ZARZADZENIE NR 72b/2022
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko

Z dnia 30 sierpnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego
”Budowa oSwietlenia i systemu nawadniania boiska sportowego w Garbatce-Letnisko”
wspoHinansowanego ze Srodkow Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 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 Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego ,jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

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

§1

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dla zadania inwestycyjnego pn. "Budowa oswietlenia
i systemu nawadniania boiska sportowego w Garbatce-Letnisko” realizowanego na
podstawie umowy o udzieleniu pomocy finansowej Nr W/UMWM-UU/UM/ES/3753/2022
z dnia 14 lipca 2022 r. w ramach Mazowieckiego Instrumentu Wsparcia Infrastruktury
Sportowe] ,,Mazowsze dla sportu 2022” zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Przyjmuje si¢ zasady rachunkowosci i funkcjonowania kont, obowigzujgce
w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko wprowadzone Zarzadzeniem Nr 34a/2019 z dnia
28.05.2019r., z pozZniejszymi zmianami. '

§2

Dla wyodrebnienia w ksiegach rachunkowych operacji wymienionych w §1 wprowadza si¢ kod
ksiegowy o numerze identyfikacyjnym 0052

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie do zapoznania si¢
z trescig niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz $cistego ich przestrzegania. “

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 obowigzuje od 1 lipca 2022 roku.




I.

1.

10.

11.

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 72b/2022
dnia 30 sierpnia 2022 r.

ZASADY OGOLNE:

Celem prowadzenia rachunkowos$ei jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej zadania inwestycyjnego pn. Budowa o$wietlenia i systemu
nawadniania boiska sportowego w Garbatce-Letnisko” Dla potrzeb realizowanego
zadania rozliczenia platno$ci bgdg odbywaly si¢ za posrednictwem gtéwnego rachunku
bankowego Gminy Garbatka-Letnisko prowadzonego w Banku Spoéldzielczym
w Zwoleniu Oddziat w Garbatce-Letnisko o numerze:

68 91570002 0040 0400 0257 0001

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

. Ksiggi rachunkowe  prowadzone sg w siedzibie Jednostki, w Urzedzie Gminy

Garbatka-Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko przy uzyciu systemu
komputerowego ksiegowos¢ budzetowa ,,Budzet”. Oprogramowanie autorstwa -
Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman 1 Tadeusz Groszek s.c. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Analityka do konta 011 prowadzona jest komputerowo w programie EST- Srodki
trwale.

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

Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrodfowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie¢ chronologicznie.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
ksiege gtowna, ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotow 1 sald, dzienniki.

Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operaCﬁ
gospodarcze] wolny od bledéw rachunkowych.

. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ Projektu UJe;te sq

w dziale 926 rozdziat 92601 paragraf 605.

. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,

zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, przychoddéw i1 rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji
budzetowej dla Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre ,,07”, ,,97.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu srodkow
ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy (organ) oraz w Urzedzie Gminy Garbatka-
Letnisko (jednostka) z czwartg cyfra paragrafu dochodowego ,,9”.

Wydatki ujmuje sie¢ w rozbiciu na :



Srodki z budzetu krajowego z czwartg cyfrg 9 paragrafu klasyfikacji budzetowej 6059

oraz kodem 0052 ,

Srodki wlasne niekwalifikowane z czwarta cyfra 0 paragrafu klasyfikacji budzetowej

6050 oraz kodem 0052.

IL.

L

EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI
FINANSOWYCH

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkow

europejskich w Budzecie Gminy Garbatka-Letnisko korzysta sie z bilansowych kont

syntetycznych:

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

222-1 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych,

223-1 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych,

901-1 - Dochody budzetu

902-1 - Wydatki budzetu

Do prowadzenia ewidencji zadania inwestycyjnego projektu “Budowa oSwietlenia
i systemu nawadniania boiska sportowego w Garbatce-Letnisko” w Urzedzie
Gminy tj. w jednostce korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

011 - Srodki trwate

080 - Srodki trwate w budowie - inwestycje analityka dla projektu:
080-42-1 - Srodki trwate w budowie - dotacja

080-42-2 — Srodki trwale w budowie - $rodki wtasne niekwalifikowane
130-1-3 - Rachunek biezgey jednostki dochody

130-2-2 - Rachunek biezacy jednostki wydatki

201-2 - Rozrachunki z dostawcami

720-3 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

800-4 - Fundusz jednostki- $rodki inwestycyjne

810-1 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu

860 - Wynik finansowy

oraz kont pozabilansowych:

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

Ewidencja ksiggowa :

a) Faktura wykonawcy inwestycji- koszty projektu wyodrebnia sie w ewidencji
analitycznej konta projektu 080-42-1, 080-42-2, wg klasyfikacji budzetowe;j
poprzez oznaczenie kodem 0052

Wn 080-42-1 Ma 201-2/kontrahent



Wn 080-42-2 Ma 201-2/kontrahent

b) Wydatki dotyczgce projektu wg klasyfikacji budzetowej poprzez oznaczenie kodem
0052

Wn 201-2/ kontrahent Ma 130-2-2

rownolegle do wydatkow majatkowych ksiegowanie Srodkow na inwestycje

Wn 810-1 Ma 800-4

c)  Przyjecie zakonczonego zadania inwestycyjnego na podstawie wystawionego
dowodu  ksiegowego OT WnO0l1 Ma 080-42-1/080-42-2/

III. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH f

Dokumenty, faktury 1 inne dowody ksiegowe o r6wnowaznej warto$ci dowodowej opisuje
si¢ na odwrocie w sposob umozliwiajgcy powigzanie wydatku z realizowanym zadaniem.
Realizacja wydatkoOw nastgpuje zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami
1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych. Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym.

Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Kierownik Referatu Pozyskiwania
Funduszy i Promocji Gminy, ktory dokonuje kontroli tych dokumentéw; poswiadcza
faktyczne 1 prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy
dane zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z zawartg umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz sprawdza zgodno$¢ realizacji projektu
z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamowien Publicznych. Kontrolujgcy na
dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza date dokonania kontroli
1 wlasnorgczny podpis wraz z pieczatka imienng.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnoSci na sprawdzeniu czy dowod
ksiegowy wystawiony zostal w sposéb technicznie prawidlowy 1 ich dane liczbowe nie
zawierajg bledow arytmetycznych, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod
ksiegowy jest opatrzony odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest
niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe
i merytoryczne. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane
sg przez pracownikow 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 1 zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania platnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za
pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentoéw ksiggowych
stwierdzajacych koniecznosc dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

Dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach zadania znajduja S]Q
pod wyciggiem bankowym w momencie ich zaptaty.

{1



Wnioski o srodki i rozliczenie $rodkéw odpowiedzialny jest Referat Pozyskiwania
Funduszy 1 Promocji Gminy. Obstuge finansows projektu i kontrole biezgea sprawuje
Referat Finansowy.

Obieg dowodow ksiegowych (faktur, rachunkéow i innych dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowe] potwierdzajacych dokonanie wydatkow) rozpoczyna sie w momencie
zlozenia ich lub wptywu drogg pocztowa dowoddw do sekretariatu.

Wszystkie dokumenty finansowe po ich zadekretowaniu przez Wojta oraz zarejestrowaniu
w rejestrze, przekazywane sg Skarbnikowi Gminy lub Kierownikowi Referatu
Finansowego, ktdry kieruje je do pracownika odpowiedzialnego za jego realizacje —
Kierownika Referatu Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy. Kierownik Referatu
Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy jest osoba merytorycznie odpowiedzialng za
realizacje projektu i dokumentowanie wszelkich czynno$ci z nim zwigzanych. Kierownik
Referatu Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej oraz zgodnosci z planem finansowym uwzgledniajge procedury obiegu
dokumentow i kontroli wewngtrznej obowigzujace w jednostce przekazuje niezwlocznie
dokumenty do Referatu Finansowego. W Referacie Finansowym dokumenty ksiggdwe
podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonaniu dekretacji.
Nastepnie przekazywane sa Kierownikowi jednostki do zatwierdzenia i zrealizowania
wydatku.

IV.  PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU*

Y

- §

1. Dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem przechowywana jest w szafach
zamykanych na klucz. Dostep bezpoéredni do szaf posiadajg pracownicy realizujjecy
projekt pod katem rzeczowym oraz finansowym.

2. Wszystkie oryginaly dokumentéw ksiggowych dotyczace realizacji zadania
przechowywane sa w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko.

3. Dla prawidlowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje sig:

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
- systemy podtrzymujace napigcie w razie awarii sieci energetycznej (UPS). g

4. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy, akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wilasciwg
kategorie archiwalna. .

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu bedzie archiwizowana zgodnie z umowg
0 przyznanie pomocy finansowe;. '



