Zarzadzenie Nr 173/2018

Woéjta Gminy Grodziczno

z dnia 20 wrzesénia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych realizacji projektu
~Wsparcie i rozwdj systemu instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonych
przestepstwem i $wiadkom oraz realizacja przez jednostki sektora finanséw publicznych zadar
ustawowych zwigzanych z ochrong interesow osd6b pokrzywdzonych przestgpstwem i
$wiadkow oraz likwidacja skutkow pokrzywdzenia przestgpstwem?”.
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395
ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku
w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci dotyczaca realizacji ,Wsparcie i rozw6j systemu
instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonych przestepstwem i $wiadkom oraz realizacja przez
jednostki sektora finansow publicznych zadan ustawowych zwigzanych z ochrong intereséw osob
pokrzywdzonych przestepstwem i $wiadkoéw oraz likwidacjg skutkéw pokrzywdzenia przestgpstwem” —
stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 173/2018
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

Zasady rachunkowosci dia potrzeb realizacji Programu ,Wsparcie i rozwdj systemu
instytucjonalnego pomocy osobom pokrzywdzonych przestgpstwem i s$wiadkom oraz
realizacja przez jednostki sektora finanséw publicznych zadan ustawowych zwigzanych z
ochrong intereséw 0s6b pokrzywdzonych przestepstwem i swiadkéw oraz likwidacjg skutkéw
pokrzywdzenia przestepstwem”

I. Zasady ogolne

Rachunkowo$é w zakresie realizacji programu ,Wsparcie i rozwdj systemu instytucjonalnego pomocy
osobom pokrzywdzonych przestepstwem i $wiadkom oraz realizacja przez jednostki sektora finanséw
publicznych zadan ustawowych zwigzanych z ochrong interesow osoOb pokrzywdzonych
przestepstwem i $wiadkow oraz likwidacjg skutkéw pokrzywdzenia przestepstwem® jest prowadzona
na zasadzie wyodrebnienia ksiegowego od innych zrodet finansowania. Ewidencja ksiggowa
prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Budzet Gminy (ORGAN) posiada rachunek bankowy o numerze 94 8831 1038 2001 0000 0101 0001.
Dla potrzeb realizacji projektu zostat otwarty odrgbny rachunek bankowy o numerze 56 8831 1038
2004 0400 0101 0048 w BS llawa. Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujgcymi sig¢ na
rachunkach bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

Il. Zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dotyczgce realizacji projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie
Urzedu Gminy w Grodzicznie, 13-324 Grodziczno 17 A, za pomocg komputerowego systemu
finansowo-ksiegowego ,Ksiegowosé budzetowa i planowanie” Infosystem Tadeusz i Roman Groszek
w zakresie rachunkowosci budzetu gminy oraz za pomocg programu komputerowego RADIX ,System
Finansowo-Ksiggowy FKB+” w zakresie rachunkowosci jednostki budzetowej. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzania
danych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji ujmowane sg w
ksiegach Budzetu Gminy (Organu), na odpowiednio wydzielonym koncie analitycznym 133-13
(Rachunek budzetu). Wplyw dotacji dokonywany jest na wyodrebniony rachunek bankowy, z ktdrego
sg dokonywane wszelkie wydatki dotyczace projektu i ujmowane sg w ksiggach Urzedu Gminy
(Wydatki), na odpowiednio wyodrebnionych kontach analitycznych.

Ill. Obieg, opis i kontrola dowoddéw ksieggowych

Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajgcy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawowe



uzasadnienie zapisébw ksiegowych. Prawidiowy dokument finansowo-ksiggowy dokumentujgcy
poniesione wydatki powinien zawieraé zapisy:

1. okreslenie rodzaju dowodu i nr indentyfikacyjny

2. okreslenie stron dokonujgcych operacii

3. date dokonania operaciji, a takze date sporzadzenia dokumentu, jezeli zostat sporzadzony pod inng
datg

4. wskazanie okresu, za jaki dokonywana jest ptatno§¢ Swiadczenia okresowego

5. szczegdtowy opis operaciji gospodarczej

6. potwierdzenie sprawdzenia poprzez podpis osoby upowaznionej z datg zlozenia podpisu, ze
dokument potwierdza faktyczny przebieg i zakres dokonanej operacji gospodarcze;j.

7. potwierdzenie dokonania kontroli formalno — rachunkowej przez osoby do tego upowaznione
poprzez zlozenie podpisu z datg dokonania kontroli

8. zapis sposobu wskazania ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych oraz podpisy osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

9. wskazanie numeru ewidencyjnego oraz okresu sprawozdawczego pozwalajgcego na powigzanie
dokumentu w ksiegach

10. zapis, z jakich $rodkéw zostat sfinansowany wydatek

11. wskazanie daty dokonania ptatnosci oraz dokumentu potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci.

Opis na dowodach ksiggowych (fakturach) opracowano w ponizszej formie:

Wydatek kwalifikowany w ramach Projektu ,Wsparcie i rozw6j systemu instytucjonalnego pomacy osobom pokrzywdzonych przestepstwem i
$wiadkom oraz realizacja przez jednostki sektora finanséw publicznych zadar ustawowych zwigzanych z ochrong intereséw oséb
pokrzywdzonych przestepstwem i §wiadkéw oraz likwidacjg skutkow pokrzywdzenia przestepstwem” realizowanego na podstawie umowy nr
DFS-II-7211-1761/18 z dnia 6.09.2018 r. Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Ministerstwa Sprawiedliwo$ci w ramach Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarne] — Funduszu Sprawiedliwo$ci

Kwota brutto dokumentu ........................

Wydatek kwalifikowany — kwota brutto ................... (dofinansowanie .....% - kwota brutto ............. , wkiad wiasny .....% - kwota brutto
Kategorla wydatkéw: koszty merytoryczne.

Wydatek nr................. z kosztorysu dziatania ...............

Nr dokumentu ............ , data wystawienia dokumentu ...................

(Do T o 1o [e18 o4 T P P PP PPN

Wydatek zostat poniesiony zgodnie z ww. umowg w zakresie stosowania ustawy z dnia 29.01.2004 r. g .
Prawo Zamoéwien Publicznych/bez stosowania ww. ustawy Data/podpis/pieczec
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym Data/podpis/pieczeé
Nadano nr ewidencyjny ..........cccoceeeeeene Data/podpis/pieczet
Zaptacono przelewem dniu ..........cooviviiiniinn Data/podpis/pieczet

Dokumenty zewnetrzne wptywajace do jednostki za posrednictwem sekretariatu i dotyczace
planowanych lub juz realizowanych projektéw wplywajg po dokonanej dekretacji przez Wojta lub
Sekretarza Gminy na stanowiska pracownikéw, ktdrym zlecono realizacje projektu.

W pierwszej kolejnosci dokumenty trafiajg na Z- cy kierownika USC, celem sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym, oraz zgodnosci z umowa.




Obieg dokumentéw odbywa sie w miare zaistnialych potrzeb poprzez, Z- cy kierownika USC i
stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Dokumenty, kiére dotyczg spraw finansowych trafiajg nastgpnie do Skarbnika Gminy, ktéry dokonuje
sprawdzenia i kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci formalno rachunkowej.

Wydatki $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektu muszg by¢ zgodne z zapisami dokumentow
programowych oraz szczegdlowymi zasadami dla beneficjentow programu, zawartg umowa,
wnioskiem aplikacyjnym oraz obowigzujacymi przepisami prawa polskiego. Dokumentami
wydatkowania $rodkéw mogg by¢ faktury VAT, faktury korygujace, rachunki.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, zobowigzani sg do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci. W kazdym
przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badZ posiada znamiona
niegospodarnoéci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci, pracownik odpowiedzialny
za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich przetozonych. Po analizie tego stanu i
eliminacji nieprawidtowosci wydatek moze by¢ dokonany.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby.
Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie realizowanego
zadania zgodnie z zawartg umowg oraz z podziatem na wysoko$ci Zrédet finansowania
poszczegdinych projektow.

Z- ca kierownika USC dokonuje sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym. Kontrola
pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie z
rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa i zgodna z wnioskiem o
dofinansowanie Projektu. Nastepnie dokument taki przekazuje si¢ do Skarbnika Gminy, gdzie
dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodno$ci
dokumentéw z planami finansowymi. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
sprawdzeniu czy dowdd posiada cechy prawidtowego dowodu ksiegowego tj..

~ posiada wiarygodne okre$lenie dostawcy (wykonawcy),

- wykazuje strony uczestniczgce w operacii,

- posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operaciji,

~ okresla przedmiot operaciji oraz jego warto$é i ilos¢,

- zawiera podpisy osdb odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji,

- nie zawiera bfedéw arytmetycznych.

Osoby dokonujace kontroli dowodu ksiegowego uwidaczniajg ten fakt przez umieszczenie na nim daty
kontroli oraz wiasnorecznie ziozonego podpisu.

Dokument zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe do
przygotowania dyspozycji przelewu $rodkéw z rachunku bankowego. Pfatnosci dokonywane sg w
formie bezgotéwkowej za pomoca polecenia przelewu bankowego. Potwierdzeniem dokonania zaptaty
jest wycigg bankowy.

Dowod finansowy odpowiednio opisany, sprawdzony zgodnie z powyzszymi wymogami zostaje
przediozony do zatwierdzenia przez giownego ksiegowego lub osobe upowazniong i kierownika



jednostki lub osobe upowazniong. Osoba dokonujaca przelewu na dowodzie ksiggowym dokonuje
zapisu ,zaptacono poleceniem przelewu dnia ........... *. Po dokonaniu ww. czynnosci gtéwny ksiggowy
dekretuje wydatek zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowg oraz na poszczegoine konta
analityczne przeznaczone do projektu. Za zapewnienie potwierdzenia wszystkich transakcii
ptatniczych dotyczacych $rodkéw pomocowych odpowiada Gioéwny ksiegowy, natomiast pracownik
ksiegowosci, ktéremu powierzono ksiggowos¢ projektu jest odpowiedzialny za ksiegowanie i
sprawdzanie dokumentéw bankowych potwierdzajgcych ptatnosci.

IV. Ewidencja ksiggowa dokumentow i operacji finansowych

Dla celéw projektu ewidencje dochodowg i wydatkowa zaréwno w rachunkowosci budzetu jak i
rachunkowosci jednostki budzetowej prowadzi sie w dzienniku polegajgcg na wprowadzeniu nowych
kont analitycznych pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwiazanych z danym projektem.
Podstawe do ewidencji ksiggowe]j stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciagi bankowe,
faktury, polecenia ksiegowania, dowody OT).

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw w Organie Gminy
korzysta sie z nastepujgcych kont:

133-13 — rachunek budzetu

222-1 —rozliczenie dochoddw budzetowych

223-1 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

140-1 - $rodki pieniezne w drodze

901-1 — dochody budzetu

902-1 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzer:

Lp. Tres¢ Wn Ma
1 | Wptyw dotacji rozwojowej i inne dochody na rachunek bankowy 133-13 222-1
2 Miesieczne sprawozdanie z wykonania dochodéw budzetowych jednostki 2991 901-1
budzetowej zwigzanych z realizacjg zadania Rb-27S
140-1 133-13
3 | Przekazanie $rodkéw
133-13 140-1
4 | Dokonanie wydatku z rachunku bankowego 223-1 133-13
5 Miesieczne sprawozdanie z wykonania wydatkéw budzetowych jednostki 902-1 293-1
budzetowe]j zwigzanych z realizacjg zadania Rb-28S
Przeksiegowanie rocznych dochodow i wydatkow:
6 | - wydatkow 961 902-1

- dochodow 901-1 961




- przeksiegowanie wyniku wykonania budzetu pod datg zatwierdzenia ‘ 961 ‘ 960
bilansu

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkow w Urzedzie Gminy, tj.
jednostce budzetowej korzysta si¢ z nastgpujgcych kont wydzielonym rejestrze w ksiegach
rachunkowych Urzedu Gminy o numerze 58:

013 - pozostate srodki trwate

072 — umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

130-754-75412-2440-10 —~ Rachunek biezgcy jednostki - dochody

130-754-75412-4210-20 — Rachunek biezacy jednostki - wydatki

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 — rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych

401 — Zuzycie materiatéw i energii

720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — przychody finansowe

800-000-00000-0000-00 — fundusz jednostki

800-000-00000-0003-00 - zrealizowane wydatki budzetowe

800-000-00000-0008-00 — zrealizowane dochody budzetowe

860 — wynik finansowy

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

Tres¢ Wn Ma
Przekazanie srodkéw na wydatki 130-00 223
Faktury, rachunki, decyzje dotyczace realizacji zadania 401 201
Dokonanie wydatku objetego planem finansowym 201 130-20
130-10 720
Wptyw dochodow
130-10 750
720 860
Przeksiegowanie osiggnietych dochodow
750 860
Réwnolegle przeksiegowanie dochoddw 222 130-10
Przeksiegowanie dochodow wg sprawozdania Rb27S 800-0008 222

Przeksiegowanie wydatkéw wg sprawozdania Rb28S 223 800-0003




’ 10 | Przyjecie pozostalych $srodkéw trwatych 013 072
[ 11 | Przeksiegowanie poniesionych kosztow 860 401
Konta pozabilansowe:
980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:
Lp. Tres¢ Wn Ma
4 | Przeksiggowanie planu wydatkow pod datg zatwierdzenia planu 980
finansowego jednostki
5 | Przeksiggowanie na koniec kazdego miesigca réownowartosci 980
zrealizowanych wydatkéw
3 | Zaangazowanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym 998
jednostki na podstawie uméw, decyzji
4 | Przeksiggowanie na koniec kazdego miesigca rownowartosci 998
sfinansowanych wydatkéw budzetowych

V. Rozliczenia i sprawozdawczo$é w trakcie trwania projektu oraz okreslenie osob

odpowiedzialnych

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

zgodnosci z procedurami Prawa zamoéwient publicznych, zatwierdzania do wypfaty dokumentow

ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektu:

Lp Uprawnienie Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 Podpisywanie dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym ;
/
/]
Krzysztof Z-ca kierownika |[ A/ M
Kamiriski usc X AN
2 | Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem zgodno$ci z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych i
soneaa | "o (|
Napierska publicznych }
p /
3 | Podpisywanie dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym
Jacek Grzywacz | skarbnik gminy N
inspektor ds. / .
Maria Oelberg budzetu i @,
rachunkowosci V\
4 | Zatwierdzenie dokumentéw do wyptaty /
Tomasz ) / 4=
Szczepariski wWop g -
| =
Teresa Dzierzak Sekretarz

- Gérzynska




Jacek Grzywacz | skarbnik gminy /

inspektor ds. '/
Maria Oelberg budzetu i

J rachunkowosci N

VI. System ochrony danych

Zasady ochrony danych ksiag rachunkowych i ich zbioréw zawierajg przepisy wewngtrzne dotyczace
ochrony danych osobowych funkcjonujgce w jednostce.

W celu przechowywania ksiag rachunkowych, dokonuje sie przeniesienia tresci ksigg rachunkowych
na ustalony z administratorem systemu komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu
informaciji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
Miejscem przechowywania dowodéw ksiegowych, sprawozdan budzetowych i finansowych jest
siedziba jednostki:

Urzad Gminy w Grodzicznie

Grodziczno 17 A

13-324 Grodziczno

Dowody ksiegowe, stanowigce podstawe dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych oraz ksiggi
rachunkowe prowadzone metodg tradycyjna - recznie, przechowywane sg w szafach
zabezpieczonych przed dostepem os6b nieupowaznionych, wprowadzaniem niedozwolonych zmian,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

VIl. Postanowienia kolficowe

W kwestiach nieuregulowanych niniejszymi zasadami (politykg) rachunkowos$ci zastosowanie majg
przepisy Zarzadzenia Nr 11/2018 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 12 stycznia 2018 r. w sprawie

wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci ze zm.



