ZARZADZENIE NR 21/2014
Wéjta Gminy Golymin-Osrodek

Z dnia 5 maja 2014 roku

W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia
rachunkowoéci obowiazujacych przy realizacji operacji pod nazwa ,XI
Mazowieckie Majowe Muzykowanie” dofinansowanej ze $rodkéw PROW na lata
2007-2013 w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.) i szczegblnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z 2009 r. z poZn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 roku, poz. 289),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz.1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych ( Dz.
U. Nr 241, poz.1616), zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady polityki rachunkowosci dla operacji ,XI Mazowieckie Majowe
Muzykowanie” obejmujgce: zakladowy plan kont, zasady (polityke) rachunkowosci oraz
instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JT
Andrz hrzanowski



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 21/2014
Wdjta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 5 maja 2014 roku.

Zakladowy Plan Kont

dla operacji w ramach dziatania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju dla
malych projektéw pod nazwa , XI Mazowieckie Majowe Muzykowanie”
realizowanego w ramach PROW na lata 2007 - 2013.

1. Konta jednostki realizujacej operacje - Urzedu Gminy
1. Konta bilansowe i pozabilansowe / z kodem literowym operacji ,MM"/

101- Kasa

130-MM - Rachunek biezacy jednostki / subkonto/

201-MM- 921-92195 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( wedtug kontrahentéw)
223-MM Rozliczenie wydatkéw budzetowych

~ 401-MM Zuzycie materiat6w i energii

402-MM Ustugi obce

404-MM Wynagrodzenia

860-MM- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

998-MM Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego/ z zastosowaniem
klasyfikacji/

Konta organu.
3.Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu
223-MM Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901-MM 921-92195 Dochody budzetu ( refundacja $rodkéw)
902-MM 921-92195 Wydatki budzetu
960- MM Skumulowane wyniki budzetu
961- MM Wynik wykonania budzetu
962-MM Wynik na pozostatych operacjach

Zasady funkcjonowania kont obowigzuja zgodnie z zasadami okreSlonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad



rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 121). Konta
analityczne sa zakladane w miare potrzeb z zastosowaniem petnej Kklasyfikacji
budzetowej tj. 921-92195 - § z cyfra 8 lub 9. Program umozliwia wydruk kont na kazdy
dzien roku.

II

Zasady (polityka) rachunkowosci oraz instrukcja sporzadzania, obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych dla operaciji ,, XI
Mazowieckie Majowe Muzykowanie” realizowanej w ramach PROW na lata 2007 -
- 2013.

Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sa identyczne jak dla ksiag
prowadzonych dla cato$ci jednostki.

1. Dokonuje si¢ ksiggowaii na podstawie wyciaggéw bankowych.

2. Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach operacji

znajduja sie pod wyciggiem bankowym .

3. Dokumenty ksiegowe sg gromadzone w odrebnym segregatorze i numerowane.
Numer sktada sie z III czton6éw: I - to nr kolejny z dziennika dokumentéw, II - nr kolejny
dokumentu w zbiorze, III - liczba okre$lajaca rok np.: 1/25-28/2013, W zbiorze tym
znajduja sie oryginaly: umoéw, faktur, polecenn przelewéw, wszelkich dokumentéw
ksiegowych dotyczacych danej operacji. Kopie dokumentéw ksiegowych znajdujg sie w
zbiorze dokumentéw jednostki realizujacej operacje tj. Urzedu Gminy. Segregatory z

- dokumentami powinny by¢ opisane w sposéb pozwalajacy na identyfikacje operaciji:
nazwa operacji, rok realizacji itp.

4. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji.
Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowos$ci operacji
gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

5.Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem:
- zgodnoéci z ustawa o zaméwieniach publicznych,

- merytorycznym,
- formalno-rachunkowym.

6. Wszystkich opiséw dokonuje sie na drugiej stronie dokumentu a w razie potrzeby

wyczerpujacy opis mozna zamie$ci¢ na zatgczniku. Opisy dokumentéw moga by¢ na

| odrebnej kartce papieru, stanowigcej zatacznik do dokumentu, trwale z nim pofaczone;.

Na dokumencie Zrédtowym nalezy zamie$cié¢ informacje, ze dokument posiada zatgcznik
w formie opisu. Zatgcznik powinien zawiera¢ informacje jakiego dokumentu dotyczy.



7. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych powinny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego.

8. Po zakoriczeniu danego miesiaca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne
dokumenty ksiggowe z data wystawienia za poprzedni m-c, ktére wpltyng do
ksiggowoséci do dnia 6-go nastgpnego miesigca ksiggowane s3 do okresu
poprzedniego pod dat3 ostatniego dnia miesigca jako zobowigzanie.

9. Na dokumentach stawia sie pieczeci o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Kiasyfikacja Kwota Dekretacja
budzetowa/Dekretacja

dnia 20 r.

Podpis sprawdzajacego

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

dnia 20, r.

Podpis sprawdzajacego

Kontrola wstepna Gtéwny Ksiegowy
Miesiac,

podpis pracownika

Podpis Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika
dekretujacego

Zaptacono przelewem w

Zatwierdzam i zlecam do wyptaty kwote dniu
............................... Stownie:

data Kierownik Jednostki Raport kasowy nr....... poz.........z dnia ........

Przyjmuje dyspozycje ptatnicza do realizacji

Podpis kasjera
ZATWIERDZAM DO KSIEGOWANIA

Wydatek strukturalny
Dziat. rozdziat §

Obszar. Kategoria

[ J—
Kwota
ie*

Data podpis Stownie

Data i podpis pracownika




. Zal bowiazkéw Ksi .

Ksiegowa Pani Bozena Zwierzchowska - podinspektor d/s ksiggowos$ci budzetowej
Urzedu prowadzi biezacy monitoring realizacji finansowej zadania.

Ksiegowa dokonuje kontroli zgodno$ci wydatku z planem finansowym.

Kontrola formalno -rachunkowa polega na stwierdzeniu prawidlowosci wypetnienia
dokumentu, zgodno$ci zawartych w nim danych i rachunkowym sprawdzeniu wyliczen
zawartych w dokumencie. Ksieggowa operacji odpowiada za dokonanie kontroli
formalno- rachunkowej.

Dekretacja ksiggowa dowodu - jest to potwierdzenie podpisem osoby odpowiedzialnej
za zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych - miesigc i podpis.
Dokumenty dekretuje (wskazuje klasyfikacje budzetowa oraz konta ksiggowe), -
ksiegowa operacji Pani Bozena Zwierzchowska.

~ Kontrola merytoryczna stwierdza zasadno$¢ i celowo$¢ operacji opisanej w dokumencie.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli merytorycznej Pani Katarzyna Borkowska
podinsp. ds. obstugi rady i dziatalnoici gospodarczej. Kontrola wstgpna polega na
ogoblnej ocenie poprawnosci sporzadzenia dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli wstepnej - Skarbnik Gminy oraz w
zakresie prawnym projektéw uméw radca prawny.

i j nani mowieni iczn

Powyzszy opis powinien szczegbtowo przestawi¢ zastosowany tryb oraz numer, pod
ktérym dane zamoéwienie wpisano do rejestru.

Za prawidlowe opisanié faktury lub rachunku odpowiada Pani Katarzyna Borkowska
podinsp. ds. obstugi rady i dzialalnosci gospodarczej lub osoba, ktérej w zakresie
czynnoéci przypisano prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

W/w osoba odpowiada réwniez za prawidlowe Kklasyfikowanie wydatkéw
strukturalnych.

Dokumenty ksiegowe dotyczace operacjii przechowywane sa w Biurze Operacji a kopie
w Referacie Finansowym a nastgpnie w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami
wskazanymi w umowie podpisanej z dawcg $rodkéw.

Rokiem obrotowym jest rok Kkalendarzowy (styczen-grudzien), okresem
sprawozdawczym odpowiednio, miesiac, kwartat i rok.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo wg programu firmy Progman- Gdynia
Finanse DDJ w siedzibie Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald
. wynikajacych z:

- ksiegi gltéwnej (ewidencji syntetycznej),

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),



- zestawien obrot6éw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.
Zestawienia obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Z wydatkéw operacji sporzadzane s3 sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansé6w z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 roku, poz. 119)

T
Andrze anowski



