ZARZADZENIE Nr 11/2020
Wojta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 30 stycznia 2020r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci i zakladowego planu kont dla
realizacji Projektu ,,Edukacja przyszloSci — rozwéj kompetencji kluczowych uczniéow
szkél podstawowych Gminy Golymin-OS$rodek” wspélfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Osi priorytetowej X ,,Edukacja dla Rozwoju Regionu”
Dzialania 10.1 ,Ksztalcenie i rozwoj dzieci i mlodziezy”, Poddzialania 10.1.1 ,Edukacja
Ogo6lna”, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r., poz. 351 z p6zn.zm.) i szczegblnych zasad zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019r., poz. 869 z p6ézn.zm.), Rozporzagdzenie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017r.,
poz. 1911 z pézn.zm.).

§1.

Wprowadza si¢ zasady rachunkowos$ci stosowane w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek przy
realizacji Projektu ,,Edukacja przysztosci — rozwéj kompetencji kluczowych uczniow szkot
podstawowych Gminy Gotymin-Osrodek” wspoéifinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Osi priorytetowej X ,Edukacja dla Rozwoju Regionu” Dziatania 10.1
,Ksztalcenie i rozwdj dzieci i mlodziezy”, Poddziatania 10.1.1 ,,Edukacja Ogélna”, Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

§ 2.

Zarzgdzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia N 11/2020
Wojta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 30 stycznia 2020r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla realizacji projektu ,,Edukacja przyszlosci — rozwaj
kompetencji kluczowych uczniéw szkél podstawowych Gminy Golymin-OSrodek”

I. ZASADY OGOLNE

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sa identyczne jak dla ksiag prowadzonych dla
catosci jednostki.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie Finanse DDJ PROGMAN
w siedzibie Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek. Kazdy uzytkownik programu komputerowego
posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio miesiac,
kwartat, rok.

4. W planie finansowym jednostki budzetowej — Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek wydatki na
realizacje w/w projekt ujete sa w dziale 801 - ,,Oswiata i wychowanie”, rozdzial 80195
,,Pozostata dziatalnosé”.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji ujmowane
sq w ksiegach Budzetu Gminy (Organu) na rachunek bankowy nr 03 8232 0005 0300 0550
2003 0001. Operacje gospodarcze w zakresie wydatkow budzetowych ujmowane bedg w
ksiegach Urzedu na rachunku bankowym o Nr 22 8232 0005 3900 0550 2000 0300.

6. Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na: $rodki pomocowe oraz $rodki wilasne — dotacje
i udzial wlasny Gminy z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;.

7. Rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (Urzedzie Gminy) obejmuje — koszty, rozrachunki
miedzy kontrahentami, rozrachunki miedzy UG i budzetem (Organem).

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje realizacji projektu
,Edukacja przysztosci — rozwdj kompetencji kluczowych uczniéw szkét podstawowych Gminy
Golymin-Osrodek”, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (Dz. U. 2014r.
poz. 1053 z p6zn.zm.). W paragrafach klasyfikacji budzetowej stosuje si¢ czwartg cyfre ,,7” dla
$rodké6w pomocowych i ,,9” dla krajowych. Poszczegdlne paragrafy dotyczace w/w operacji
posiadajg w nazwie opisowej kod ksiegowy EP oraz oznaczenie dotyczace kosztéw posrednich
projektu KP i kosztéw bezposrednich KB.

III. OBIEG, OPIS, KONTROLA i ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie podpisanymi umowami, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.

2. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotdwkowego, czyli ptatnosci dokonywanych w formie bezgotdwkowej
za pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych
stanowiacych podstawe dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest
wyciag bankowy.

3. Koordynator projektu ,,Edukacja przysztosci — rozwdj kompetencji kluczowych uczniow szkot
podstawowych Gminy Gotymin-Osrodek” planuje, zarzadza, nadzoruje realizacj¢ projektu



10.

1 ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ jego celow. Odpowiada réwniez za koordynowanie
i monitorowanie przebiegu projektu oraz za prawidlowos¢ i kompletnosé jego dokumentacji.
Dowody ksiggowe dokumentujgce wydatki finansowane z udziatem srodkéw z pomocy, tak jak
wszystkie inne dowody dokumentujace wydatki w Urzgdzie Gminy, powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora projektu co oznacza, ze osoba ta
poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow, sprawdza czy dane zawarte na
dowodach ksiggowych sa zgodne 2z =zawarta umowsa o dofinansowanie projektu
1 umowa z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo—finansowym oraz pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych. Na odpowiedniej pieczeci skiada swoj
podpis oraz dat¢ kiedy dokonal sprawdzenia. Dowody ksiggowe sprawdzone sg réwniez pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, co oznacza ze dokumenty spetniajg wszystkie wymogi
okreslone przepisami prawa, zawierajg kompletne dane oraz majg date i numer, a takze
posiadaja poprawne dane liczbowe, potwierdzajagce prawidtowos¢ wyliczen arytmetycznych.
Poswiadczenie formalne i rachunkowe nastgpuje poprzez zlozenie podpisu na odpowiedniej
pieczeci 1 daty dokonania tego stwierdzenia przez osobg odpowiedzialng tj. osobe na
stanowisku Inspektor ds. planowania i ksiggowosci budzetowej urzgdu lub Skarbnika Gminy.
Kazdy dokument zawiera réwniez kontrole¢ wstepng polegajaca na zlozeniu podpisu na
odpowiedniej pieczgci przez Skarbnika Gminy, dokonujacego zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych tych operacji.

W Urzgdzie Gminy Gotymin-Osrodek stosuje sie rowniez piecze¢ zatwierdzenie dokumentow
do wyplaty oznacza ostateczne zatwierdzenie wykonania operacji finansowych
i gospodarczych wskazanych w tych dokumentach, podaje sie klasyfikacje budzetowg wydatku
(dzial, rozdzial, paragraf) i kwote wydatku. Kierownik jednostki zatwierdza dokument do
wyplaty lub osoba przez niego upowazniona.

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé¢ dekretacje i podpis osoby odpowiedzialnej tj. osoby na
stanowisku Inspektor ds. planowania i ksiggowosci budzetowej urzedu lub Skarbnika Gminy
jak réwniez informacje o sposobie zaplaty ,,Zaptacono przelewem” data i podpis osoby
odpowiedzialnej tj osoby na stanowisku Inspektor ds. planowania i ksiggowosci budzetowe;j

urzgdu lub Skarbnika Gminy.

Za prawidlowo$é, kompletnos¢ dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem zamoOwienia
publicznego odpowiada Koordynator projektu ,,Edukacja przysztosci — rozwoj kompetencji
kluczowych uczniéow szkol podstawowych Gminy Gotymin-Osrodek”

Dowdd ksiggowy zewngtrzny na podstawie ktérego nastepuje wydatek powinien byé opatrzony
pieczatka wplywu do Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek, z data wplywu, numerem
kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujace;.

Dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace projektu (w tym: faktury, wyciagi bankowe
i inne dokumenty stanowigce podstawe ksiegowg) sa przechowywane w odrebnym
odpowiednio opisanym segregatorze w Referacie Finansowym, a nastgpnie w archiwum
zaktadowym w teczkach opisanych z oznakowaniem kategorii archiwalnej zgodnie z terminami
wskazanymi w umowie podpisanej z dawcg srodkow.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
I OPERACJI FINANSOWYCH

Podstawe do ewidencji wydatkéw w jednostce (Urzedu Gminy) stanowig dowody zewnetrzne
1 wewnetrzne (wyciaggi bankowe, faktury i rachunki wystawione przez wykonawcéw za
Swiadczone ustugi, polecenia ksiggowania oraz noty ksiggowe i inne).

Dokumenty ksiegowe sg gromadzone w odrebnym segregatorze i numerowane. Numer sklada
si¢ z IV czlondéw: I — to nr kolejny z dziennika dokumentéw, II — nr kolejny dokumentu
w zbiorze, III — liczba okreslajaca miesigc, IV liczba okreslajaca rok np.: 1/25-26/01/2020.



W zbiorze tym znajduja si¢ oryginaly: umoéw, faktur, polecen przelewow, wyciagdw
bankowych, wszelkich dokumentéw ksiegowych dotyczacych danej operacji, protokotdéw
odbioru. Kopie dokumentow ksiegowych znajdujg si¢ w zbiorze dokumentéw jednostki
realizujacej tj. Urzedzie Gminy.

3. Do prowadzenia ewidencji korzysta si¢ z bilansowych i1 pozabilansowych kont syntetycznych i
analitycznych. Poszczegdlne za$ konta analityczne utworzone w celu realizacji projektu
»Edukacja przysztosci — rozwdj kompetencji kluczowych uczniéw szkoét podstawowych Gminy
Gotymin-Osrodek” posiadajg kod ksiegowy EP.

Konta organu
Konta bilansowe
133-XX-EP - Rachunek budzetu
140-XX-EP - Srodki pieniezne w drodze
222-XX-EP - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-XX-EP - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224-XX-EP - Rozrachunki budzetu
240-XX-EP - Pozostate rozrachunki
901-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Dochody budzetu
902-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Wydatki budzetu
960 - Skumulowany wynik budzetu
961-XX- EP - Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe
991-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Planowane dochody budzetu
992-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Planowane wydatki budzetu

Konta urz¢du

Konta bilansowe
011-XX-EP — Srodki trwate
013-XX-EP - Pozostate Srodki trwate
020-XX-EP - Wartos$ci niematerialne i prawne
071-XX-EP - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072-XX-EP - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych
130-XX-EP - Rachunek biezacy jednostki
201-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222-EP - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-EP - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Rozrachunki z budzetami
229-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Pozostate rozrachunki
400-EP - Amortyzacja
401-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Zuzycie materiatow i energii
402-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Ustugi obce
405-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
720-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750-XX-XX-XXX-XXXX-EP - Przychody finansowe
800-XX-EP - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy



Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998-XX-XXX-XXXX-EP Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
920-XX-XXX-XXXX-EP Wktad wlasny niepienig¢zny

<k,

Zasady funkcjonowania kont obowigzuja zgodnie z zasadami okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 2017, poz. 1911 z pézn.zm.).

Konta analityczne zaktadane sa w miare potrzeb.

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIE REALIZACJI PROJEKTU.
ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Dokumenty zrédlowe projektu ,,Edukacja przyszlosci — rozwdj kompetencji kluczowych
uczniéw szko6t podstawowych Gminy Gotymin-O$rodek” ewidencjonowane sa w ksiggach
rachunkowych w kolejnosci chronologicznej wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia
ksigg rachunkowych umozliwiajace tatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz na biezgco
gromadzone i przechowywane w wyodrebnionych dla w/w operacji segregatorach.

Segregatory sg czytelnie opisane, opis zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie operacji,
nazwie funduszu oraz programu operacyjnego jak rowniez logo funduszu oraz programu.

Z wydatkéw projektu sporzgdzane sa sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z dnia 9 stycznia 2018 r. (Dz.U. 2019
poz. 1393 z pdzn.zm.).

Sprawozdania z wykonania projektu i rozliczenia Projektu z Instytucja Posredniczacg dokonuje
Koordynator projektu ,,Edukacja przysztosci — rozwdj kompetencji kluczowych uczniéw szkot
podstawowych Gminy Gotymin-Osrodek”

Dokumenty finansowo- ksiggowe dotyczgce Projektu (w tym: faktury, wyciagi bankowe i inne
dokumenty stanowigce podstawe ksiegowa ) sg przechowywane w Referacie Finansowym,
a nastepnie w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami wskazanymi w umowie podpisanej
z dawcg Srodkow.
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