ZARZADZENIE NR 242/2022
Woéjta Gminy Garbatka-Letnisko

z dnia 30 marca 2022 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego
“Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowo$ci Garbatka Dluga”
wspolfinansowanego ze §rodkéw europejskich.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2021 r.
poz. 217 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz.305 ze zm. ), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szezegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego ,jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego pn. ”Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej w miejscowos§ci Garbatka Dluga” realizowanego na podstawie
umowy o przyznaniu pomocy Nr 00182-65150-UM0700232/19 z dnia 18 czerwca 2021r.
wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 zwigzane z realizacjg operacji typu »Gospodarka
wodno-sciekowa w ramach poddzialania »Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudows wszystkich rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji
w energi¢ odnawialng i oszczedzanie energii” zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont, obowigzujace w Urzedzie Gminy
Garbatka-Letnisko wprowadzone Zarzadzeniem Nr 94/2020 z dnia 31 grudnia 2020r.

§2

Dla wyodrgbnienia w ksiegach rachunkowych operacji wymienionych w §1 wprowadza sig
kod ksiggowy o numerze identyfikacyjnym 0044

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie do zapoznania sie
z trescig niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz Scistego ich przestrzegania.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 stycznia 2022 roku.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 24a /2022
dnia 30 marca 2022 r.

ZASADY OGOLNE:

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
Sytuacji ~ majatkowej i finansowej zadania inwestycyjnego pn. *Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Garbatka Dhuga”

Dla potrzeb realizowanego zadania rozliczenia platno$ci beda odbywaty sie
za posrednictwem gléwnego rachunku bankowego Gminy Garbatka-Letnisko

prowadzonego w Banku Spoldzielezym w Zwoleniu Oddziat w Garbatce-Letnisko
0 numerze:

68 91570002 0040 0400 0257 0001

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowych
upowaznione sg 0soby zgodnie z kartami wzordw podpisow.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie J ednostki, w Urzedzie Gminy
Garbatka-Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko

Przy uzyciu systemu komputerowego ksiggowos¢ budzetowa ,,.Budzet”.
Oprogramowanie autorstwa - Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM,

Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.
Analityka do konta 011 prowadzona Jest komputerowo w programie EST- Srodki
trwate.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci.

. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta

zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Podstawe zapiséw w ksicgach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrodlowymi,

Zapisy zdarzen gospodarczych w ksi¢gach rachunkowych ujmuje sig chronologicznie.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald,
ktore tworzg: ksige glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienie obrotéw i sad, dzienniki.
Kazdy dowo6d ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledow rachunkowych.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujete

sg w dziale 010 rozdziat 01044 paragraf 605.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow

w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, przychoddw i rozchodow

oraz srodk6w pochodzgcych ze zrodet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji
budzetowej dla Projektu stosuje sig czwarta cyfre ,,0”, ,,77,,,9”.



11. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplywu srodkow
ujmowane s3 w ksiegach Budzetu Gminy (organ) oraz w Urzgdzie Gminy Garbatka-
Letnisko (jednostka) z czwartg cyfra paragrafu dochodowego ,,7”.

12. Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na :

Srodki unijne — z czwartg cyfra 7 paragratu klasyfikacji budzetowej 6057 oraz kodem
0044 ,

Srodki z budzetu krajowego Polski F.ad z czwartg cyfra 9 paragrafu klasyfikacji
l?udZetowej 6059 oraz kodem 0044 |

Srodki wiasne kwalifikowane z czwarta cyfra 9 paragrafu klasyfikacji budzetowej
6059 oraz kodem 0044 ,

Srodki wlasne nickwalifikowane z czwarta cyfra 0 paragrafu klasyfikacji budZzetowej
6050 oraz kodem 0044 .

11, EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI
FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw
europejskich w Budzecie Gminy Garbatka-Letnisko korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

133- 1 -Rachunek bankowy budzetu w BS Zwolefi O/Garbatka-Letnisko- rachunek
bankowy jako wspdlny budzetu i jednostki,

222-1 — Rozliczenie dochodéw budzetowych,

223-1 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

901-1 - Dochody budzetu

902-1 - Wydatki budzetu

2. Do prowadzenia ewidencji zadania inwestycyjnego projektu ,Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Garbatka Dhluga” w urzedzie Gminy tj.
w jednostce korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

011 - Srodki trwate

080 - Inwestycje (§rodki trwale w budowie) analityka dla projektu:

080-6-1 - $rodki unijne

080-6-2 - $rodki krajowe Polski Lad

080-6-3 - $rodki wlasne

080-6-4 - srodki wiasne niekwalifikowane

130-1-3 - Rachunek biezacy jednostki dochody

130-2-2 - Rachunek biezacy jednostki wydatki

201-2 - Rozrachunki z dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

225-6-1- podatek VAT naliczony w czasie

225-6-2- podatek VAT naliczony

720-3 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800-4 - Fundusz jednostki- $rodki Inwestycyjne

810-1 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu

860 - Wynik finansowy



oraz kont pozabilansowych:

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

3. Ewidencja ksiegowa :

Faktura wykonawcy imwestycji- koszty projektu wyodrebnia si¢ w ewidencii
analitycznej konta projektu 080-6-1, 080-6-2, 080-6-3, 080-6-4 wg klasyfikacji
budzetowej poprzez oznaczenie kodem 0044

Wn 080-6-1 Ma 201-2/kontrahent
Wn 080-6-2 Ma 201-2/kontrahent
Wn 080-6-3 Ma 201-2/kontrahent

Wn 080-6-4 Ma 201-2/kontrahent
Wn 225 Ma 201-2/kontrahent

Wydatki dotyczace projektu

Wn 201-2/ kontrahent Ma 130-2-2
Wn 201/2/kontrahent Ma 130-2-2 VAT
998
réwnolegle do wydatkoéw majatkowych ksiggowanie

Wn 810-1 Ma 800-4

Przyjecie zakonczonego zadania inwestycyjnego na podstawie wystawionego dowodu
ksiggowego OT  Wn 011 Ma 080-6-1/080-6-2 / 080-6-3 / 080-6-4.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiggowych :
— zewnetrznych —  faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy plac, wyciag bankowy;
- wewnetrznych — dowodow PK ( polecenia ksiggowania).
Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu
pod wzglgdem merytorycznym, formalno - rachunkowym i dekretowaniu.

Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu muszg byé oznaczone i opisane zgodnie
z zasadami opisywania faktur i innych dokumentow ksiggowych zalecanymi przez instytucje
wdrazajaca .

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z  podpisanymi umowami, aneksami
1 harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokument6w ksiegowych. Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,




Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Kierownik Referaty Infrastruktury
1 Budownictwa, ktéry dokonuje kontroli tych dokumentéw; poswiadcza faktyczne
1 prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane
zawarte w dowodach ksiggowych s3  zgodne z zawarts umowa z wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz sprawdza zgodno$¢ realizacji projektu
z  procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych. Kontrolujgcy
na dowod dokonania kontroli merytoryczne] zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszeza date dokonania kontroli
1 wlasnorgczny podpis wraz z pieczatky imienna.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowod
ksiggowy wystawiony zostal w sposob technicznie prawidlowy i ich dane liczbowe nie
zawieraja bledow arytmetycznych, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd
ksiggowy jest opatrzony odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w  ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowe;j jest
niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe
1 merytoryczne. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane s
przez pracownikéw Referatu Finansowego. Dowody ksiggowe dotyczace zadania
zatwierdza Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona oraz Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego upowazniona.

Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania platnosci. Platnodci dokonywane sa w formie bezgotowkowej
za pomocy elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych
stwierdzajacych  konicczno$é dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przeleww/zaplaty jest wyciag bankowy.

Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach zadania znajduja
si¢  pod wyciggiem bankowym w momencie ich zaplaty.

Whioski o srodki i rozliczenie $rodkéw odpowiedzialny jest Referat Infrastruktury
1 Budownictwa. Obstuge finansowg projektu i kontrolg biezaca sprawuje Referat Finansowy.

Obieg dowodéw ksiggowych (faktur, rachunkéw i innych  dokumentéw
0 réwnowaznej warto$ci dowodowej potwierdzajacych dokonanie wydatkéw) rozpoczyna sic
W momencie zlozenia ich lub wptywu drogg pocztowg dowodow do sekretariatu.

Wszystkie dokumenty finansowe po ich zadekretowaniu przez Woéjta oraz
zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane s Skarbnikowi Gminy lub Kierownikowi
Referatu Finansowego, ktéry kieruje je do pracownika odpowiedzialnego za jego realizacje —
Kierownika Referatu Infrastruktury i Budownictwa. Kierownik Referatu Infrastruktury
i Budownictwa jest osobg merytorycznie  odpowiedzialng za realizacje projektu
i dokumentowanie wszelkich czynnosci z nim zwigzanych. Kierownik Referatu Infrastruktury
1 Budownictwa po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej oraz  zgodnoéci z planem
finansowym uwzgledniajac procedury obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej
obowigzujace w jednostce przekazuje niezwlocznie dokumenty do Referatu Finansowego.
W Referacie Finansowym dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dokonaniu dekretacji. Nastgpnie przekazywane sa Kierownikowi
jednostki do zatwierdzenia i zrealizowania wydatku.




II1.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

Dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem przechowywana jest w szafach
zamykanych na klucz. Dostep bezposredni do szaf posiadajg pracownicy realizujacy
projekt pod katem rzeczowym oraz finansowym.
Dokumentacja ksiggowa zwigzana z realizowanym projektem stanowi oddzielny
zbibr teczek odpowiednio oznakowanych.
Wszystkie oryginaly dokument6w ksiggowych dotyczace realizacji projektu
przechowywane s3 w Referacie Finansowym w oddzielnych teczkach Ilub
segregatorach oznaczonych logo projektu.
Oryginaty i kopie dokumentacji projektowej, dokumentacja zamdéwien publicznych,
umowy z wykonawcami wraz z aneksami, wnioski o dofinansowanie, pisma
przychodzace i wychodzace z zatgeznikami, wnioski o platnogé z peing dokumentacjg
przechowywane sg w Referacie Infrastruktury i Budownictwa.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,
- systemy podtrzymujace napiecie w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

. Po zakoniczeniu i rozliczenin Projektu dokumentacja zostanie przekazana

do archiwum zakladowego.

Podstawg przyjecia dokumentéw do archiwum Jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwg
kategorig archiwalng.

Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu bedzie archiwizowana zgodnie z umowsg
0 przyznanie pomocy finansowe;.




