemy w waszg przysztos¢”
Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka



INNOWACYIJNA GMINA UNIAEUROPEJSKA |, ***,
EUROPEJSKIFUNDUSZ | +
GOSPODARKA SZYDLOWIEC ROZWOJU REGIONALNEGO ..

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

W zwigzku z realizacja projektu pn.. ,, ROwne sz@nse na starcie — przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu w Szydtowcu”, wprowadza si¢ nastepujace zasady:
1. Wszystkie dokumenty zrodlowe zarOwno wewngetrzne jak 1 zewngtrzne nalezy zaksiegowac nie
pOzniej niz 20- go nastepnego miesigca za dany miesigc.
2. Dowody zrodlowe zewngtrzne muszg by¢ zaewidencjonowane w rejestrze wplywu dokumentow
wraz z wpisem na dokumencie daty jego wptywu.
3. Wszystkie dowody ksiggowe zewnetrzne dotyczace realizowanego projektu beda skanowane, aby
w przypadku aby dowdd oryginalu w czasie archiwizacji stal si¢ nieczytelny, zastapit oryginat.
4. Wprowadza si¢ nastepujace zasady wyodrebnienia rachunkowosci do realizowanego projektu:
a) stosuje si¢ konto syntetyczne dla dziatalnosci operacyjnej 1 dla projektu takie same jak dla
dziatalnos$ci operacyjnej,
b) na rzecz projektu wyodrebnia si¢ szczegotowa ewidencje analityczng dla kont, ktore sa

wyodrebnione w wykazie kont analitycznych. Konta pozabilansowe uzupetniaja ewidencje.
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Ewidencja analityczna w zakresie sSrodkow trwatych w budowie prowadzona jest w podziale na
przyszte obiekty ( §rodki trwate ) jako koszty bezposrednie, z dalszym podziatem na koszty
kwalifikowane podzielone na rodzaje kosztow zgodnie z harmonogramem rzeczowo- finansowym

oraz koszty niekwalifikowane, a takze z wyodrgbnieniem zrddet finansowania.

§3
System ochrony danych

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochron¢ przed dostepem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. S3 to alarmy zamontowane
w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostgpu, mozliwosé
roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentow w zaleznos$ci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),
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- profilaktyke antywirusowa — opracowane 1 przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy nosnik

danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie kréotszy niz 50
lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u platnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe

- dokumenty dotyczace rekojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw 2z zakresu rachunkowosci projektu ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.

Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie po
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uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania

zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 50
Burmistrza Miasta Szydlowca

z dnia 30 maja 2011

Struktura organizacyjna projektu

Struktura organizacyjna okresla strony bioragce udziat w realizacji projektu, ich wzajemne
powigzania, zaleznos$ci oraz role.

W celu prawidlowej realizacji projektu zatrudniono ,,personel projektu”, czyli osoby zaangazowane
do realizacji zadan, zatrudnione na podstawie umowy cywilnoprawnej, tj. umowy zlecenia.
Personel projektu, tj. kadra zarzadzajaca 1 administracyjna, kluczowa kadra 0sob odpowiedzialnych

za wdrazanie projektu, to osoby posiadajace niezbedng wiedze z zakresu funduszy unijnych.

W sktad zespotu wchodza:

> koordynator projektu

> koordynator rozliczen finansowych

> specjalista ds. administracyjno-biurowych

> specjalista ds. organizacji szkolen 1 promocji
> specjalista ds. technicznych projektu

> specjalista ds. rekrutacji.

Sprawno$¢ komunikacji pomiedzy wszystkimi uczestnikami procesu realizacji zadania jest
decydujaca dla powodzenia projektu. Dbatos¢ o efektywny przeptyw informacji stanowi w
projekcie decydujacy czynnik jego powodzenia, tym samym kazda osoba zaangazowana w

realizacj¢ projektu musi przestrzega¢ przydzielony mu zakres uprawnien 1 obowigzkéw. W ramach
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rozliczenia osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu moga do przedtozonego rachunku

przedtozonego za zrealizowane czynno$ci w ramach umowy, zataczy¢ karte czasu pracy, ktora

stanowi wzor do niniejszego zalacznika.

1.ZAKRES CZYNNOSCI KOORDYNATORA PROJEKTU

Zadaniem koordynatora projektu jest takie wykonywanie wszystkich czynno$ci zarzadzania

projektem, aby umozliwi¢ osiggnigcie celu projektu w ramach zatozonego zakresu prac i1 przy

zalozonym czasie oraz budzecie.

Zakres czynno$ci koordynatora projektu:

Koordynowanie 1 zarzadzanie projektem,

Zarzadzanie zmianami 1 ryzykiem w projekcie,

Planowanie i zatwierdzanie wydatkéw finansowych, ocena merytoryczna dokumentéw
ksiegowych,

Biezace zarzadzanie administracyjne, finansowe 1 techniczne projektem oraz
monitorowanie jego realizacji,

Nadzoér nad sprawozdawczoscig 1 przygotowaniem wnioskOw o platnos¢,

Rozwigzywanie kluczowych spraw, sporow, probleméw i powstatych trudnosci,
Prowadzenie narad koordynacyjnych podczas realizacji projektu,

Planowanie 1 zarzadzanie kosztami projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie
umowy przedmiotowego projektu oraz wytycznymi dotyczacymi projektu,

Gotowos¢ do poddania si¢ zewnetrznemu audytowi oraz dostosowanie si¢ do uwag
poaudytowych w tym zakresie podczas okresu realizacji umowy,

Wsparcie w zakresie wprowadzania zmian do projektu w oparciu o obowigzujace zapisy w
procedurach POIG 2007-2013,

Doradztwo w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych w ramach
projektu,

,Dotacje na Innowacje” 2
»Inwestujemy w waszg przysztos¢”

Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego

Innowacyjna Gospodarka



INNOWACYIJNA GMINA UNIAEUROPEJSKA |, ***,
EUROPEJSKIFUNDUSZ | +
GOSPODARKA SZYDLOWIEC ROZWOJU REGIONALNEGO ..

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

= Nadzor nad zgodnos$cia prowadzonych dziatan z zapisami zawartymi we wniosku, w tym
budzetem i harmonogramem,

= Nadzor nad prowadzeniem dziatan informacyjnych i upowszechniajacych realizacje
projektu,

= Nadzor nad poprawnos$cia dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,

=  Wsparcie w zakresie prowadzenia prac zwigzanych z monitoringiem realizowanego
projektu,

= Koordynacja i wspoipraca w zakresie szkolen Grupy Docelowej

= Utrzymywanie stalego kontaktu z Instytucja Wdrazajaca, koordynacja korespondencji
zwigzane] z Projektem wychodzacej i przychodzacej do Instytucji Wdrazajace;j,

= Przekazywanie Zamawiajagcemu wszelkich opinii, dokumentow, informacji zwigzanych z
realizacjg umowy dotyczacej projektu,

=  Bezzwlocznie informowanie Zamawiajgcego o zauwazonych nieprawidtowosciach i

zagrozeniach przy realizacji projektu.

1. ZAKRES CZYNNOSCI KOORDYNATORA ROZLICZEN FINANSOWYCH:

= Zgodnos¢ realizacji Projektu z zapisami wniosku w zakresie swoich obowigzkow
zwigzanych z petniong funkcja,
= Dbalo$¢ o wlasciwe warunki przechowywania 1 archiwizacji dokumentow ksiggowych,
= Kontrola poprawnos$ci formalnej ksiggowych 1 finansowych dokumentéw projektu,
= Prawidlowe klasyfikowanie dokumentéw z uwagi na:
- nazwe projektu,
- wielkosci budzetowe a wielkosSci zrealizowane,
- zrodla finansowania,
- pozycje budzetowe projektow,
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- podziat na koszty kwalifikowane 1 koszty niekwalifikowane

- dodatkowe, zaleznie od potrzeb,

= Sprawdzanie zgodnos$ci dokumentacji realizowanych projektow z wymaganiami Strony
Finansujgcej oraz terminowe sporzadzanie raportow,

= Sporzadzanie biezacych sprawozdan z realizacji projektu,

= Sporzadzanie na podstawie ksigg okresowych zestawien poniesionych wydatkdéw
w poszczeg6lnych kategoriach kosztow,

= Rozliczanie projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu,
przygotowywanie 1 koordynacja korespondencji finansowo — ksiggowej, tj. wnioski o

platnos$¢, sprawozdania oraz inne czynnosci zwigzane z projektem,

= Biezaca kontrola wydatkowania srodkéw projektu zgodnie z planem finansowym

projektu,

= Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
= Udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania
kontroli 1 audytu,
= Realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,
= Zgodnos¢ realizacji Projektu z zapisami wniosku w zakresie swoich obowigzkow
zwigzanych z petniong funkcja,
=  Wspolpraca przy prowadzeniu rekrutacji grupy docelowe;,
= Scisla wspolpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje Projektu,
= Udziat w kontrolach dotyczacych Projektu,
= Udzial w audycie Projektu.

3. ZAKRES CZYNNOSCI SPECJALISTA DS.ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH:
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Rzetelnie 1 efektywnie wykonywa¢ przydzielone obowigzki oraz prace powierzone,
Informowa¢ koordynatora projektu o stanie prowadzonych spraw 1 =zaistniatych
problemach,

Ksztattowa¢ wlasciwa atmosfere w miejscu pracy,

Segregowanie dokumentow,

Administrowanie pracg i prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg biura,
Przygotowywanie raportow,

Obstuga 1 odpowiedzialnos¢ za materiaty,

Prowadzenie biura, ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
Wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

Prowadzenie rejestru uméw,

Niezwloczne informowanie koordynatora projektu o jakichkolwiek okolicznos$ciach
wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji projektu, w tym przede wszystkim o
zmianach majacych wplyw na zakres, cele, czy rezultaty projektu,

Czynny udzial jako kadra obstugujaca spotkania ewaluacyjne zespotu,

Pomoc w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Projektu wraz z zalacznikami,
Wspodipraca przy prowadzeniu rekrutacji grupy docelowej,

Scista wspolpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje Projektu.

Udzial w kontrolach dotyczacych Projektu.

2. ZAKRES CZYNNOSCI SPECJALISTA DS. ORGANIZACJI SZKOLEN I PROMOCJI

Rzetelnie 1 efektywnie wykonywac przydzielone obowigzki oraz prace powierzone,
Zgodnos¢ realizacji Projektu z zapisami wniosku w zakresie swoich obowigzkow
zwigzanych z petniong funkcja,

Organizacja 1 obstuga szkolen w projekcie,

Monitoring szkolen,

Przygotowanie 1 nadzor nad logistyka szkolen,
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= Prowadzenie badan ankietowych z uczestnikami,

= Tworzenie 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

= Przygotowywanie harmonogramow szkolen,

= Przygotowywanie tresci ogloszen prasowych zwigzanych promocja projektu,

= Biezace monitorowanie oraz przekazywanie materiatdw do aktualizacji strony
internetowej,

=  Wykonywanie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej projektu,

= Prowadzenie prawidlowej promocji projektu, zgodnie z wytycznymi,

= Kontakty robocze z mediami w celu prawidtowej promocji projektu,

=  Wspolpraca z dostawcami materialow promocyjnych oraz kontrola prawidtowosci 1
jakosci realizacji zlecen,

= Niezwloczne informowanie koordynatora projektu o jakichkolwiek okolicznos$ciach
wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji projektu, w tym przede wszystkim o
zmianach majacych wplyw na zakres, cele, czy rezultaty projektu,

=  Wspolpraca przy prowadzeniu rekrutacji grupy docelowe;j

= Udzial w kontrolach dotyczacych Projektu.

= Scista wspolpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje Projektu.

3. ZAKRES CZYNNOSCI SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH PROJEKTU

= Prowadzenie spraw technicznych dotyczacych projektu,
= Rzetelnie 1 efektywnie wykonywac przydzielone obowiazki oraz prace powierzone,

= Wdrazanie i zarzadzanie techniczne projektem w zakresie rzeczowym zgodnie z
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procedurami dotyczacymi projektu z Harmonogramem realizacji projektu,

=  Weryfikacja czesci technicznych dokumentacji przetargowych zamowien oglaszanych w
ramach projektu, dotyczacych rzeczowej jego realizacji, udziat w prowadzonych
postepowaniach i pracach komisji

= Udzial w przeprowadzanych rozruchach 1 odbiorach poszczegdlnych etapow projektu,

= Zapewnienie sprawnej 1 fachowej obstugi informatyczno-technicznej projektu,

=  Wsparcie techniczne 1 merytoryczne w zakresie spraw informatycznych zwigzanych z

projektem,

= Udzial w wykonywaniu zadan 1 czynnosci w zakresie formalnego przygotowywania i
przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych, zgodnie z zasadami

1 trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zaméwien publicznych oraz w wewnetrznych

Regulaminach udzielania zamowien, ktére obowigzuja w jednostce.
= Obowiazek udzialu w dokonywaniu szeregu $cisle okreslonych przepisami czynno$ci,

a mianowicie:

- sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem warto$ci przedmiotu
zamoOwienia w zakresie zgodnos$ci z odpowiednim Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia warto$ci zamowien publicznych,

=  QOpracowywanie projektoéw Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

= Niezwloczne informowanie koordynatora projektu o jakichkolwiek okolicznosciach
wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji projektu, w tym przede wszystkim o
zmianach majacych wplyw na zakres, cele, czy rezultaty projektu,

=  Wspolpraca przy prowadzeniu rekrutacji grupy docelowe;,

= Scista wspélpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje Projektu.

= Udzial w kontrolach dotyczacych Projektu.

4. ZAKRES CZYNNOSCI SPECJALISTA DS. REKRUTACJI
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=  Tworzenie procedur rekrutacyjnych,

= Prowadzenie i koordynacja kampanii rekrutacyjne;,

= Definiowanie 1 modyfikacje procesow rekrutacyjnych celem ich optymalizacji pod

wzgledem skuteczno$ci dziatania,

= QOrganizacja i realizacja procesu selekcji, a nastepnie rekrutacji kandydatow,

=  Dokonuje wyboru (w porozumieniu z koordynatorem projektu) metod poszukiwania
grupy docelowej - ogloszenia prasowe, kontakty z Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej, z placowkami szkolnymi, kontakt z mediami,

= Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

= Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,

= (QOgloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,

= Selekcja koncowa kandydatow,

= Niezwloczne informowanie koordynatora projektu o jakichkolwiek okolicznos$ciach
wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji projektu, w tym przede wszystkim o
zmianach majacych wplyw na zakres, cele, czy rezultaty projektu,

= Scista wspolpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje Projektu.
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Miesieczna karta czasu pracy

Miesigczna karta czasu pracy cztonka personelu zatrudnionego w ramach projektu:

» Rowne sz@nse na starcie — przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu Szydlowcu”.

Miesiac/rok
Beneficjent Gmina Szydlowiec
Tytul projektu ,» RoOwne sz@nse na starcie — przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
Szydlowcu”
Numer projektu Nr POIG.08.03.00-14-129/10-00.

Imi¢ 1 Nazwisko

Funkcja
Dzien Godziny Liczba Czynnosci wykonywane w ramach umowy
od-do godzin zlecenia
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Razem liczba godzin

Miejscowosc, data

Podpis pracownika

Akceptacja Koordynatora Projektu

Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 50

Burmistrza Miasta Szydlowca
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z dnia 30 maja 2011

Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

§1

(Ustalenia ogolne)
Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw jest wewngtrznym
przepisem o charakterze finansowo — ksiegowym regulujacym zasady sporzadzania, obiegu 1
kontroli wszelkich dokumentow finansowo-ksiegowych bedacych podstawg do
dokumentowania operacji gospodarczych realizowanego Projektu pn.:,, Rowne sz(@nse na starcie —
przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu Szydtowcu”.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223; z p6zn. zm.) oraz przepisow

regulujacych zasady rozliczen srodkéw unijnych.

§2
(Ogolne zasady dokumentowania zdarzen i operacji gospodarczych)
Podstawa wszelkich zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe
odzwierciedlajace dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrédlowymi.
1. Dowody ksiggowe wystawia si¢ w celu udokumentowania:
- wewngetrznych operacji 1 zdarzen, w ktorych uczestnicza wylacznie komorki organizacyjne
jednostki,
- wysokosci kosztow, jakie wynikajg ze §wiadczen zewnetrznych ( kontrahenta) i wewnetrznych (
amortyzacja, narzut na place itp.),
- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestnicza inne podmioty, np. banki,
kontrahenci itp.

2. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :
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a) funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru
dokumentow,
b) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze warto$§ciowym lub
ilosciowym, jest to dowod w sensie prawa materialnego,
c) funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiggowania,
d) funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczng (zrédtowa) dokonanych
operacji gospodarczych 1 finansowych,
§3
(Klasyfikacja dowodow ksiegowych)
1. Dowody ksiggowe bedace dowodami zrodtowymi dzielg si¢ na:
- zewnetrzne: obce, otrzymane od kontrahentow lub jednostek obstlugujacych oraz wiasne,
wystawione 1 przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne: wlasne, dokumentujace operacje wewnetrzne jednostki.
2. Podstawg zapisOw w ksiggach rachunkowych sg ponadto sporzagdzane dowody wtdrne,
ktore dzielg sie na:
- zbiorcze — stuzace do dokonywania Iacznych zapisow dotyczacych zbioru dowodow
zrodlowych, wyszczeg6Inionych w dowodzie zbiorczym pojedynczo;
- korygujace poprzednie zapisy;
- zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznych obcych dowodow zrédiowych.
§4
(Wymogi formalne dowodu)
1. Zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co
najmniej:
1) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu;
2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;j;
3) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
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naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze
datg sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w pkt.5 jezeli
wynika to z odrgbnych przepisow.
2. Wymogi okreslone w wytycznych programowych:
a) faktury, rachunki opfacane gotowka w przypadku braku terminu ptatnosci maja posiadac
zapis ,,zaptacono gotéwka”. Nalezy jednak pamigta¢ o ograniczeniach dotyczacych tej formy
platnosci.
b) paragony fiskalne nie stanowig dowodu ksiegowego.
c¢) dokumenty stosowane podczas realizacji projektu ( np. umowy z wykonawcami, umowy z
pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu ) powinny koniecznie zawierac:
- logo Unii Europejskiej,
- logo funduszu, z ktorego finansowany jest projekt.

§5
(Wymogi merytoryczne dowodu)
1. Zgodnie z art.22 ustawy o rachunkowosci dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne,
kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych. Dowodem rzetelnym jest dowod, ktory
odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej. Dowodem kompletnym jest
dowdd zawierajacy cechy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci. Bledy w dowodach
zrodlowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym

uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie
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btednej tresci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
prawidlowe;j tresci 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe do tego upowazniong.

§6
(Charakterystyka poszczegélnych grup dowodow ksiegowych stosowanych przy
realizowanym projekcie)
1. Dokumenty dotyczace zakupu:
- Umowa - umowy na dostawe towarow, realizacje robot 1 wykonanie ushug, sporzadza z
zachowaniem zasad ustawy o prawo zamowien publicznych przez ,,Biuro Projektu”.
Umowa zostaje skierowana do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-
prawnym . Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidlowo, radca prawny parafuje umowe imienng
pieczatky. Zaparafowana przez radce prawnego umowa kierowana jest do Skarbnika Gminy celem
zlozZenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest do Burmistrza Miasta jako
Kierownika jednostki lub upowaznionych oso6b. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Koordynator Projektu ma obowiazek:
- dopilnowa¢ dopehienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,
- sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
- kontrolowac¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,
- terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego dyspozycje
zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadnos$ci zwrotu.
- Faktura VAT - stuzy do dokumentowania sprzedazy oraz zakupu towaréw 1 ustug, oraz
rozliczen z dostawcami i urzedem skarbowym. Faktura wystawiana jest przez dostawce w co
najmniej dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje nabywca, a kopie sprzedawca.
Oryginat faktury powinien zawiera¢ klauzule “oryginat”, a kopia faktury wyraz kopia”.
Szczegolowe zasady wystawiania faktur, dane, ktore powinny zawierac , oraz sposob 1 okres
ich przechowywania okres$lone zostaly w ustawie o podatku od towar6w 1 ustug oraz
rozporzadzeniu w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu
podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw 1 ustug.

- Faktura korygujaca — stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury VAT w
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przypadku:

- udzielenia rabatow;

- podwyzszenia ceny;

- zwrotu sprzedawcy towarOw oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleznych;

- zwrotu nabywcy zaliczek, przedplat, zadatkéw lub rat, podlegajacych opodatkowaniu;

- stwierdzenia pomyiki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.

Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez dostawce w co najmniej dwoch
egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje nabyweca, a kopi¢ zatrzymuje sprzedawca.
Oryginat faktury korygujacej VAT powinien zawiera¢ wyraz “oryginal”, a kopia tej faktury wyraz
,kopia.

- Nota korygujaca — stuzy do korygowania pomytek dotyczacych informacji wigzacej si¢ ze
sprzedawca lub nabywcg badz oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomytek w
pozycjach faktury. Nota korygujaca wystawiana jest przez nabywce w dwéch

egzemplarzach.

- Rachunek — potwierdza dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi. Rachunek wystawiany
jest przez dostawce w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje nabyweca, a kopig
zatrzymuje sprzedawca. Zasady wystawiania rachunkow reguluja przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa. Jezeli oryginal rachunku ulegnie zniszczeniu albo zaginigciu, nalezy
ponownie wystawi¢ rachunek, ktory powinien zawiera¢ rOwniez wyraz ,,Duplikat” oraz datg
jego ponownego wystawienia.

- Umowa kupna-sprzedazy — jest sporzadzana w sytuacji , gdy sprzedajacym jest osoba
fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej. Przepisem regulujagcym zasady
sporzadzania tych umow jest ustawa — Kodeks cywilny.

- Nota ksiegowa — jest dowodem ksiggowym, ktérego mozna wystawia¢ dla dokumentowania
operacji zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentami, jezeli przepisy nie wymagaja
udokumentowania tej operacji fakturg VAT, rachunkiem lub fakturg korygujaca.

Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu:
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1) obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych
zobowigzan;

2) obcigzenia kontrahenta karg umowna, za nieterminowe dostarczenie dostawy lub
wycofanie si¢ z umowy,

3) obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow robot
poprawkowych;

4) udokumentowania zagdania wyptaty odszkodowania;

5) obcigzenia pracownikow réwnowartoscig przypisanych im do zwrotu niedoboréw 1 szkod:
6) obcigzenia pracownikow z tytulu odsetek za zwloke w zaptacie.

Aby nota ksiggowa mogta zosta¢ uznana za dokument ksiegowy, musi zawiera¢ co najmniej
dane okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci.

Zamiast nazwy ,,nota ksiggowa” mozna zamiennie uzywac okreslenia ,,nota obcigzeniowa”.
2. Dokumenty bankowe:

- Wyciag bankowy — jest dowodem potwierdzenia operacji zwigzanych z wptywem i
rozchodem $rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym jednostki 1 jest wystawiany przez
bank. Podstawa sporzadzenia dokumentu sg dowody dokonania dyspozycji obcigzeniowych 1
uznaniowych rachunku bankowego jednostki.

- Polecenie przelewu — stuzy do udokumentowania obcigzenia lub uznania rachunku
bankowego. Wystawia si¢ je na podstawie sprawdzonych 1 zatwierdzonych do realizacji
oryginatow faktur, rachunkéw 1 innych dokumentéw wymagajacych zaptaty.

- Polecenie przelewu — naleznosci z tytutu sktadek dla ZUS — stuzy do udokumentowania
obcigzenia rachunku bankowego z tytutu zaptaty sktadek na rzecz ZUS. Polecenie przelewu
wypetnione jest dla kazdego rodzaju sktadek 1 ubezpieczen..

3. Dokumenty kasowe:

- Raport kasowy — jest dowodem ksiggowym zbiorczym, sporzagdzanym na podstawie
dokumentow zrédtowych ( faktur, rachunkow, list ptac, itp.) oraz dowodoéw kasowych
zastepczych (KP 1 KW). Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera w dwoch
egzemplarzach odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego. Raport podpisuja osoba
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sporzadzajaca i sprawdzajaca.

- Polecenie wyjazdu — wniosek o zaliczke

- Polecenie wyjazdu — wniosek o zaliczke i rozliczenie kosztow podrozy stuzy do
udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podr6z stuzbowg 1 rozliczenia kosztow
delegacji. Podstawg sporzadzenia dokumentu jest decyzja kierownika jednostki o wyjezdzie
shuzbowym. Dokument jest wystawiany dla delegowanego w jednym egzemplarzu przez
upowaznionego pracownika. Dowodem kasowym stanowigcym podstawe do wyplaty zaliczki jest
dolna cz¢$¢ polecenia wyjazdu stuzbowego.

- Whiosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania pobranej zaliczki przez pracownika w
formie gotowki. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik sktadajacy wniosek o
wyptate okreslonej sumy na dokonanie zakupu towarow, materiatdéw 1 ustug za gotowke.

- Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia si¢ pracownika z pobrane;j
zaliczki. Podstawg sporzadzenia dokumentu jest zaliczka pobrana na podstawie wniosku o
zaliczke. Dokument ten sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktory pobrat zaliczke,
celem rozliczenia si¢ z niej.

- Czek gotowkowy — jest przeznaczony do udokumentowania podjecia gotowki z banku do
kasy badz tez zaptaty czekiem. Dokument ten stanowi polecenie dla banku wyptacenia
okreslonej sumy gotéwki. Jest on wystawiany przez kasjera.

- Dowéd wplaty ,,Kp” — stluzy do udokumentowania wptat gotowkowych, realizacji czekoéw 1
innych. Dokument ten wystawia kasjer na biezgco, przed dokonaniem wptaty do kasy.
Dokument ,,Kp” wystawiany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wptacajacego,

- pierwsza kopia — jako zalgcznik do raportu kasowego,

- druga kopia — pozostaje w bloczku dokumentu.

Dowod kasowy ,,Kp” jest podpisywany:

- w rubryce” wystawil” — przez kasjera,

- w rubryce ,,zatwierdzit” — przez skarbnika lub osob¢ upowazniong,

- w miejscu ,,pokwitowanie wplaty (przyjecie gotowki) — przez kasjera.
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- Dowéd wyplaty ,,Kw” — stuzy do udokumentowania wyptaty gotowki z kasy. Podstawa
jego sporzadzenia jest udokumentowanie wyptat, ktore nie moga by¢ potwierdzone
dowodami zrodlowymi.. Dowod ,,Kw” z wyodrgbniong analityka dla projektu, ktérego symbol
stanowi litera ,, r ” wystawiany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginal jako zalgcznik do raportu kasowego,

- pierwsza kopia dla odbierajacego gotowke,

- druga kopia pozostaje w bloczku dokumentu.

Dokument dowdd wyptaty ,,Kw” jest podpisywany przez:

- kasjera,

- skarbnika lub osobg upowazniong

- osobg otrzymujaca gotowke.

4. Dokumentacja obrotu srodkami trwatymi

- Dowaéd przyjecia ,,OT” — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Dowod OT sporzadza pracownik odpowiedzialny za rozliczenia srodkow
trwalych w budowie w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji lub osoba
z komorki odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi. Wystawia si¢ go w trzech
egzemplarzach:

- oryginat dla ksiggowosci,

- pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty do uzytkowania,
-druga kopia dla komorki dokonujacej rozliczenia srodkow trwatych w budowie.

Podstawa wystawienia dokumentu OT 1 ustalenia wartosci obiektu inwentarzowego jest:

- faktura dotyczaca zakupu sktadnika majatku trwalego niewymagajacego montazu,

- faktury dotyczace zakupu oraz montazu wraz z protokotem odbioru rob6t montazowych w
przypadku srodkow trwatych wymagajacych montazu,

- protokot koncowy odbioru rob6t budowlano — montazowych w przypadku przyjecia do
uzytku obiektu majatku trwalego ze §rodkdéw trwatych w budowie,

- rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych — w przypadku ujawnienia srodka trwalego.

Dokument OT podpisywany jest przez:

,Dotacje na Innowacje” 4
»Inwestujemy w waszg przysztos¢”
Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka



INNOWACYIJNA GMINA UNIAEUROPEJSKA |, ***,
EUROPEJSKIFUNDUSZ | +
GOSPODARKA SZYDLOWIEC ROZWOJU REGIONALNEGO ..

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

- sporzadzajacego — na dowdd prawidlowego 1 rzetelnego wystawienia,

- przyjmujacego $rodek trwaly do uzytkowania,

- osobg sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym efektywnos$¢ i celowosc.

Dokument przekazuje si¢ do ksiegowosci, najpdzniej nastgpnego dnia po sporzadzeniu.
Dokument ten podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno — rachunkowym.

- Protokol przekazania — przyjecia Srodka trwalego ,,PT” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego (darowizny) przekazania srodka trwalego innej jednostce organizacyjne;j.
Dokument sporzadza komorka odpowiedzialna za gospodarke srodkami trwatymi. Protokot

ten jest sporzadzany w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla jednostki organizacyjnej przejmujacej srodek trwaty,

- pierwsza kopia dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

- druga kopia dla ksiggowosci przekazujacego.

Protoko6t zdawczo — odbiorczy podpisuja:

- przekazujacy (dysponent srodka trwalego),

- przejmujacy (osoba prawnie upowazniona do dysponowania majatkiem).

Kontrole dokumentu PT przeprowadza si¢ w zakresie celowos$ci, merytorycznym, formalno-
rachunkowym.

Dokument przekazuje si¢ do ksiegowosci, najpdzniej nastgpnego dnia po

podpisaniu.

- Dowo6d zmiany miejsca uzytkowania” MT” — stuzy jako podstawa do
zewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Sporzadzany jest przez
pracownika komorki odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi w dniu faktyczne;j
zmiany miejsca uzytkowania danego srodka trwalego Sporzadza si¢ go w czterech
egzemplarzach:

- oryginat dla ksiggowosci,

- pierwsza kopia dla przyjmujacego srodek trwaty,

- druga kopia dla przekazujacego srodek trwaty,
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- trzecia kopia dla pracownika komorki odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi.
Oryginat dowodu przekazuje si¢ do ksiggowosci, najpdzniej nastepnego dnia po dokonaniu
przesuniecia srodka trwalego.

- Dowdd likwidacji Srodka trwalego ”LT”- stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwalego lub odsprzedazy. Dowdd ten stosuje si¢ w kazdym przypadku, bez wzgledu na
zrodlo finansowania srodka trwalego, a wiec 1 w przypadku finansowania ze srodkow
unijnych. Podstawe sporzadzenia dokumentu likwidacji stanowig orzeczenie techniczne
rzeczoznawcy badz protokot postawienia srodka trwatego w stan likwidacji sporzadzony
przez powotang komisje likwidacyjng. Dowdd sporzadzany jest przez osobe z komorki
odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiggowosci,

- pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej, ktéra dotychczas uzywata srodka trwatego lub
przedmiotu wyposazenia,

-druga kopia dla komorki sprawujacej nadzor nad majatkiem trwatym.

Dokument podpisuje komisja likwidacyjna, glowny ksiegowy 1 zatwierdza kierownik
jednostki. Oryginal dowodu przekazuje si¢ do ksiggowosci, najp6zniej nastgpnego dnia po
dokonaniu likwidacji srodka trwatego.

Umorzenie srodkéw trwatych dokonywane jest od nastepnego miesigca po miesigcu w
ktérym Srodek trwaly przyjeto do uzywania. Natomiast umorzenie od srodkow trwatych
wycofanych z eksploatacji ustala si¢ do konca miesigca, w ktorym fakt zaistniat. W zwigzku z
powyzszym nalezy $cisle przestrzegac¢ okreslonych terminow.

5. Dokumenty kadrowo-ptacowe:

- Umowa o dzielo — stuzy do udokumentowania wykonania oznaczonego dziela przez
przyjmujacego zlecenie i zaptaty wynagrodzenia przez zamawiajacego.

Umowe o dzielo powinni podpisaé: radca prawny, osoba upowazniona do reprezentowania
zleceniodawcy 1 zleceniobiorcy. Dokumentami zwigzanymi z tg forma zatrudnienia sg:

- umowa spisana na gruncie przepisow Kodeksu cywilnego,

,Dotacje na Innowacje” 4
»Inwestujemy w waszg przysztos¢”
Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka



INNOWACYIJNA GMINA UNIAEUROPEJSKA |, ***,
EUROPEJSKIFUNDUSZ | +
GOSPODARKA SZYDLOWIEC ROZWOJU REGIONALNEGO ..

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

- rachunek wystawiany przez wykonawceg umowy,

- o$wiadczenie do celéw podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku
0sOb nie bedacych pracownikami.

- Rachunek z tytulu wykonania umowy o dzielo — shuzy do udokumentowania wyptaty
wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za wykonane dzieto zgodnie z zawartag umowa.
Dokument jest wystawiany przez zleceniobiorce po wykonaniu dzieta. Rachunek sktadany
jest w jednym egzemplarzu. Pracownik komorki merytorycznej przekazuje rachunek do
komorki ksiegowej co najmniej na pig¢ dni przed terminem ptatnos$ci. Dokument powinien
posiada¢ numer. Rachunek podpisuja: zleceniobiorca, osoba potwierdzajaca wykonanie 1
odbior pracy zgodnie z zawartag umowa, pracownik komorki finansowo — ksiggowe;.

- Umowa zlecenie — stuzy do udokumentowania zobowigzania si¢ zleceniobiorcy do
wykonania okreslonych czynnosci na rzecz zleceniodawcy. Umowe sporzadza w trzech
egzemplarzach dyrektor komorki zainteresowanej wykonaniem pracy 1 jej odbiorem, z
przeznaczeniem:

- oryginatl dla zleceniobiorcy,

- pierwsza kopia dla komorki do spraw pracowniczych,

- druga kopia dla komorki zainteresowanej wykonaniem pracy.

Umowe zlecenie powinni podpisa¢: radca prawny, osoba upowazniona do reprezentowania
zleceniodawcy 1 zleceniobiorcy. Dokumentami zwigzanymi z tg forma zatrudnienia sg:

- umowa spisana na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego,

- rachunek wystawiany przez wykonawceg umowy,

- o$wiadczenie do celdéw podatkowych, ubezpieczeniowych 1 ewidencyjnych w przypadku
0sob nie bedacych pracownikami.

- Rachunek z tytulu wykonania umowy zlecenia — Stuzy do udokumentowania wyptaty
wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za wykonane prace zgodnie z zawartg umowa.
Dokument sktadany jest przez zleceniobiorce w jednym egzemplarzu. Pracownik komorki
merytorycznej przekazuje rachunek do komorki ksiggowej co najmniej na pie¢ dni przed

terminem ptatnosci. Rachunek powinien posiada¢ numer. Rachunek podpisuja:
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zleceniobiorca, osoba potwierdzajaca wykonanie 1 odbior pracy zgodnie z zawartg umowa.
6. Dokumenty wtasne wewnetrzne:
- Polecenie ksiegowania — stanowi podstawe¢ zapisOw w ksiegach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewngtrznych badz tez
mylnych zapiséw, przeksiggowan. Dowod ten sporzadza na biezagco w jednym egzemplarzu
pracownik ksiggowosci.
-Dyspozycje wewnetrzne:
Dyspozycja wyplaty bezgotowkowej/ gotowkowej — jest dokumentem opracowanym do
wykorzystania w przypadku braku mozliwo$ci udokumentowania operacji gospodarcze;]
dokumentem spetniajacym wymogi okreslone w art. 21 ustawy ( dyspozycja wyplaty
zabezpieczenia, wadium, wniesienia oplat sadowych 1 egzekucyjnych itp.) .
Dyspozycja wewnetrznego przelewu — jest dokumentem opracowanym do
udokumentowania wewnetrznej operacji gospodarczej polegajacej na przelewie srodkow
miedzy rachunkami - zalgcznik nr 3
§7
(Opis dokumentow ksiegowych)
1.Dokumenty ksiggowe winny by¢ opatrzone adnotacja o wspotfinansowaniu poniesionego
wydatku.
2. Opis dokumentow ksiegowych musi zawierac:
- opis przedmiotowego zakresu faktury lub innego rownowaznego dokumentu,
- zapis, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym i
legalnym;
- numer umowy/zamowienia oraz jej data na podstawie ktorej zostala zrealizowana
ushuga/dostawa,
- numer i datg¢ umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu 1 ewentualnych aneksow do
umowy o dofinansowanie,
- numer i nazw¢ projektu,
- 0§ priorytetowa, dziatanie
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- opis zwigzku wydatku z projektem,

- zapis o zastosowaniu ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych

- informacj¢ o poprawnos$ci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

- wskazanie wtasciwej klasyfikacji budzetowe],

- kategorie wydatku zgodnie z budzetem umowy,

- przywotanie numeru 1 daty protokotu odbioru robot/ustug/dostaw,

- form¢ dokonanej platnosci

- kwote wydatkow kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych wynikajacych z dokumentu,

- wskazanie kategorii interwencji (klasyfikacji wydatkow strukturalnych)

- niebudzace watpliwosci opisanie zwigzku wydatku z projektem poprzez odniesienie

si¢ do jakiej kategorii wydatkow wyszczegdlnionych we wniosku o dofinansowanie
wydatek poniesiony danym dokumentem si¢ odnosi.

Opisy dokumentow, ktoérych format nie pozwala na zamieszczenie petnej tresci, mogag by¢
dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowigcej zatacznik do dokumentu, trwale z nim
potaczonej. Na dokumencie zrodlowym nalezy zamie$ci¢ informacje, iz dokument posiada
zalgcznik w formie opisu. Zalagcznik powinien oprocz w/w danych zawiera¢ stwierdzenie, ze
,opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy ptac itp. Nr ................. Zdnia ...oooeeeiiieeieeeeee
W przypadku , gdy nie cata faktura jest kosztem kwalifikowanym nalezy wpisa¢ rowniez,
ktore pozycje z faktury sg kosztem kwalifikowanym wraz z kwotg. W przypadku r6znych
stawek VAT nalezy rowniez wpisa¢ kwote podatku VAT wedtug stawek. Jezeli wydatki ujete

na dokumencie ksiggowym dotyczg dwoch roznych projektow, w opisie nalezy

wyszczegoIni¢ wszystkie pozycje widniejagce w dokumencie oraz przypisac je do wlasciwych
projektéw poprzez podanie numeru projektu oraz priorytetu, dziatania i nazwy programu
operacyjnego, ktorego dany projekt dotyczy), w sposob nie budzacy watpliwosci.

Jezeli na dokumencie ksiggowym pozycja “nazwa towaru lub ustugi” ujeta zostata w sposéb
ogolny ( roboty, materialy budowlane, remont), to w opisie dokumentu ksiggowego nalezy
wyszczego6Ini¢ wraz z podaniem kwot, wszystkie kategorie wydatkow odnoszace si¢ do projektu w

ramach danego dokumentu ksiegowego. Kazdy dodatkowy zapis w opisie dokumentu ksiggowego
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musi by¢ parafowany i opatrzony imienng pieczatka przez osobe dokonujaca tego zapisu. Opisy
dokumentow ksiggowych, jak rowniez kopie tych dokumentow musza by¢ czytelne i przejrzyste
oraz podpisane 1 opatrzone imienng pieczatka przez osobe je sporzadzajaca.
W przypadku zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu lub pozostatego srodka
trwalego opis powinien zawiera¢ rOwniez numer inwentarzowy.
3.Dekretacja dowodu ksiegowego zgodna z art.21 ust 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci ze
wskazaniem dziatu, rozdziatu 1 paragrafu klasytikacji budzetowe;.

§8
( Kontrola wewnetrzna)
1.Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow dziatalnosci
przez poroéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spotecznego oraz ustalenie 0sob odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow 1
srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.
2. Za zorganizowanie 1 prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
Odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:
a) kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujace] w szczegolnosci badanie projektéw umédw, porozumien i innych dokumentdéw
powodujacych powstanie zobowigzan,
b) kontroli bieZgcej, polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych 1
pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,
c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajagcych

czynnosci juz dokonane.
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4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewng¢trznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

a/ zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komoérkom, czy

osobom z wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupetnien,

b/ odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych

operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na

pisSmie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania

decyzje podejmuje kierownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsigwzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Kierownika jednostki, jak rowniez zabezpiecza dokumenty 1
przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa.

5. Kazdy dokument skutkujacy wydatkiem nalezy skontrolowa¢ pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, oraz pod wzgledem: celowosciowym, legalnym 1
gospodarczym.

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem:

2. merytorycznym — ma na celu sprawdzenie, czy przedstawiona w dokumencie
ksiggowym operacja jest zgodna z rzeczywistoscia, czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja
doktadnie istote transakcji lub rozliczenia,

b) formalnoprawnym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument odpowiada

stawianym mu wymogom co do formy,

¢) rachunkowym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument nie zawiera btedow
arytmetycznych w obliczeniach.

Kontrola pod wzgledem:

{1 0gospodarnosci 1 celowos$ci — ocena odnoszaca si¢ do zasad dzialania oszczednego,

racjonalnego 1 efektywnego, zgodnego z zatlozonymi do realizacji celami
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jednostki;
- [legalnosci — ocena odnoszgca si¢ do przepisOw prawa i unormowan wewngtrznych
jednostki.
Kontrole dowodow ksiegowych prowadza komorki zajmujace si¢ obstugg operacji
gospodarczych na etapie ich wystawiania, przyjmowania, gromadzenia, wykorzystywania,
obiegu 1 przechowywania.
Przeprowadzenie kontroli poswiadczone winno by¢ adnotacja o jej przeprowadzeniu
wraz z podpisem osoby, ktora do tej kontroli jest upowazniona.

§10
Koordynator Projektu
1. Przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do ksiggowania dokonuje:
- kontroli merytorycznej, ktora obejmuje, co najmnie;j:
- sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
- sprawdzenie, czy wyrazona w dowodzie operacja ekonomiczna byla celowa z punktu —
widzenia gospodarczego 1 zgodna z obowigzujagcym stanem prawnym,
- sprawdzenie, czy tre$¢ stowna 1 dane liczbowe identyfikujg dokladnie istote transakcji
lub rozliczenia.
- sprawdzenie, czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- sprawdzenie, czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w
zalozeniach zatwierdzonego planu finansowego,
- sprawdzenie, czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
- sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa lub wykonawstwo
ushugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamoéwienie,
- sprawdzenie, czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,
-sprawdzenie, czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
opoOznien — czy nastagpilo naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
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stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

- opisu dokumentu ksiggowego zgodnie z wymogami okreslonymi w instrukcji 1
wytycznymi programowymi realizowanego projektu,

- wskazania zrodta finansowania zgodnie z planem wydatkow finansowych, tzn. dziat,
rozdziat, paragraf,

- zaklasyfikowania wydatku do wydatkow strukturalnych

- wprowadzenia dokumentu ksiggowego do rejestru faktur (rachunkéw) 1 nadania nr
identyfikacyjnego dokumentu,

- umieszczenia daty uptywu umownego terminu platnosci.

2. Kontroli merytorycznej dokonuje Koordynator Projektu lub osoby upowaznione.

3. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodoéw ksiegowych osoba upowazniona umieszcza
na dowodzie ksiggowym pieczec¢ z klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Podpis ztozony pod klauzulg przeprowadzenia kontroli merytorycznej poswiadcza rowniez o
sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.

4. Po dokonaniu w/w czynnos$ci dokument ksiegowy przekazuje si¢ do komorki finansowe;
w celu dalszej kontroli 1 zaewidencjonowania w urzadzeniach ksiegowych oraz autoryzacji
przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniong. Po zatwierdzeniu przez
skarbnika pracownik komorki merytorycznej przekazuje dokument w celu zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta. Po zatwierdzeniu i sprawdzeniu przez osob¢ wskazang do kontroli
formalnej dokumentu z wytycznymi programowymi pracownik komorki merytorycznej
przekazuje dokument ksiegowy do komorki finansowej co najmniej na trzy dni przed
umownym terminem platnosci, w celu realizacji zaplaty.

» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Podpis ztozony pod klauzulg przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej poswiadcza
rowniez o sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.

4. Niezwlocznie po sprawdzeniu, zadekretowaniu i zaewidencjonowaniu dokumentu
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ksiegowego pracownik, ktory dokonat tych czynnosci przekazuje dokument do zatwierdzenia
Skarbnikowi Gminy. Po zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy i1 Kierownika Jednostki lub osoby
upowaznionej oraz sprawdzeniu przez osobe wskazang do kontroli formalnej dokumentu z
wytycznymi programowymi dokument otrzymuje pracownik komorki finansowej w celu dokonania
zaplaty. Na okoliczno$¢ zaplaty operacji nalezy nanies¢ adnotacje:
» zaplacono przelewem/gotowka data, podpis”

§13
(Zasady rejestrowania odstepstw od stosowania wytycznych, instrukcji)
W przypadku stwierdzenia koniecznosci odstepstwa od instrukcji nalezy sporzadzi¢ notatke
shuzbowg opisujaca planowane odstgpienie od instrukcji, powody dla ktérych odstapienie jest
konieczne oraz proponowany sposob postepowania. Notatke stuzbowa podpisuje pracownik,

ktory ja sporzadzit i kierownik jednostki.

§ 14

(Zasady ewidencjonowania dokumentow ksiegowych na przelomie miesiaca i
roku)
Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty
ksiegowe z datg wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sg do dnia 10—go nastgpnego
miesigca do okresu poprzedniego pod datg ostatniego dnia miesigca jako zobowigzanie.
Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty z data wystawienia
za poprzedni rok wprowadzane sg do dnia 30 stycznia do okresu poprzedniego pod datg 31
grudnia jako zobowigzania.

§15
(Zasady obiegu dowodow ksiegowych)
Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich

zakwalifikowania i uj¢cia w ksiggach rachunkowych.

,Dotacje na Innowacje” 5
»Inwestujemy w waszg przysztos¢”
Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka



UNIA EUROPEJSKA ** o
COSPODARES szv%“ﬂglv‘\\ngc EUROPEJSKIFUNDUSZ | *  x
AL ROZWOJU REGIONALNEGO g

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych

z obiegiem dowodow ksiegowych w sposdb systematyczny 1 ciggty,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem

si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osoOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych komorek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych 1 sg kompetentne do ich

sprawdzenia.

2. Za terminowe przekazywanie faktur do komorki finansowej odpowiedzialny jest koordynator
ds.rozliczen finansowych . Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyja$nieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze
spowodowac naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opdznienie w zaptacie
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Zestawienie tabelaryczne obiegu dokumentéw przychodzacych, wychodzacych i

wewnetrznych stanowi zalacznik nr 1
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§ 16

(Uregulowania koncowe)

1.W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne obowigzujace
przepisy wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miar¢ zmieniajacych si¢ przepisoOw 1 potrzeb Urzedu.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej 1 s3 dokonywane przez Burmistrza

Szydlowca w drodze zarzadzenia na wniosek Skarbnika lub Sekretarza.

Wykaz zalacznikow do instrukcji:

Nr 1-Obieg dokumentow wychodzacych, przychodzacych, wewnetrznych

Nr 2- Wykaz oraz wzory podpiséw osob uprawnionych do podpisywania dowodow
ksiegowych w zwigzku z: kontrolg merytoryczng, formalno-rachunkowa, zgodnosci z
wytycznymi programowymi 1 zatwierdzaniem.

Nr 3-Wz6r — Dyspozycja wewngetrznego przelewu
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Zalacznik nrl do instrukcji

Obieg dokumentéw wychodzacych, przychodzacych, wewnetrznych.

Rodzaj Komorka Kontrola Termin Kontrola Termin Komorka do ktorej Zatwierdzanie

dokument | przyjmujaca/ | merytorycz przekazania formalno- przekazania jest przekazany
u wystawiajgc na rachunkowa
a

Faktura Kancelaria Koordynat Trzy dni od Koordynator Niezwlocznie | Wydziat Finansowy Wg karty

VAT / or Projektu daty rozliczen WZOrow
rachunek otrzymania finansowych lub podpisow

osoba

upowazniona

Faktura Kancelaria Koordynat Trzy dni od Koordynator Niezwlocznie | Wydziat Finansowy Wg karty
korygujac or Projektu daty rozliczen WZOrow
a otrzymania finansowych lub podpisow
osoba
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upowazniona

Nota Kancelaria Koordynat Trzy dni od Koordynator Niezwlocznie | Wydziat Finansowy Wg karty
korygujac or Projektu daty rozliczen WZOrow
a otrzymania finansowych lub podpisow
osoba
upowazniona
Nota Kancelaria/ Koordynat Trzy dni od Koordynator Niezwlocznie | Wydziat Finansowy Wg karty
ksiggowa Wydziat or Projektu daty rozliczen WZOrow
Finansowy otrzymania finansowych lub podpisow
osoba
upowazniona
Dokumen Biuro Koordynat Niezwlocznie Koordynator Najpdzniej Wydziat Finansowy Burmistrz
tacja Projektu or Projektu rozliczen nastepnego Skarbnik
obrotu finansowych lub dnia po
srodkami osoba podpisaniu
trwalymi upowazniona
i
pozostaly
mi
srodkami
trwalymi
Polecenie | Koordynator | Koordynat Niezwlocznie Najpdzniej Wydziat Finansowy Wg karty
przelewu Rozliczen or Projektu nastgpnego WZOrow
Finansowyc dnia po podpisow
h podpisaniu
Czek Kasjer Wg karty
gotowk. WZOrow
podpisow
Dowad Kasjer Na biezaco Wydziat Finansowy Wg karty
wplaty WZOrow
KP podpisow
Dowad Kasjer Na biezaco Wydziat Finansowy Wg karty
wplaty WZOrow
KW podpisow
Umowy Kancelaria/ Koordynat Niezwtocznie Niezwlocznie | Wydziat Finansowy
cywilno- Biuro or Projektu
prawne Projektu
Lista ptac Wydziat Koordynat Niezwlocznie Koordynator Niezwlocznie Wydziat Wg karty
Finansowy or Projektu rozliczen Finansowy/ WZOrow
finansowych lub Kasa podpisow

osoba

Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego

,Dotacje na Innowacje”

»Inwestujemy w waszg przysztos¢”

Innowacyjna Gospodarka

5



UNIA EUROPEJSKA * X%

INNOWACYJNA GMINA ot
GOSPODARKA SZYDLOWIEC SEROITEONGNEDD | "ogal®

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

upowazniona
Polecenie Kancelaria Wg karty
wyjazdu WZOrow
podpisow
Whniosek Wydziat Koordynat Niezwlocznie Koordynator Niezwlocznie Wydziat Wg karty
o zaliczkg Finansowy or Projektu rozliczen Finansowy/ WZOrow
/rozliczen finansowych lub Kasa podpisow
ie osoba
kosztow upowazniona
podrozy
Raport Kasjer Koordynator Na biezaco Wydziat Finansowy
Kasowy rozliczen
finansowych lub
osoba
upowazniona
Polecenie Wydziat
Ksiggowa Finansowy
nia
Rozliczen Osoba Koordynat Niezwlocznie Koordynator Zgodnie z Wydziat Finansowy Wg karty
ie zaliczki rozlicz.zal. or Projektu rozliczen wyznaczony wzoréw
finansowych lub m terminem podpisow
osoba rozliczenia
upowazniona
Dyspozyc | Koordynator Niezwlocznie Koordynator Co najmniej Wydziat Finansowy Wg karty
ja Projektu rozliczen na trzy dni WZOrow
wyplaty finansowych lub przed podpisow
osoba terminem
upowazniona ptatnosci
Zalacznik Nr 2 do instrukeji
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Wykaz oraz wzory podpiséw osdb uprawnionych do podpisywania dowodow

ksiegowych w zwigzku z: kontrolg merytoryczng, formalno-rachunkowa, zgodnosci z

wytycznymi programowymi 1 zatwierdzaniem.

L.p. Wzér podpisu Upowazniona do
M- kontroli
Stanowisko merytorycznej
Imig 1 nazwisko Czytelny Skrocony F-R kontroli
formalno-
rachunkowe;j
Z - zatwierdzanie
1. Burmistrz Szydlowca Z
Andrzej Jarzynski
2. Skarbnik Gminy Z
Iwona Czarnota
3. Glowny Ksiegowy 4
Renata Osobinska
4. Zastepca Burmistrza Szydtowca Z
Krzysztof Zidtkowski
5 Glowny Specjalista Z
ds.Organizacyjno-Prawnych
1 nadzoru
Bolestaw Boruszewski
6. Koordynator Projektu M
Marzena Karlikowska
7. Koordynator Rozliczen F-R

Finansowych

Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego

»,Dotacje na Innowacje”
»Inwestujemy w waszg przysztos¢”

Innowacyjna Gospodarka

5



INNOWACYJNA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

GMINA UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
SZYDLOWIEC ROZWOJU REGIONALNEGO

Milena Gruszczynska

Specjalista ds. Administracyjno-
Biurowych

Anna Nowocien

F-R

Specjalista ds.Technicznych
Projektu
Robert Kamienik

10.

Specjalista ds.Organizacji
Szkolef 1 Promocji

Grzegorz Wojcik

11.

Specjalista ds.Rekrutacji
Ewa Walczak
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Zalacznik Nr 3 do instrukeji

Wzér-Dyspozycja wewngetrznego przelewu

DYSPOZYCJAPRZELEWU
Nro.oooooeena. zdnia .............
srodkow pienieznych w kwocie ......................... zlotych.

Z KOOI A, i
NA KOMEO. o
720 555
Klasyfikacja BudZetOWa:. .. ....iiei i et
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upowazniona osoba

Akceptuje

Skarbnik Gminy

Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 50
Burmistrza Miasta Szydlowca
z dnia 30 maja 2011
Regulamin realizacji zamowien udzielanych w ramach projektu ,, Rowne sz@nse na starcie —
przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu Szydtowcu”, zwanych dalej procedurami udzielania

zamowien publicznych.

§1

Postanowienia ogdlne
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1. Do udzielania zaméwien publicznych w ramach Projektu nalezy stosowac przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.759), w
przypadku gdy wymog jej stosowania wynika z tresci zapisow tej ustawy.

2. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do udokumentowania wyboru najkorzystniejszej sposréd
zlozonych ofert po dokonaniu rozeznania rynku w celu zachowania zasady uczciwej
konkurencji, efektywnos$ci, jawnosci 1 przejrzystosci, jak rowniez nalezy dotozy¢ wszelkich
staran w celu uniknigcia konfliktu interesow.

3. W przypadku zaméwien, ktorych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych
polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro nalezy dokona¢ wyboru najkorzystniejszej
sposrod ztozonych ofert po dokonaniu rozeznania rynku.

4. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowan o
udzielenie zamowien publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 14.000euro na
podstawie przepisdOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych.

5. Zamowienia powinny by¢ realizowane zgodnie z:

a) wytycznymi programowymi,
b) postanowieniami niniejszego regulaminu.
6. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szydlowiec
b) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce zamowienia.
7. Naczelnymi zasadami postegpowan o udzielenie zamdéwienia sa zasada rownego

traktowania wykonawcow, uczciwej konkurencji i przejrzystosci.

Zamoéwienia, o ktérych mowa powyzej, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny, z
zachowaniem zasady nalezytej starannos$ci 1 uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow,

W sposob umozliwiajacy terminow3 realizacje zadan.

8. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia warto$ci

zamoOwienia, okresla si¢ zgodnie z postanowieniem rozporzadzenia wydanego na podstawie
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art. 35 ust.3 w/w ustawy.

Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ushug, ustalone z nalezyta

starannoscig przez osob¢ upowazniong.

§2

Zapytanie ofertowe.
Definicja. Upublicznienie zapytania ofertowego.
Zamawiajacy kieruje zapytanie ofertowe, poprzez: publikacje zapytania ofertowego na
swojej stronie internetowej oraz umieszczenie zapytania ofertowego w swojej siedzibie w
miejscu publicznie dostgpnym oraz przestania droga elektroniczng do co najmniej trzech
firm lub o0s6b zajmujacych si¢ towarami/ustugami obejmujagcym przedmiot zapytania
ofertowego.
Tres¢ zapytania ofertowego.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej: oznaczenie Zamawiajacego, przedmiot
zapytania, termin wykonania ustugi, zasady wyboru oferty.
Zamawiajacy ma prawo przed uptywem terminu sktadania ofert dokona¢ zmiany zapytania
ofertowego. W takim przypadku Zamawiajacy rozwazy czy potrzebny jest wykonawcom

dodatkowy czas na przygotowanie ofert i moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert.

Termin sktadania ofert.
Termin sktadania ofert powinien by¢ wyznaczony tak, aby zapewniat uczciwg konkurencje 1
rowne traktowanie wykonawcow, nie powinien by¢ jednak krotszy niz 4 dni roboczych od

dnia upublicznienia zapytania ofertowego.

4. Wybor oferty najkorzystniejsze;j.

Wybor jest dokonywany w oparciu o kryteria oceny oferty okreslone w zapytaniu ofertowym.
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Poréwnuje si¢ jedynie oferty tych wykonawcow, ktorzy spetniajg postawione warunki

udziatu.
Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly
zlozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy okresli dodatkowe wymagania, co przesadzi o
wyborze oferty bez wzywania do sktadania ofert ponownie.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo nie przyjecia oferty, ktorej tres¢ nie odpowiada oczekiwaniom

Zamawiajacego wyrazonym w zapytaniu ofertowym.

5. Uniewaznienie postgpowania.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania w szczegolnosci, jezeli:

1) nie wptynie zadna oferta

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszag ceng przewyzszaja kwote, ktoérg

Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia,

3) wystgpila zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze wykonanie zamowienia nie leZy juz w interesie
Zamawiajacego, o0 czym Zamawiajacy poinformuje wykonawcow przed uplywem terminu

sktadania ofert,

4) cena znaczaco 1 w sposob nieuzasadniony odbiega od cen rynkowych.

Wzér protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty, stanowi zalgcznik nr 1do niniejszego
Regulaminu.

6. Upublicznienie wyniku postgpowania.

Zamawiajacy upubliczni informacj¢ o wyniku postgpowania w taki sam sposob, w jaki upublicznit

zapytanie ofertowe.
7. Dokumentowanie przebiegu postgpowania.

Zamawiajacy powinien udokumentowac:

1) fakt upublicznienia zapytania ofertowego,

2) tres¢ zapytania ofertowego,

3) fakt upublicznienia informacji o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania.

Wzo6r zawiadomienia o wyborze oferty stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Dokumentacja postgpowania podlega przechowaniu przez okres wymagany stosownie do

Wytycznych.

§3

Umowa

Udzielenie zamdwienia nast¢puje poprzez zawarcie umowy z wybranym wykonawcg. Umowa

powinna uwzglednia¢ istotne postanowienia umowy zawarte w zapytaniu ofertowym

Wykaz zatacznikow do regulaminu:
1. Wz6ér protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wzor zawiadomienia o wyborze oferty stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu
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PROTOKOL nr .../2011

z wyboru najkorzystniejszej oferty

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Postgpowanie ofertowe

1. Przedmiot zamowienia : /doktadnie okresli¢ przedmiot zamowienia /

3. Informacje o ztoZzonych ofertach.

Zestawienie ofert:

L.p. Wykonawca Data Wymogi Cena Ocena oferty
zlozenia formalne/merytoryczne
oferty
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Zgodnie z procedurg wewnetrzng, Postgpowanie ofertowe przy realizacji projektu:

, ROwne sz@nse na starcie — przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydlowcu”, z dnia
................... Koordynator projektu/ osoba upowazniona po zapoznaniu si¢ z ofertami ztozonymi
przez wykonawcoéw/dostawcow, dokonal wyboru najkorzystniejszej z nich. Jest nig oferta ztozona

przez:
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* niepotrzebne skresli¢

Wzor nr 2 do Regulaminu

Postgpowanie ofertowe

Powiadomienie o wyniku postgpowania ofertowego

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE OFERTY

Dotyczy zapytania ofertowego
.................................................................................... w ramach zadania ,,ROwne

sz(@nse na starcie — przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydtowcu”.

Niniejszym informuje, iz w postepowaniu o udzielenie zamowienia dokonano wyboru oferty
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Numer oferty

Nazwa wykonawcy

Kwota brutto

Zatwierdzam

Burmistrz Szydtowca

Andrzej Jarzynski

Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 1
Burmistrza Miasta Szydlowca

z dnia 30 maja 2011

ARCHIWIZACJA I PRZECHOWY WANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
I INNYCH DOKUMENTOW
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§1
1. Wszelkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu przechowywane sg w Biurze Projektu w
specjalnie przeznaczonej szafie archiwizacyjne;.
2. Do archiwum jednostki nalezy przekaza¢ akta spraw projektu ostatecznie zalatwionych po
uptywie pieciu lat od dnia zakonczenia realizacji projektu, kompletnymi rocznikami.
Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegblowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez poszczegolnych pracownikdéw do tego upowaznionych.
Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:
» Ulozenie akt wewnatrz teczek, tak by sprawy nastepowaly kolejno, poczynajac
najwczesniejszej sprawy z dofagczonym na wierzchu spisem akt,
» W obrgbie sprawy dokumenty uktada si¢ w sposob chronologiczny, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe,
» Teczki, ksiggi, rejestry powinny by¢ ulozone wedlug haset klasyfikacji jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
» Kazda teczka powinna zawiera¢ spis spraw znajdujacych si¢ w teczce,
» Kazda teczka powinna by¢ opisana na zewnetrznej stronie,
» Akta spraw musza by¢ posznurowane, strony ponumerowane i na zewnetrznej okladce
oznaczona ilo$¢ kart zawartych w teczce.
Spisy zdawczo-odbiorcze przekazuje si¢ w trzech egzemplarzach jako dowod ich przekazania.

W szczegdlnosci archiwizacji obowigzkowo podlegaja nastepujace dokumenty :

1) Oryginalny formularz zgloszonego wniosku,

2) Pismo informujace o akceptacji wniosku 1 przyznaniu dofinansowania,
3) Umowe o dofinansowanie projektu,

4) Faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

5) Wyciagi z konta bankowego projektu,

6) Sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,
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7) Wnhnioski o platnos¢,
8) Wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje
dotyczaca zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,
9) Umowy z wykonawcami razem z dokumentacjg dotyczacg sposobu wylonienia
wykonawcy (pelna dokumentacja przetargowa),
10) Listy obecnosci uczestnikéw (beneficjentéw ostatecznych) i terendow biorgcych udziat w
szkoleniach, warsztatach, konferencjach,
11) Programy zaje¢,
12) Wszelkie istotne pisma wystane i otrzymane, w tym zwlaszcza korespondencja
dotyczaca zmian w projekcie,
13) Udokumentowanie wszystkich zdarzen zachodzacych w projekcie i jego rezultatow.
Catos¢ dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem, w stanie uporzadkowanym, podlegaja
trwalemu przechowywaniu, co najmniej do konca 2020 roku, w sposob zapewniajacy dostgpnosé,
poufnosc¢ 1 bezpieczenstwo.
Dla poszczegdlnych rodzajow dokumentow przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres ich

przechowywania ( dokumentacja ptacowa).

§2
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych z realizacji projektu oraz dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci projektu
ma miejsce w siedzibie jednostki, jak 1 poza nig.
Udostegpnienie osobom trzecim zbiorow dokumentow lub ich czesci:
1. Do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,
2. Poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego przez pobierajacego 1 wydajacego

dokumenty, spisu przyjetych dokumentdw,
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3. Wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne musza by¢ wpisane do

rejestru dokumentoéw wypozyczonych z archiwum jednostki.

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci stosowania zasad przyjetych w instrukcji.

Niniejszym o$wiadczam, iz przyjatem/przyjetam do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasad

okreslonych w instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.
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