ZARZADZENIE nr 67a/2011

WOJTA GMINY DZIKOWIEC
z dnia 25 lipca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych przy
realizacji projektu wspélfinansowanego z udzialem srodkéw z Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu o$ 3 ,,Jako$¢ Zycia na
obszarach wiejskich i réznicowanie gospodarki wiejskiej”, dzialanie 313, 322, 323 ,,ODNOWA
I ROZWOJ WSI” objetego PROW na lata 2007-2013 p.n. ,,Budowa i remont budynkéw
pelnigcych funkcje spoleczno-kulturalne oraz placu zabaw w gminie Dzikowiec”.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4.art4 i art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm. ) i szczegbdlnych ustalen
zawartych w :
1. Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U Nr 157, poz. 1240 z pozn.
Zm.)
2. Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowogdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz. 861).
3. Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 1. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207 )
4. Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. nr 20 poz. 103)
5. Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych
6). Rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2008 r. w sprawie szczegdlowych
warunkéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwdj wsi” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wigjskich na lata 2007-2013 (Dz. U. nr 38, poz. 220 z pdzn. zm.)
Wéjt Gminy Dzikowiec zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 05 maja 2011 roku Zasady (polityke) rachunkowosci
w Gminie Dzikowiec stosowane przy realizacji projektu z udziatem $rodkow z Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu o$ 3 ,,Jako$¢ zycia
na obszarach wiejskich i roznicowanie gospodarki wiejskiej”, dziatanie 313, 322, 323 ,,ODNOWA
1 ROZWOJ WSI” objetego PROW na lata 2007-2013 pn. ,,Budowa i remont budynkéw petniacych
funkcje spoteczno-kulturalne oraz placu zabaw w gminie Dzikowiec”.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy zaangazowanych w realizacjg Projektu
PROW do zapoznania z trescig niniejszych Zasad (polityki)rachunkowosci oraz Scistego ich
przestrzegania

§3

Wykonanie Zasad (polityki) rachunkowosci powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 05 maja 2011 roku.



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
obowigzujace przy realizacji projektu z udzialem $rodkéw z Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu o§ 3 , Jako$¢ zycia na
obszarach wiejskich i réznicowanie gospodarki wiejskiej”, dzialanie 313, 322, 323 ~»ODNOWA
I ROZWOJ WSI” objetego PROW na lata 2007-2013 pn. ,Budowa i remont budynkow
pelniacych funkeje spoleczno-kulturalne oraz placu zabaw w gminie Dzikowiec”.

L. Podstawe prowadzenia rachunkowosei w Gminie Dzikowiec stanowi dokumentacja przyjetych
zasad opracowanych na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci art. 2 ust. 1 pkt 4,art.4 i art.]10 (tekst jednolity
Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm. ),

2. Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 . ( Dz. U Nr 157, poz. 1240 z pé7n.
Zm.)

3. Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
sasad rachunkowogci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U, Nr 128, poz. 861).

4. Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe]
Klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze
#rédel zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207 )

5. Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 1. w sprawie sprawozdawczodci budzetowej
(Dz.U. nr 20 poz. 103)

6. Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 07 grudnia 2010 1. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych

7). Rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2008 r. w sprawie szczegOtowych

warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowe] w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwdj wsi” objgtego

Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. nr 38, poz. 220 z pézn. zm.)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie Gminy Dzikowiec pokdj 26.

[1I. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienic sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu wspolfinansowanego ze érodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego. Cel,
zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu
(art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania 1 zarzadzania funduszami pomocowymi
oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.

Dla osiagniccia tych celéw stosuje sig rowniez:

- zasade cigglosci, ktora stanowi, Ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane w sposdb
ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych przyjmujac taka sama wyceng aktywOw 1 pasywow oraz sporzadzania sprawozdan
finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne.
Wykazane w ksiggach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje
sie w tej samej wysokosci w otwartych na nasigpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.
— zasade istotnosci stanowiaca, ze stosuje sig uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie
ujemnego wplywu na realizacje zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji
finansowej,
- zasade memoriatu, ktéra stanowi, ze koszty i przychody ujmowane sa w danym roku
obrotowym, niczaleznie od ich zaptaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaplacone koszty,
ujmuje sie je w ksiegach rachunkowych po stronie “pasywa” jako zobowiazania. Natomiast
nieoplacone przychody zostana ujete w ksiggach rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa” jako




naleznosci.

- zasadg ostrozne] wyceny stanowiacej, e poszezegdlne skladniki aktywéw i pasywow
wycenia si¢ wedlug cen nabycia zachowujac wytyczne z memorandum finansowym,

- zasade wspolmiernoéei wyrazajacej, ze zachowuje si¢ zapewnienie wspolmiernosci
przychodow i z zwiazanych z nimi kosztoéw danego okresu sprawozdawczego,

- zasade przewagi materii nad forma , oznaczajaca, iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze,
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych i wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie
z ich trescia ekonomiczna,

- zasade kontynuacji dziatalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sig, ze bencficjent bedzie kontynuowat w przyszlosci realizowanie
Projektu w nie zmniejszonym zakresie.

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu komputera (program — System
Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej; INFO - SYSTEM).

Obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiggi glowne;j,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:
_ zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa W nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszezegdtawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie Z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkeje wylacznie informacyjno-kontrolna. Ujmowane jest na nich
zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja
smian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych
do sporzadzenia sprawozdafi budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
7 budzetem panstwa i z PROW, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

7estawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:
- symbole i nazwy kont;




- salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

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

Obroty ,.zestawienia” sa zgodne z obrotami ksiegi gtéwnej.

Plan kont stanowi zalacznik mr 1 a instrukcja w sprawie sporzadzania, kontroli i obiegu

dokumentéw ksiegowych zalgcznik nr 2. P

o



Zalacznik Nr 1 do Polityki Rachunkowosci
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 67a/2011
Wéjta Gminy Dzikowiec z dnia 25-07-2011 .

PLAN KONT
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Programu o$ 3 ,,Jako$¢ zycia na obszarach wiejskich i roznicowanie gospodarki wiejskiej”,
dzialanie 313, 322, 323 ,,ODNOWA | ROZWOJ WSI” objetego PROW na lata 2007-2013
pn. ,Budowa i remont budynkéw pelnigcych funkeje spoleczno-kulturalne oraz placu zabaw
w gminie Dzikowiec”.

Zasady prowadzenie ksiag rachunkowych dla projektu z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu o$ 3 ,Jakos¢ zycia na obszarach wigjskich
i roznicowanie gospodarki wiejskiej”, dziatanie 313, 322, 323 ,ODNOWA [ ROZWOJ WSI”
objetego PROW na lata 2007-2013 pn. ,,Budowa i remont budynkéw pelnigeych funkeje spoteczno-
kulturalne oraz placu zabaw w gminie Dzikowiec”.
1. Budzet Gminy Dzikowiec (Organ) oraz Urzad Gminy Dzikowiec posiadaja wspolny
rachunek bankowy o numerze 38 9159 1010 2003 3000 0039 0002.
2. Beneficjentem érodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu w ramach PROW jest
Gmina Dzikowiec, realizatorem Urzad Gminy Dzikowiec.

Sposéb prowadzenie ksiag rachunkowych:

e ZAKLADOWY PLAN KONT BUDZETU GMINY - ORGAN — KSIEGA GLOWNA

Wykaz kont syntetyeznych:

KONTA BILANSOWE:

133-1 — ,,Rachunek budzetu”

133 -10 - ,, Rachunek budzetu(srodki EFR na rzecz Rozwoju Obszaréw Wigjskich)
224-10 - ,,Rozrachunki budzetu”

240-10 - , Pozostale rozrachunki — rozrachunki z funduszami pomocowymi”
901-10 - ,.Dochody budzetu”

902-1 - ,,Wydatki budzetu”

060 - ,.Skumulowane wyniki budzetu”

961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Operacje ksiegowe na powyzszych kontach dokonywane sa z oznaczeniem zadania;
- Budowa i remont budynkéw petnigcych funkcje spoteczno-kulturalne oraz placu zabaw w gminie
Dzikowiec” oraz zgodnie z klasyfikacja budzetows , dziat 900 — Gospodarka komunalna i ochrona
drodowiska, rozdziat 90095 — Pozostata dziatalno$c, w § klasyfikacji budzetowej z odpowiednia
czwartg cyfra paragrafu.

Zasady funkcjonowania kont organu:

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu gminy. Na rachunek ten wpltywaja Srodki pomocy.

Zapisy na koncie dokonywane sz wylacznie na podstawie dokumentow bankowych i musi
zachodzié zgodnosé zapisoéw migdzy jednostka a bankiem.




W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje sig zgodnie
z wyciagiem, natomiast roznice wynikajace z bledu odnosi sie na konto 240 jako sumy do
wyjasnienia. Roznicg te wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie blgdu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 901.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Ewidencja szezegdtowa do konta 224 umozliwia ustalenic stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
poszezegdlnych tytutdow oraz wedtug poszezegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazaé dwa salda, ktére powinny wynika¢ z kont analitycznych naleznosci
i zobowiazan, prowadzonych wedlug tytuléw z poszezegdlnymi budzetami.

Saldo Wn konta 224 wskazuje na stan naleznodci. Saldo Ma konta 224 wskazuje stan zobowigzan
i winno odpowiada¢ sumie sald Ma tychze kont.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki — rozrachunki z funduszami pomocowymi”

Konto 240 — ,Pozostale rozrachunki — rozrachunki z funduszami pomocowymi” stuzy do
ewidencji naleznoéci i zobowigzan budzetu gminy w stosunku do funduszy pomocowych oraz
kapitalizacja odsetek.

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosei od funduszy pomocowych
oraz saldo Ma — stan nadplaconych srodkéw z funduszy pomocowych.

Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy Dzikowiec.
Na stronie Wn konta 901 wjmuje sig:
1) Dochody pochodzace z funduszy,
2) Dochody zrealizowane ze $rodkéw wlasnych.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ wartos¢ faktycznie uzyskanych dochodow budzetowych:
1) Wptyw srodkéw pomocy na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 133,
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkéw ze srodkow pomocy 1 Srodkow wihasnych.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow
budzetu wedhug podzialek klasyfikacji.

Saldo W konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw ze srodkéw pomocy za dany rok.

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

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji




z kontem 901.
W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrgbnia sig Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Program ,,Budowa i remont budynkéw pelnigcych funkcje spoleczno-kulturalne oraz placu
zabaw w gminie Dzikowiec” z Europejskiego Funduszu Relnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu of 3 ,Jake$¢ zycia na obszarach wiejskich i réznicowanie
gospodarki wiejskiej”, dzialanie 313, 322, 323 ,,ODNOWA ROZWOJ WSI” objetego PROW
na lata 2007-2013 realizowany jest w ksiegach rachunkowych jednostki — Urzad Gminy:

o ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZADU GMINY JAKO JEDNOSTKI
BUDZETOWEJ

Wykaz kont syntetveznveh:

- KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — MAJATEK TRWALY

011 — Srodki trwate

011-1 — Srodki trwate

080 - Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
080-8 - Inwestycje (srodki trwale w budowie)

ZESPOY. 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
130-8 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-8 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 - Rozrachunki z budzetami

225-1 — Rozrachunki z budzetami

ZESPOL 8 — FUNDUSZE REZERWY 1 WYNIK FINANSOWY
800 — Fundusz jednostki
800-8 — Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje
810-8 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

- KONTA POZABILANSOWE

975 - Wydatki strukturalne
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych




998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Operacje ksicgowe na powyzszych kontach dotycza projekiu ; ,Budowa i remont budynkdéw
pelniacych funkcje spoleczno-kulturalne oraz placu zabaw w gminie Dzikowiec” w ramach
Programu PROW i $rodkéw budzetu gminy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT:

Konto 011 —Srodki trwale
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéow trwalych

zwiazanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki dla wydatkow bioracych udzial w projekcie.
Na stroniec Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmnigjszenia stanu
i wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych wartosc poczatkowa
srodkow trwatych,

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych,

- zwickszenia wartosci poczatkowe] $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 yymuje si¢ w szczegolnosei:

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie wartoéci poczatkowej poszezegolnych obiektow srodkéw trwatych

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, kiérym powierzono $rodki trwale

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w warto$ci
poczatkowej.

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji
na uzyskane efekty sfinansowane ze srodkéw pomocy i budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obeych wykonawcdw, jak
1 we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzef oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja
Jub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na sironic Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efekiow inwestycyjnych,
a w szezegolnosei:

1) $rodkéw trwalych,

2) wartoéci niematerialnych i prawnych,

3) warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,




4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedlug poszezegolnych rodzajow efektow inwestyeyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obicktow Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakoficzonych.

Konto 130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych
Konto 130 stuzy do ewidencji $rodkéw budzetowych jednostki budzetowej z tytutu wydatkow

budzetowych.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym na realizacje wydatkow
projektu w czedci sfinansowanej z budzetu gminy (ewidencja szezegdtowa wedlug podzialtek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwym kontem 201.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny Zapis ujemny.
Wprowadzono analityke do konta ( Ma) :

-z podziatem na dziat, rozdziat i paragraf , zgodnie z klasyfikacja budzetowy

— z podzialem na zadanie zgodne z budzetem projektu .

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym roéwniez
zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug, zgodnie z umowa,
Na stronie Wn ksieguje si¢ zaplaty w korespondencji z kontem 130.
Na stronic Ma zobowigzania zgodnie z przedstawionymi fakturami w korespondencji
z kontem 080.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug kontrahentow.
Konto moze wykazywac¢ dwa salda - saldo Wn oznacza stan naleznosc i roszezes, saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 225 — Rozrachunki z budZetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytulu podatkow,
w tym z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z Urzedem Skarbowym.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci 1 zobowiazaf
wedlug kazdego 7 tytuldw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma - stan zobowigzai
wobec budzetow

Konto 800 — Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego jednostki oraz majgtku obrotowego
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje sie zmnicjszenia funduszu, a mna stronie Ma jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— pokrycie amortyzacji  podstawowych  $rodkow trwatych oraz  wartoSci  niematerialnych
i prawnych
— r6znice z aktualizacji srodkéw trwalych
— warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych drodkéw trwatych i inwestycji
przekazanych §rodkow obrotowych jednostce na rzecz gospodarki pozabudzetowej.




Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- réwnowartoéci dokonanych wydatkow na inwestycje..

— wplyw érodkéw z budzetu (dotacji) i innych $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji
~  10znice z aktualizacji srodkow trwalych

— nieodplatne otrzymanie $rodk6éw trwatych i inwestycji pozabudzetowe;.

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

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budietu $rodkéw europejskich oraz Srodki

z budzetu na inwestycje
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 yjmuje sig:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
2) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego na stronie W konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztoéw, w korespondencji z kontem 402;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

3) strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszezegélnymi kontami zespolu 7;

2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 975 - Wydatki Strukturalne
Stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych i prowadzi si¢ do niego analityke z podzialem na obszary
tematyczne i kody wydatkéw strukturalnych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$é poniesionych wydatkéw strukturalnych
Konto 975 nie wykazuje salda na koniec roku

Konto 980- Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu;



2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym

jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nie wygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowartosé zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronic Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowieni, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



Zalgcznik Nr 2 do Polityki Rachunkowosci
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 67a/2011
Woéjta Gminy Dzikowiec z dnia 25 lipca 2011 r.

INSTRUKCJA )
SPORZADZANIA, KONTROLI T OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
GMINY DZIKOWIEC
przy realizacji projektu wspolfinansowanego z udzialem S$rodkow
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach Programu o 3 ,,Jako$§é zycia na obszarach wiejskich i réznicowanie
gospodarki wiejskiej”, dzialanie 313, 322, 323 ,ODNOWA I ROZWOJ WSI”
objetego PROW na lata 2007-2013 pn. ,,Budowa i remont budynkow petnigeych
funkcje spoleczno-kulturalne oraz placu zabaw w gminie Dzikowiec”.

Wrykaz zatacznikow:

Zat. Nr 1 - Wzory pieczatek

- dokonania kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenia dowodu

-z klauzulg zaplaty

Zal. Nr2 - Karta wzoru podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentow
i zatwierdzania dowodow




1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Instrukcja okreéla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w ramach realizowanych projektow ze srodkow UE.

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

1). Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci art. 2 ust. 1 pkt 4,art.4 i art.10 (tekst
jednolity Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm. ),

2). Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U Nr 157, poz. 1240

z pozn. zm.)

3). Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 1. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej { Dz. U. Nr 128,
poz. 861).

4). Rozporzadzeniu Ministra Finanséw 2z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegbtowej Kklasyfikacji  dochodéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchoddw — oraz
srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207 )

5). Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U, nr 20 poz. 103)

6). Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz.U.
nr 241 poz. 1616)

7). Rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2008 r. w sprawie
szezegdlowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach dzialania ,,Odnowa i
rozwoj wsi” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. nor 38,
poz. 220 z pdzn. zm.).

3. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami

3.

i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
kierownika jednostki.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

§2

Pojecie i tresé¢ dowodu ksiggowego
Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami Zrédlowymi).

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

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:




- okreslenie rodzaju dowodu,

- numer identyfikacyjny dowodu,

- okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

- date wystawienia dowodu oraz datg¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd
dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datq wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty,

- przedmiot 1 wartos¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

- podpis wystawcy dowodn jak rowniez osoby, ktdre] wydano lub od ktérej przyjeto

skiadniki majatkowe,

§3

Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

Dokumenty ksiggowe wlasne sg wystawiane przez:

1) Ksiggowosc :
- dokumenty kasowe — przelewy, przelewy elektroniczne
- dowody ksiegowe - PK polecenie ksiggowania, noty obciazeniowe
Dowody obce (faktury, rachunki) wplywajace do Urzedu Gminy sg przyjmowane przez
Sekretariat, gdzie zostajg wpisane do rejestru pism przychodzacych z nadaniem numeru

porzadkowego 1 data wplywu .

Rozdzial ITI
Kontrola dowoddéw ksiggowych

§4

1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowe;,
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidlowosci,
zgodnodel z przepisami normujgeymi  budoweg dokumentéw, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktdrych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje sie pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

3. Kontroli merytorycznej dokonuje Inspektor do spraw inwestycji.

4. Konirolujacy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszceza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajacq dokonanie kontroli, a w szczegdlnoscei umieszeza dat¢ dokonania kontroli
1 wlasnorgezny podpis.

5. Wzor pieczeci dokonania kontroli merytorycznej w zataczniku Nr 1 do niniejszej Instrukeji.
6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika jednostki
— ksiegowy (Inspektor).

7. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnoéci umieszeza datg dokonania
kontroli i wlasnoreczny podpis . Wzor pieczeci z klauzula dokonania kontroli formalno-
rachunkowej w zalaczniku Nr 1 do niniejszej Instrukceji.

8. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowod - liczba i stownie, oraz zadbanie o to, by




dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/ do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione. Wzdr pieczeci z klauzula
przygotowujaca dowdd ksiggowy do zatwierdzenia stanowi Zal. Nr 1 do niniejszej
Instrukc;ji.

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

9. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosei operacji gospodarczej, ktorej dotyczy
i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaplaty/ przez kierownika jednostki oraz gldwnego
ksiggowego.

Podpis glownego ksiggowego na pieczgci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli
zgodnosSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art.54 ust.1
ustawy o finansach publicznych .

10. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentow umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpisow,
stanowigcej Zat. Nr 2 do niniejszej Instrukeji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany osob
upowaznionych.

11. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotoéwkowej, za pomocg elektronicznego systemu
Bankowo$¢ internetowa HAUM BANK udostepniony przez Bank Spoldzielczy O/Dzikowiec.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej formy polecen przelewdw.
Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawiera¢ tytul przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

Rozdzial IV

Archiwizacja dokumentow

§5

Dowody ksiggowe i dokumentacja dotyczaca realizacji projektu wspotfinansowanego z udzialem
srodkow z FEuropejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Programu o$ 3 ,Jakos$¢ zycia na obszarach wiejskich i réznicowanie gospodarki
wiejskiej”, dziatanie 313, 322, 323 ,,ODNOWA I ROZWOJ WSI” objetego PROW na lata 2007-
2013 p.n. ,,Budowa i remony budynkow petnigcych funkcje spoteczno-kulturalne oraz placu zabaw
w gminie Dzikowiec” sa przechowywane w ksiggowosci Urzgdu Gminy, a po calkowitym
rozliczeniu projektu zostang przekazane do archiwum Urzedu Gminy 1 przechowywane przez okres
wskazany w § 5 ust. 1 pkt 8 Umowy o przyznaniu pomocy nr 00018-6922-UM0900191/10 tj. do
dnia uplywu 7 lat od dnia dokonania przez Agencje platnosci ostateczne;.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§6

Nieprzestrzeganie niniejsze] Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do dochodzema ich

na drodze prawnej w stosunku do 0sdb, ktére je spowodowaty. //



Zalgeznik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania, kontroli

1 obiegu dokumentéw ksiggowych
wspolfinansowanego z udzialem $rodkow
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
Programu o$ 3 ,,Jakos$¢ zycia na obszarach
wiejskich i réznicowanie gospodarki
wiejskiej”, dziatanie 313, 322, 323
LODNOWA IROZWOJ WSI” objetego
PROW na lata 2007-2013 pn. ,,Budowa

i remont budynkoéw pehnigeych funkcje
spoteczno-kulturalne oraz placu zabaw

w gminie Dzikowiec™.
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- klauzula zaptaty
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- wz6r pieczatki na dokonanie wstepnej kontroli z art. 54 ust. 1 pkt 3 i 4

Dokonano wsiepnej Kontroli zgodme —

z art. 54 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy
o finansach publicznych

- wzor pieczatek dotyczacych wydatkéw strukturalnych

IE STANOWI

UKTURALNEGOQO”

Wydatek zakwaltfikowano do
‘ wydatku strukturainego
(slownie )
e B

data podpls pracownika




Zalgeznik Nr2

do Instrukeji sporzadzania, kontroli

i obiegu dokumentéw ksiegowych do
projektu przy realizacji projektu
wspoHinansowanego z udzialem srodkow
z Buropejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
Programu 0§ 3 ,,Jakos¢ zycia na obszarach
wiejskich i roznicowanie gospodarki
wiejskiej”, dziatanie 313, 322, 323
~ODNOWA I ROZWOJ WSI” objetego
PROW na lata 2007-2013 pn. ,,Budowa

i remont budynkéw pelniageych funkcije
spoleczno-kulturalne oraz placu zabaw
w gminie Dzikowiec”.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych dotyczacych
realizacji Projektu pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytoryecznym oraz zatwierdzam

do wyplaty

Osoba upowazniona

Zakres kontroli

Wzér podpisu

Krzysztof Klecha

Zatwierdzenie do wyplaty

i
) C//
Augustyna Plaza Zatwierdzenie do wyplaty ‘///f,k A
F"//
Maria Kubié Zatwierdzenie do wyplaty W {;{ /Z
Jézef Tecza Merytoryczna —_—
G Ccce,
Teresa Turek Formalno-rachunkowa

Irena Serafin

Formalno-rachunkowa
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