ZARZADZENIE NR 70/12
WOJTA GMINY Cieladz
z dnia 10 listopada 2012 r.

W sprawie rozszerzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji
Projektu pn. , Indywidualizacja nauczania w klasach I-III w Gminie Cieladz" Nr
POKL.09.01.02-10-024/12-01 wspéHinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w ramach Priorytetu IX Rozw6j wyksztatcenia i kompetencji w regionach,
Dziatania 9.1Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych §wiadczonych w systemie oswiaty, Poddzialanie 9.1.2 Wyréwnywanie szans
edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie réznic w
jakosci ustug edukacyjnych

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2002 r.
Nr 76 poz. 694 z p6z. zm.), ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010
I. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego ,jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej publicznych (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pézn.zm.) oraz
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz. U. Nr 38, poz. 207) Wéjt Gminy w Cieladzu zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Do obstugi projektu ,,Indywidualizacja nauczania w klasach I-III w Gminie Cieladz”
realizowanego w ramach programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wprowadza sie na czas
realizacji projektu obowiazek prowadzenia przez Realizatora Projektu oddzielnego rejestru.
§2

Wprowadza sig jako obowiazujace Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Cieladzu
stosowane przy realizacji Projektu pn. ,,Indywidualizacja nauczania w klasach I-III w Gminie Cieladz
Nr POKL. 09.01.02-10-024/12-01 w ramach Priorytetu IX Rozwdj wyksztalcenia i kompetenciji w
regionach, Dziatania 9.1Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty , Poddziatania 9.1.2 Wyréwnywanie szans
edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie réznic w Jjakoscei
ustug edukacyjnych, wspotinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej realizowanego w ramach
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI.

§3

Zarzadzenie obejmuje:
1. Polityke rachunkowosci — zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,
2. Zaktadowy plan kont — zatacznik Nr 2 do zarzadzenia,
3. Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych — zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw przy realizacji Projektu PO KL do zapoznania si¢ z trescig niniejszych Zasad
(polityki) rachunkowosci oraz $cistego ich przestrzegania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/12
Wéjta Gminy Cielgdz
zdnia 10.11. 2012 .

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA PROJEKTU WSPOEFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE REALIZOWANEGO
W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOELECZNEGO
PROGRAM OPERACYJNY KAPITAE LUDZKI

I. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Cieladzu stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r. Nr 152
poz.1223 z p6ézn.zm.),

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

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]  Polskiej
publicznych (Dz. U. Nr 128 poz. 861 z p6zn.zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz grodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207.).

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu pn. ,,Indywidualizacja nauczania w klasach I-III w Gminie Cieladz Nr
POKL. 09.01.02-10-024/12-01 w ramach Priorytetu [X Rozwdj wyksztatcenia i kompetencii
w regionach, Dziatania 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej
jakosci ustug edukacyjnych $wiadczonych w systemie os$wiaty , Poddziatania 9.1.2
Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz
zmniejszanie r6znic w jakosci ustug edukacyjnych, wspolfinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej realizowanego w ramach PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAE,
LUDZKI.

II. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje:

Ustala sig nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:



. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od

] stycznia do 31 grudnia.

. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartat, pdtrocze

1 rok.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi. Zapisy

zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywéw

1 pasywow, wmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku

obrotowego.

. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu

finansowo-ksiggowego ,,Ksiggowos¢ budzetowa” dla systemu operacyjnego Windows

XP nabytego od firmy Ushigi informatyczne INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz

Groszek Sp. j. Ewidencja prowadzona jest w odrebnym rejestrze pn. Gmina — POKL.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére

tworza:

— ksigge glowna (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu (Wn - Ma), systematycznego
i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

— ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowig zapisy uszczeg6tawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sq
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

— zestawien obrotéw i sald ksicgi glownej i ksiag pomocniczych zawieraja one
symbole i nazwy kont, salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za
okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za
okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej” sa zgodne
z obrotami dziennika.

— dzienniki, prowadzone sa w sposob nastepujacy:

* zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa
w nim chronologicznie,

° zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

® jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
glowne;.

. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowod6éw ksiegowych:

— zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe;

— wewnetrznych — dowodéw PK (' polecenia ksiggowania), list plac, wyciagéw
bankowych. Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich
grupowaniu, sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym i dekretowaniu.

. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji

gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

Konta syntetyczne — do oznaczen symbolami trzycyfrowymi dodaje si¢ symbol “1” ,,

2” przypisujacy konto do PO KL

Konta analityczne — do wszystkich kont syntetycznych dodaje si¢ piaty znak cyfrowy

e NS T | - gt

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac

dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakltadowego planu

kont.

Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespotu

4 7 zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

— dziatow i rozdzialow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,np.80195

— paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca

klasyfikacja budzetowa.

W celu wyodrebnienia wydatkow wedlug zrédet finansowania § cyfra czwarta

oznacza;, 7-finansowanie z EFS, 9-finansowanie z budzetu panstwa i wkiadu

wiasnego. Ponadto wprowadzono rozszerzenie dla paragraféw, co oznaczaja:

4177/1, 4117/1, 4127/1, 4179/1, 4119/1, 4129/1 wydatki zwiazane =z

przeprowadzeniem dodatkowych zaje¢ wspierajacych indywidualizacj¢ procesu

dydaktycznego /Jumowy-zlecenia, zadanie 2/,dla Szkoty Podstawowej w Cieladzu

4217/1, 4247/1,4219/1, 4249/1, wydatki zwigzane z wyposazeniem w materialy

dydaktyczne sal /zakup toneru i pomocy dydaktycznych, zadanie 1/, dla Szkoty

Podstawowej w Cieladzu,

417712, 4117/2, 4127/2, 4307/2, 4179/2, 4119/2, 4129/2, 4309/2 wydatki zwigzane z

»przeprowadzeniem zaje¢ wspierajacych indywidualizacje procesu dydaktycznego”

/umowy-zlecenia i ustugi zadanie 2/, dla szkoty Podstawowej w Sierzchowach,

421772, 4247/2, 4219/2, 4249/2, wydatki zwigzane z zakupem materiatow,

wyposazeniem w materiaty dydaktyczne sal /zadaniel/ dla Szkoty Podstawowej w

Sierzchowach

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

—w sposob celowy i oszczedny,

—umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

—w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan,

—zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych,

—nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy z 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnegtrznego

np. faktura korygujaca lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania.

Poprawianie zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte

zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych

nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotow i czytelnos$¢ zapisow

ksiggowych.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej

tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej

tresci. Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych

wymazywan, przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miarg¢ potrzeby, o wtasciwe konta planu kont dla

jednostek budzetowych.

Konta wymienione w zalaczniku nr 2 oparte sq na wykazach kont z rozporzadzenia

Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
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terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr

128, poz. 861).

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki

przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowiacy zatacznik do niniejszych

zasad. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych

przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegdlnych kontach z podaniem kont

przeciwstawnych.

Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Zbiory danych stanowiace

ksiggi rachunkowe jednostki znajduja si¢ na wydzielonym komputerze znajdujacym

si¢ w Urzgdzie Gminy w Cieladzu do ktérego dostep ma Ksiegowy gminy. Program

dziala w oparciu o system operacyjny Microsoft Windows zainstalowany na

wydzielonym komputerze i wykorzystuje zbiory danych niezbedne do prawidlowego

funkcjonowania.

Uzytkownikiem programu komputerowego ,.Ksiegowos¢ budzetowa” sa pracownicy

Ksiggowosci w Urzedzie Gminy w Cieladzu, ktéry przed podiaczeniem sie do

systemu podaje swoje indywidualne hasto. System przetwarzania danych jest

prowadzony w walucie PLN. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie

rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. pelna ksiegowo$é z uwzglednieniem

specyfiki jednostki, umozliwiajac m. in. :

— prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie czasu — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Rzeczowe przedmioty o wartosci do 3.500,00 zt whacznie traktuje sie jako materiaty

i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje na konto zespotu 4.

Rzeczowe przedmioty o wartosci do 3.500,00 zt wiacznie ujmuje sie w ksigzce

inwentarzowej /zakupy pomocy dydaktycznych zostang przekazane protokétem dla .

poszczeg6lnych uczestnikéw Projektu tj. dla Szkoly Podstawowej w Cieladzu i dla

Szkoty Podstawowej w Sierzchowach

Listy plac sporzadzane sa tacznie dla wszystkich pracownikéw projektu, sprawdzane

sg pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora Projektu oraz pod wzgledem

formalno — rachunkowym przez Ksiegowego Projektu.

Plan kont dla realizacji Projektu wspétfinansowanego ze srodkéw UE realizowanego

w ramach PO KL obowiazujacy w Urzegdzie Gminy Cieladz opisany jest w zataczniku

Nr 2.

Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych

dotyczacych realizacji Projektu pn. ,Indywidualizacja nauczania w klasach I-III w

Gminie Cieladz” Nr POKL. 09.01.02-10-024/12-01 w ramach Priorytetu IX Rozwdj

wyksztalcenia i kompetencji w regionach, Dzialania 9.1Wyréwnywanie szans

edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ushug edukacyjnych $wiadczonych w

systemie oSwiaty , Poddziatania 9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z

grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie r6znic w jakosci ustug

edukacyjnych, wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej realizowanego w

ramach PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITAL LUDZKI obowiazujace w

Urzedzie Gminy Cieladz opisane sg w zataczniku Nr 3 .




Zalqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 70/12
Wéjta Gminy Cielqdz
zdn.10.11.2012.

PLAN KONT
GMINY CIELADZ

DLA PROJEKTU pn. ,,Indywidualizacja nauczania w klasach I-ITI w Gminie Cieladz”
WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
KONTA BILANSOWE KONTA W UKEADZIE
SYNTETYCZNYM KONTAW UKEADZIEANALITYCZNYM NAZWA KONTA

Zespot 0 — Majatek trwaly

013 — 111 Pozostate $rodki trwate

013 — 111-1 Pozostate $rodki trwate /Szkota Podstawowa Cieladz/

013 - 111-2 Pozostate $rodki trwale /Szkota Podstawowa Sierzchowy/

020 — 111-1 Wartoéci niematerialne i prawne /Szkota Podstawowa Cieladz/

020 - 111-2 Wartosci niematerialne i prawne /Szkota Podstawowa Sierzchowy/

072 — 111-1 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
/Szkota Podstawowa Cieladz/

072 — 111-2 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
/Szkota Podstawowa Sierzchowy/

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130-1 Rachunek biezacy jednostki /wplywy $rodkéw pomocowych/
130 — 111 Rachunek biezacy jednostki /zadanie 1/
130 — 222 Rachunek biezacy jednostki /zadanie 2/

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 —Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
225 — 222 Rozrachunki z budzetami

229 — 222 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - 222 Rozrachunki z tyt. Wynagrodzeh

240 Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

401 Koszty

Na koncie 401 - po stronie WN ewidencjonowane sq koszty z tytutu zuzycia materiatow
i energii dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw. Saldo

konta 401 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860

401-111

401-111-1 zakup materiatéw i pomocy dydaktycznych /S.P. Cieladz/

401-111-2 zakup materiatéw i pomocy dydaktycznych /S.P. Sierzchowy/

3



Zuzycie materialow i energii
- Koszty zuzycia materiatéw i pomocy dydaktycznych -zadanie nr 1
Analityka kont zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej wydatkow.

402

Na koncie 402- po stronie WN ewidencjonowane sa koszty ustug obcych dotyczace projektu
w korespondencji z kontami rozrachunkéw. Saldo konta

402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860

402-111

402-111-1 zakup ustug pozostatych /S.P. Cieladz /

402-111-2 zakup ustug pozostatych /S.P. Sierzchowy/

402-222-2 zakup ustug pozostatych /S.P.Sierzchowy/

Uslugi obce
- Koszty - ustugi obce - zadanie nr 2
Analityka kont zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

404

Na koncie 404- po stronie WN ewidencjonowane sg koszty wynagrodzen
dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw. Saldo konta
404 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860

404-222

404-222-1 wynagrodzenia bezosobowe /S.P. Cieladz/

404-222-2 wynagrodzenia bezosobowe /S.P. Sierzchowy/

Wynagrodzenia
- Koszty - wynagrodzenia - zadanie nr 2
Analityka kont zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

405

Na koncie 405 po stronie WN ewidencjonowane s koszty ubezpieczen
spotecznych i innych $wiadczen dotyczace projektu w korespondencji z kontami
rozrachunkéw. Saldo konta 405 przenosi sie w koficu roku obrotowego na

konto 860

405-222

405-222-1 ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia /S.P. Cieladz/

405-222-2 ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia /S.P. Sierzchowy/

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
- Koszty - ubez. spot i inne $wiad - zadanie nr 2
Analityka kont zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej wydatkow.

409

Na koncie 409 po stronie WN ewidencjonowane sg pozostate koszty
rodzajowe dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkéw.
Saldo konta 409 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860
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409-111-1 pozostate koszty rodzajowe /S.P. Cieladz/
409-111-2 pozostale koszty rodzajowe /S.P. Sierzchowy/

Pozostale koszty rodzajowe
- Koszty — pozostate koszty rodzajowe.
Analityka kont zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Zespol — 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta ujmuje sie sume poniesionych

kosztéw, w korespondencji z kontem: 401-111-1, 401-111-2 402-11 1-1,402-111-2,404-222-1 ,
404-222-2, 405-222-1, 405-222-2, 409-111-1, 409-111-2.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800

Konta poezabilansowe:

975 — Wydatki strukturalne

975-12-72 Wydatek strukturalny /wydatki krajowe/
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku br.

1. Poszczegdlne symbole rozszerzen dla kont ksiegowych oznaczaja:

a) rozszerzenie o symbolu 111" oznacza zadanie ,wyposazenie w materialy
dydaktyczne sal, w ktorych prowadzone sa zajecia”
rozszerzenie o symbolu 111-1 oznacza zadanie ,wyposazenie w materiaty
dydaktyczne sal, w ktorych prowadzane sa zajecia” dla Szkoty Podstawowej w
Cieladzu
rozszerzenie o symbolu 111-2 oznacza zadanie ., wyposazenie w materiaty
dydaktyczne sal, w ktérych prowadzone sg zajecia” dla Szkoly Podstawowej w
Sierzchowach”.

b) rozszerzenie o symbolu .,222” oznacza zadanie ,, przeprowadzenie dodatkowych
zaje¢ wspierajacych indywidualizacje procesu dydaktycznego”
rozszerzenie o symbolu 222-1 oznacza zadanie ,przeprowadzenie dodatkowych
zaje¢  wspierajacych indywidualizacje procesu dydaktycznego” dla Szkoly
Podstawowej w Cieladzu
rozszerzenie o symbolu 222-2 oznacza zadanie ,,przeprowadzenie dodatkowych
zaje¢  wspierajacych indywidualizacje procesu dydaktycznego” dla Szkoty
Podstawowej w Sierzchowach.

o

Konto 130-1 Rachunek biezacy jednostek budzetowych stuzy do ewidencji srodkow
pienigznych otrzymywanych na realizacje projektu wspolfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Zapiséw na tym koncie dokonuje si¢ wylacznie na podstawie dowodéw bankowych
przy zachowaniu zasady petnej zgodnosci zapiséw w jednostce z zapisami bankowymi
wykazanymi na wyciagach.

Na stronie Wn 130-1 ujmuje si¢ wplyw srodkéw z funduszy pomocowych.

7



|U'S)

Na stronie Ma konta 130-111 v
tytutu zaplaty zobowiazan wob
materialy dydaktyczne sal, w kt

dot. realizowanego w ramach projektu zadan.

Na stronie Ma konta 130-22
zaptaty za

tytutu

Podstawe ksiegowania na koncie 130-11 1, 130-222 stan

projektu.

Konto 130-1 moze wykazywaé saldo Wn,

pomocowych.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — shuizy do ewidencji rozliczenia

umowy zlecenia za
wspierajacych indywidualizacje procesu dydak

2 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku banko
dodatkowych zaje¢
tycznego /zadanie 2/

przeprowadzenie

ymuje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku bankowego z
ec dostawcow i innych kontrahentdw —Wyposazenie w
orych prowadzone sg zajecia z uczniami/zadanie Nr 1/

owig wyciagi bankowe z konta

ktére oznacza sume stanu $rodkéw

zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujm
wydatkéw z tytutu finansowani

z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 22
dokonywanych

a kosztéw realizacj

uje si¢ roczne przeksiegowanie wartosci dokonanych
1 przedsiewziecia w korespondenc;ji

3 ujmuje si¢ srodki otrzymane na pokrycie wlasnych wydatkéw
przez jednostke na realizacje programu.

Symbol konta

Zasady prowadzenia

Oznaczenia ksiag

syntetycznego Nazwa ewidencji szczegolowej po(lenvgicdnf:lcl?’ich
(ksiag pomocniczych) anali tyczn{a i
| 2 4 4
Ewidencja analityczna wg - .
klasyfikacji budzetowej, b;:l?;)lw— \\)}vvy (;la“f
Rachunek biezacy w zakresie projektu w 130-1 l?/ wyl?iztkiy
130 Jednostek Sposob umozliwiajacy Zadanie 1
budzetowych ustalenie zrédet 130-222 wydatki
finansowania z podziatem vy
na zadania ———
Razliczsnie Ewidencji szczegdtowe;j
223 wydatkow 2 J

budzetowych

nie prowadzi sie

wego z




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 70/12
Wéjta Gminy Cielqdz
zdnia 10.11. 2012 .

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W GMINIE Cielgdz
DLA PROJEKTU WSPOELFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJINEGO KAPITAE LUDZKI

§1

Postanowienia ogélne

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentéw

finansowo-ksiegowych w ramach realizowanych projektéw ze $rodkéw UE.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie ogolnie obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiggowych na podstawie przepisow
prawnych:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pézn. zm.),

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

— ustawy z dnia rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ushug, do ktérych nie
maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 95, poz.
798),

— zasad finansowania PO K1, 2007 — 2013,

3. Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé sie

z tredcig instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§2
Pojecie, cechy i funkeje dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze zwiazane z realizowanym projektem powinny byé
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi (dowodami zZrédtowymi).

2. Dowod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu. Prawidlowo wystawiony stanowi
podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla
realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowaé:

— dokumentalno$é¢ zaistniatych zdarzed lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie),

— trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknieciu z uptywem czasu),

— rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),



— kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza byé kompletne,
zawierajace co najmniej elementy okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksieggowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT),

— chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowaé dowodéw ksiegowych),

— systematyczno$¢ numerowania dowoddw ksiegowych,

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego,

— poprawno$¢ formalna (fj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja),

— poprawnos¢ merytoryezna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

— poprawnos¢ rachunkowa (j. zgodno$¢ obliczefi rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartosé w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w
jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem), '

— podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy badany dowédd ksiegowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych
egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

Dowod ksiegowy winien spetniaé funkcje:

— dokumentu — prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa; dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,

— dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub
ilosciowym — dowéd w sensie prawa materialnego,

— ksiegowa — jest podstawa do ksiegowania,

— kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§3

Tres¢ dowodu ksicgowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

okreslenie rodzaju dowodu,

numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowdd
dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty),

opis i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloéciowe jej okreglenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT — wyszczegoOlnienie stawek
1 wysokosci podatku od towaréw i ushug,

podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,



7)

8)

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej.

§4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaly, wypeliony czytelnie, recznie
(pidrem, dfugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

b) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych polach (rubrykach) winny byé
nanoszone starannym pismem, W sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

¢) poszczegdlne pola (rubryki) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych,

e) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktora dokumentuje,

f) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,

g) zawieraC pieczatki, daty oraz podpisy,

h) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja
musi by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii i przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

i) w przypadku zbiorczych dowodéw ksiggowych powinien byé sporzadzony na
podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére musza byé
w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

j) pozbawione jakichkolwiek przerdbek, wymazywania.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

. Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow

ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreSlone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma Iub wiecej

dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na stale, Ze oryginat

dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

1 przerobek:

— biledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne
przepisy stanowig inaczej,

—  bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrgbne przepisy stanowia inacze;j .

Zasady wyrazone w pkt 5 nie majg zastosowania do dowodéw ksiegowych, dla

ktérych zostal ustalony przepisami szczegélnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek

poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowodéw obeych.



!\)

Dokumenty ksiegowe wlasne Sq Wwystawiane przez upowaznionych do tego

pracownikow:

—  ksiegowosé — przelewy elektroniczne, listy wynagrodzes, deklaracje ZUS
1 deklaracje podatkowe, sprawozdania finansowe i budzetowe, dowody ksiegowe -
PK (polecenie ksiegowania),

Dowody obce (faktury, rachunki, noty ksiggowe) wplywaja do Urzedu Gminy,

nastepnie przekazywane sa Koordynatorowi Projektu i przekazywane sa do

ksiegowosci. Rachunki za prowadzenie zajeé wplywaja do Koordynatora Projektu a

nastepnie przekazywane sa do ksiegowosci celem sporzadzenia list ptac, zbiorczo.

§5
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

. W sprawdzeniu dowodéw biora udzial upowaznieni do tego pracownicy, na skutek

czego zachodzi koniecznosé przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi

stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry

obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie

najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodéw

ksiggowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw
pomiedzy ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdéw
przez poszezegblne ogniwa,

— zasada systematycznosci — wykonywanie czynnogci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w Sposob  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne Wyznaczenie 0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

— zasada samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa kontroluja sie nawzajem
1 wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

§6
Kontrola dowodéw ksiegowych

. Kazdy badany dowsd ksiggowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacji

ksiggowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty
dotycza.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.



§7

Kontrola merytoryczna

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na

sprawdzeniu rzetelnodci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci

1 legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty

wystawione przez wlasciwe jednostki.

. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

— czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

—  czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

— czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

— czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostala dokonana,

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostaty wykonane w spos6b rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi
normami,

— c¢zy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ushugi, umowa dostawy, wzglednie czy zltozono zamdwienie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamOwien
publicznych,

— Czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

—  czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej polega na:

a) opisaniu dokumentu:

— numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
— informacja o wspétfinansowaniu projektu w EFS.

b) opisaniu operacji gospodarczej:

— nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
w ramach ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy
wydatkéw posrednich,

— nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia
z dnia),

— kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan —
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

. Opisu, o ktérym mowa w pkt. 3 dokonuje Koordynator Projektu na odwrocie

dokumentu, po uprzednim opisaniu faktur lub rachunkéw przez Dyrektoréw Szkot

uczestniczacych w Projekcie, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i

nazwiskiem lub umieszczajac parafke wraz z pieczatka imienna.

. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 7 dni od jego otrzymania.

§8

Kontrola formalno-rachunkowa

. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
a) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,



— okres przechowywania dowodéw ksiegowych oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowych, ktérego dane zbiory dotycza, okres
przechowywania okresla kategoria archiwalna,

— akta sprawy ostatecznie zatatwionej przechowuje si¢ w zamykanej szafie,

— akta sprawy ostatecznie zatatwionej przekazuje do zamykanej szafy po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoéch lat), kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

— pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy archiwizowanie dokumentacji,
ustala termin przekazania akt do zamykanej szafy,

— przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikdw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§10
Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych zwiazanych z projektem

Dokumeﬁtacja dotyczaca projektéw unijnych musi byé przechowywana co najmniej tak

dhugo jak projekt moze podlegaé kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie
okresu wskazanego w umowie o dofinansowanie.

Zgodnie z wytycznymi Instytucji wdrazajace; projekt oraz zgodnie z zapisami w umowie
o dofinansowanie projektu okres przechowywania dokumentacji ustala sie do dnia 31
grudnia 2020 roku.

Ponadto niektére zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z odrebnych
przepiséw w szczegdlnosci:

a) zatwierdzone roczne  sprawozdania  finansowe podlegaja  trwalemu
przechowywaniu,

b) karty wynagrodzefi pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych - 50 lat.

§ 11
Ochrona danych

. Dané przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

— hasta dostepu,

— tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,

— drukowanie zapisow zaksiegowanych dokument6w.

. Dowody ksiegowe, po wplynigciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga by¢
wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
innego pracownika, dokument mozna udostepni¢, ale tylko w miejscu
przethowywania tych dowodow.

. Wyciawanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadow, itp.),
mozge nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na
podslltawie pisemnej zgody Kierownika.

. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
mieﬁiqcach nalezy przechowywal w segregatorach, ulozone w porzadku
chro;nologicznym,
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