Zarzadzenie Nr 20/UE/2018
Wéjta Gminy Lubichowo
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz zasad kontroli i obiegu
dokumentéw dla operacji pn. ,Zagospodarowanie terenu publicznego Przy remizo-swietlicy
w Lubichowie na miejsce rekreacii i wypoczynku”,

Na postawie art. 10 ust, 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z2018 r. poz. 395 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa

§1

Wprowadza sie Jjako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowoséci oraz zasady obiegu
i kontroli dokumentéw dia operacji pn. ,Zagospodarowanie terenu publicznego przy remizo-
swietlicy w Lubichowie na miejsce rekreacji i wypoczynku®, dofinansowanej ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 w ramach poddziafania
~Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
Spotecznosc” w ramach dziatania .Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER” objetego Programem w zakresie: Budows lub przebudowa ogolnodostepnej
i niekomercyjnej infrastruktury turystycznej lub rekreacyjnej, lub kulturalnej, stanowiace
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania | obowigzuje na czas realizacji operacji.




Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 20/UE/2018
Wéjta Gminy Lubichowo

Z dnia 13 kwietnia 2018 r.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuadcii
majgtkowej i finansowej operacji realizowanej ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich. Cel zadania, a zarazem znaczenie rachunkowosci
jest wyodrebnione w zasadach:

- Zasada ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci, beda stosowane
w sposéb ciggty, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac takg samg metode wyceny aktywow
| pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych,
na okres ich zamknigcia, stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

- Zasada jawnosci i przejrzystosci, ktéra polega na ustaleniu odpowiedzialnosci osob
dysponujgcych ~ zasobami  publicznymi, fatwo$ci  dostrzegania niegospodarnosci
i ograniczenia ryzyka niecelowego wydatkowania $rodkéw publicznych, czyli takze srodkéw
unijnych. Istotne jest takze przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej.

- Zasada memoriatowa, ktora stanowi, ze w ksiegach rachunkowych operacji nalezy ujaé
wszystkie osiggnigte i przypadajgce na jednostke przychody oraz obcigzajgce jg koszty,
dotyczgce danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Jezeli zatem
jednostka bedzie miata niezaptacone koszty ujmuje sie je w ksiegach rachunkowych
po stronie pasywéw jako zobowigzania. Natomiast nieoptacone przychody zostang ujete
w ksiggach rachunkowych po stronie aktywéw jako naleznosci. Uzupetnieniem tej zasady
jest art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, ktory stanowi, ze w ksiegach
rachunkowych ujmuje sig réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatnosé
dochodow i wydatkéw, a w zakresie wydatkow i kosztéw — takze zaangazowanie $rodkow.

- Zasada kasowa, ktéra stanowi, ze wydatki i dochody ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w terminie ich zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

- Zasada kontynuacji dziatalnosci, ktéra stanowi o tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad
przyjmuje sie¢ zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajgcej sie przewidzie¢
przysztosci dziatalno$¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie.

- Zasada jasnego i rzetelnego obrazu polegajgca na tym, ze jednostka stosuje przyjete
zasady rachunkowoéci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkows i finansowa oraz
wynik finansowy.

2. Beneficientem $rodkéw finansowych z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020 w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spofeczno$¢” w ramach dziatania ,Wsparcie
dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objetego Programem w zakresie:
Budowa lub przebudowa ogdinodostepnej iniekomercyjnej infrastruktury turystycznej
lub rekreacyjnej, lub kulturalnej, jest Gmina Lubichowo, realizatorem Urzad Gminy
Lubichowo.



Ksiegi rachunkowe operacji prowadzone sg w jednostce budzetowej, w siedzibie Urzedu
Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo, w jezyku polskim, komputerowo przy
uzyciu systemu finansowo — ksiggowego firmy RADIX.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast najkrétszym okresem sprawozdawczym
$3 poszczegodlne miesigce.

3. Dofinansowanie operacji z EFRROW przekazane bedzie przez Agencje Ptatnicza,
tj. Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w formie dotacji celowej — refundagji
poniesionych wydatkéw:. Wydatkéw dotyczgcych operacji dokonuje sie z wyodrebnionego
rachunku bankowego jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Lubichowo o nr 20 8341 0000
0000 0127 2000 0210, prowadzonego przez Bank Spotdzielczy w Lubichowie, na ktory
rowniez wptywa refundacja poniesionych wydatkéw. Wyodrebnienie ewidencyjne rachunku
bankowego dla operagji (jednostka budzetowa): dziennik czeSciowy, Zadanie 15 pn.
Zagospodarowanie terenu publicznego przy remizo-$wietlicy w Lubichowie na miejsce
rekreacji i wypoczynku, konto 130-000-00000-0000-00.

Po otrzymaniu refundacji poniesionych wydatkéw na wyodrebniony rachunek bankowy
dla operaciji, $rodki te zostajg przekazane na rachunek bankowy organu finansowego Gminy
Lubichowo (nr 96 8341 0000 0000 0127 2000 0006); konto 133-000-00000-0000-00.

4. Okres realizaciji operac;ji:

- rozpoczecie realizacji: 13 kwietnia 2018 r.

- zakoniczenie rzeczowe realizacji: do 21 czerwca 2018 r.

- zakonczenie finansowe realizacji: do 21 lipca 2018 r.

Zmiana terminéw w okresie realizacji operacji nie wymaga zmiany zarzadzenia.

5. Rachunkowo$é¢ budzetu (organu finansowego) obejmuje przede wszystkim operacje
kasowe tj. przeptywy $rodkow finansowych, a rachunkowosé w jednostce budzetowe;
(Urzgdzie Gminy) obejmuje przede wszystkim koszty inwestycji — operacji, rozrachunki
z kontrahentami, Urzedem i budzetem (organem).

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa operacji prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong
W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. 22014 r. poz. 1053 ze zm.).

Wydatki:
Dziat 010 Rolnictwo i towiectwo

Rozdziat 01041 Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

§ 605 Wydatki inwestycyjne jednostki budzetowej, czwarta cyfra 8" - oznaczenie
ponoszonych wydatkow kwalifikowalnych w trakcie realizacji operacji finansowanych
ze Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz czwarta cyfra ,9" — oznaczenie
wydatkow kwalifikowalnych stanowigcych krajowy wkiad publiczny (Srodki wilasne jst)
w trakcie realizacji operaci.

Dochody:
Dziat 010 Rolnictwo i towiectwo



Rozdziat 01041 Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
§ 625 Dotacja celowa w ramach programu finansowanego z udziatem $rodkéw europejskich,

czwarta cyfra ,8" — oznaczenie dochodéw, ktdrych zrodtem sa $rodki pochodzace z budzetu
Unii Europejskie;j.

Zmiana klasyfikacji budzetowej w trakcie trwania operacji nie wymaga zmiany zarzgdzenia.

lll. EWIDENCJA KSIEGOWA

Organ finansowy — Gmina

Do prowadzenia ewidencji zdarzen, w zwiazku z operacjg, w organie Gminy korzysta sie
z nastepujacych kont:

133 = Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Ewidencja poszczegoinych operacji:

Lp. Tres¢ operaciji Wn Ma
1 Zasilenie konta Urzedu Gminy $rodkami na wydatki | 223 133
; Operacji - przelew analityka 223-001
Miesigczne sprawozdanie Rb-28S Urzedu Gminy | 902 223 iy
: : - R lityk lityka 223-00
2 |z wykonania wydatkow (w tym: zwigzanych L O
z realizacjg operacii) — polecenie ksiegowania 902-010-01041-6059-00
. . : : 133 901
Przekazanie dotacji celowej z wy'c_)drebnlonego klasyfikacja budzetowa,
3. | rachunku bankowego dla operacji na rachunek czwarta cyfra 8"
i inv - analityka
bankowy organu finansowego Gminy - przelew 93?_‘0540_01 i
Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodéw —
polecenie ksiegowania
a/ zrealizowane wydatki 961 902
4. | b/ zrealizowane dochody 901 961
c/ przeksiegowanie pod data zatwierdzenia 960 961
sprawozdania z wykonania budzetu 961 960

(deficyt lub nadwyzka)

Jednostka budzetowa — Urzad Gminy

Do prowadzenia ewidencji zdarzen realizowanych w zwigzku z operacjg, z wykorzystaniem
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej, w Urzedzie Gminy tj. w jednostce budzetowej
korzysta sie z nastepujgcych kont:

011 — Srodki trwate

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 — Rachunek biezacy jednostki (wyodrebniony rachunek bankowy dla operacji, zadanie
15 pn. Zagospodarowanie terenu publicznego przy remizo-swietlicy w Lubichowie na miejsce
rekreacji i wypoczynku)

201 — Rozrachunki z dostawcami




223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 - Pozostate rozrachunki
800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw eur:

na inwestycje
Konta pozabilansowe:
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 —- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ewidencja poszczegoinych operacji:

opejskich oraz $rodki z budzetu

Lp. Tres¢ operacji Wn Ma
1 2 - 2
1| Zasilenie rachunku bankowego operacji srodkami 130 223

__| na wydatki — przelew
Faktura wystawiona przez wykonawce — polecenie 080 201
o | ksiegowania (analityka do konta 080 w podziale
~ | na koszty kwalifikowalne z »8", koszty kwalifikowalne
Z2.)
W ) : : : 201 130
ydatki inwestycyjne objete planem finansowym klasyfikacja
3. | Urzedu Gminy zrealizowane z rachunku operacji — budzetowa, czwarta
zaptata zobowigzan na rzecz wykonawcy — przelew Cg,,ffia »
Zapis réwnolegly — rownowartosé dokonanych 810 800
4. | wydatkow na sfinansowanie wtasnych inwestycji —
polecenie ksiegowania
5 | Odsetki od $rodkow zgromadzonych na rachunku 130 240
__| bankowym operagji - nota memoriatowa
g | Przelew odsetek z rachunku bankowego operadiji 240 130
~_| na konto dochodéw Urzedu Gminy
Srodki na prowizje bankowa - przelew z rachunku 130 240
7. | wydatkow Urzedu Gminy na wyodrebniony rachunek 388{'536'5%0_0000_
dla operacji 01
240 130
8. | Prowizja bankowa — nota memoriatowa analityka
000-00000-0000-01
Przeksiegowanie na koniec Mmiesigca zrealizowanych | 223 800
9. | Wydatkow operaciji objetych planem finansowym
" | na podstawie sprawozdania Rb-28S - polecenie
ksiegowania
Przyjecie do eksploatacji $rodka trwatego 011 080
10. | uzyskanego w wyniku zakoriczenia inwestycji —
polecenie ksiegowania
Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego 800 810
Ui zrealizowanych wydatkéw na inwestycje — polecenie
ksiegowania
Wplyw dotacji celowej (refundacii poniesionych 130 240
12. | wydatkdéw) na wyodrebniony rachunek bankowy
dla operacji - przelew
Przekazanie dotacji celowej z rachunku operagji 240 130
13. | na rachunek bankowy organu finansowego —

przelew




Protokét przyjecia $rodka trwatego (OT)

Po zrealizowaniu operacji wystawiony zostaje na podstawie dokumentéw ksiegowych oraz
W oparciu o protokét odbioru robét dowéd przyjecia srodka trwatego — OT. Dowéd OT
wypetnia sie wedtug wskazan na druky w jednym egzemplarzu. Po podpisaniu przez Wojta
Gminy, podinspektora ds. planowania przestrzennego i inwestycji i podinspektora ds.
transportu, turystyki, OSP, zarzadzania kryzysowego i OC, dowdd OT zostaje przekazany
do Ksiegowosci celem ujecia w ksiedze inwentarzowej; oryginat — w dokumentagji
dotyczacej operacj, kserokopia — w dokumentacji $rodkow trwatych.

Srodki trwate w ksiegach inwentarzowych ujmuje ksiegowy — Aneta Gibas.

Dla  wyodrebnionego w ewidencji  ksiegowej Urzedu Gminy zadania 15
pn. Zagospodarowanie terenu publicznego przy remizo-$wietlicy w Lubichowie na miejsce
rekreacji i wypoczynku nie sporzgdza sie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia
zmian w funduszu odrebnie, natomiast Sporzadza sie je tgcznie ze wszystkich
wyodrebnionych zadan w Urzedzie Gminy.

IV. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Realizacje operacji prowadzi sie na podstawie i zgodnie z:
- umowsg o przyznaniu pomocy,

- obowigzujgcymi Gmine | Urzad Gminy przepisami prawa,
- umowa z wykonawca,

- wewnetrznymi uregulowaniami.

Podstawowe dokumenty ksiegowe:

Polecenie przelewu

Ptatnosci w ramach operacji dokonywane sg na podstawie polecenia przelewu. Polecenie
przelewu wystawia sie na podstawie dowodéw ksiegowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania wydatku. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wycigg bankowy. Polecenie
przelewu zatwierdzajg do realizacji dwie osoby w sktadzie okreslonym w bankowej karcie
wzoréw podpiséw 0sdb upowaznionych do skfadania dyspozyciji finansowych.

Wyciag bankowy

Wyciag bankowy odzwierciedlajgcy przeptywy pieniezne na wyodrgbnionym rachunku
bankowym dla operacji w jednostce budzetowej (Urzedzie Gminy) sprawdza pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym Gtéwny Ksiegowy — Mariola Sulewska.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiegowania wystawia si¢ dla udokumentowania operacji gospodarczych, ktére
nie sg zwigzane z faktycznymi przeptywami pienieznymi (operacje, dla ktorych wystawia sie
polecenie ksiegowania wskazano w tabelach dotyczacych ewidencji ksiegowej). Polecenie
ksiegowania wystawia:

- w organie finansowym (Gmina) — ksiegowy — Aneta Gibas,

- W jednostce budzetowej (Urzad Gminy) — Gtéwny Ksiegowy — Mariola Sulewska.




Sprawozdanie Rb-28S o wydatkach operacji

Miesigczne sprawozdanie Rb-28S o wydatkach (w tym: wydatkach operacji) sporzadza
| podpisuje  Gtéwny Ksiegowy — Mariola Sulewska wraz z Wojtem Gminy. Miesieczne
Sprawozdanie Rb-28S jest podstawg do wksiegowania zrealizowanych wydatkéw operacji
W organie finansowym w oparciu o polecenie ksiegowania.

Faktura VAT
Na odwrocie faktur lub innych dokumentach o réwnowaznej warto$ci dowodowe;j powinny
znalez¢ sie co najmniej nastepujace informacje:
1) numer umowy o Przyznaniu pomocy,
2) numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo - finansowym operaciji,
3) kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu,
4) numer odrebnego konta (nr zadania), na ktorym zostaty zaksiegowane wydatki
W ramach danej operacji,
5) potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez ztozenie
podpisu przez osoby sprawdzajgce wraz z datami ich ztozenia.

Obieg i kontrola dokumentéw, zgodnie z przyjetymi procedurami wewnetrznej kontroli
finansowej w Urzedzie Gminy w Lubichowie:

1. Opis dokumentu przez wiasciwego pracownika merytorycznego (zgodnie z zakresem
obowigzkow) - pieczatka imienna + podpis (roboty budowlane - podinspektor ds.
planowania przestrzennego i inwestycji).

2. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
(pieczeé) - polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze jest zgodne
Z rzeczywistoscig, z literg prawa, Zawartg umowsa itp. Na dowod Sprawdzenia Wojt Gminy
lub osoba przez niego upowazniona (Sekretarz Gminy) wpisuje date oraz skiada swoj
podpis.

3. ,Zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych” (pieczeé + nr art.) — potwierdzenie przez
koordynatora ds. zaméwien publicznych zgodnoéci wydatku z ustawg PZP.

4. Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym (pieczegd) — polega na sprawdzeniu
Czy dane liczbowe na fakturze $3 zgodne 2z zasadami dziatan matematycznych
i obowigzujgcymi normami (normy zaokraglen, obliczer podatkowych) oraz czy dowod
zawiera prawidiowo wypetnione wszystkie niezbedne elementy (dane wystawcy i nabywey,
NIP, daty itp.). Na dowod sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym ksiegowy —
Aneta Gibas wpisuje date i sktada swoj podpis (w zastepstwie Gtowny Ksiegowy).

S. Wydatek jest przewidziany w planie finansowym jednostki — potwierdzenia tego faktu czy
dany wydatek jest ujety w planie finansowym dokonuje Gtéwny Ksiegowy — Mariola
Sulewska (data + podpis).

6. Zatwierdzam do wyptaty (pieczec) — dany wydatek akceptuje do wyptaty Wojt Gminy
lub osoba przez niego upowazniona — Sekretarz Gminy wpisujac date oraz sktadajgc swoj
podpis.

Klasyfikacja budzetowa — kwota ogofem oraz w rozbiciu na srodki unijne ,8” i $rodki krajowe
g2

7. Kontrola dokumentu — data + podpis Skarbnika Gminy.

Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy oznacza, ze nie zgtasza on zastrzezen co do:



- oceny prawidtowosci merytoryczne; tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentu,
dotyczacego tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z dokumenty mieszczg sie w Planie finansowym jednostki,
a jednostka posiada Srodkj finansowe na ich pokrycie.

V. ROZLICZENIA w TRAKCIE REALIZACJI OPERACJI - OKRESLENIE 0SOB
ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za Poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) $rodkow
Przeznaczonych na operacje.

2. Umowa z wykonawcy jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

Z Umowa o przyznaniu pomocy.

Whiosek o ptatnosé

Whiosek o ptatnosé Przygotowuje podinspektor ds zarzadzania projektami i Zamowien
publicznych, zgodnie z Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnos$¢. Do wniosku o ptatnosé
dotgcza sie zgodnie z Umowa o przyznaniu pomocy nastepujgce dokumenty:

- kopie faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;j,

396w bankowych z rachunku Beneficjenta lub kopie przelewow bankowych
potwierdzajgcych poniesienie wydatku,

- kopie protokotu odbioru robét,

- kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych | uzasadniajgcych prawidtowg realizacje
operacji, ktdrych ztozenia wymaga Samorzad Wojewddztwa.

Odpowiedzialnogé w zakresie realizacji operacji ponoszg:

1. Agnieszka Galant — podinspektor ds. zarzadzania projektami zamowieh publicznych,
W Zakresie:

* nadzorowania Poprawnosci realizacji operacji w zakresie okreslonym umowa

® poprawnosci prowadzonych procedur wyboru wykonawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

® poprawnosci Zawieranej umowy z wykonawca,

* sktadania wniosku o ptatnosé oraz innych wymaganych dokumentéw,

®* prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach realizacji operagj,

* kontaktowania sie z Urzedem Marszatkowskim oraz innymi instytucjami
nadzorujgcymi Poprawnosc¢ realizagji operaciji,

* dotrzymania terminéw i rozliczen.

Zarzadzenia), w zakresie:
® nadzorowania poprawnosci przebiegu realizacji roboét budowlanych, zgodnie
Z zawartg umowg na ich realizacje,
® nadzorowania odbiory koricowego robét,



* nadzorowania prawidiowego przygotowania protokotu OT.

3. Aneta Tutlewska — Skarbnik Gminy, w zakresie:

e nadzoru finansowo - ksiegowego nad ewidencja ksiggowa operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg operacji.

4. Wiestawa Kazubowska - inspektor ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarcze;j,
w zakresie:

* archiwizowania i przechowywania dokumentéw.

Zmiany personalne pracownikow merytorycznych na danych stanowiskach nie powoduja
zmiany zarzadzenia.

Osobami odpowiedzialnymi za zakwalifikowanie dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach
rachunkowych sg:

- W organie finansowym (Gmina) — ksiegowy — Aneta Gibas,

- W jednostce budzetowej (Urzad Gminy) — Gléwny Ksiggowy — Mariola Sulewska.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Dokumentacje finansowa przechowuje sie w ksiegowosci w odpowiednio zabezpieczonej
szafie, w oddzielnym i odpowiednio opisanym segregatorze. Pozostatg dokumentacje
dotyczgcy operacii przechowuje sie w pokoju nr 18 w zabezpieczonej szafie, w oddzielnych
i odpowiednio opisanych segregatorach.

Catosé dokumentagijj Zwigzanej z przyznang pomocg przechowuje sie do dnia, w ktdrym
uptynie 5 lat od dnia wyptaty ptatnosci koricowej w siedzibie Urzedu Gminy Lubichowo.

Za przekazanie dokumentacji operacji do archiwum zaktadowego odpowiedzialni s3:

- za dokumentacje finansowa — Mariola Sulewska — Gtowny Ksiegowy,

- Za pozostatg dokumentacje dotyczacy operacji — Agnieszka Galant — podinspektor ds.
zarzgdzania projektami i zamoéwien publicznych.




