Wojt Gminy
Gietrzwald
Z.0050.77.2012

Zarzadzenie Nr 77/F/2012
Wojta Gminy Gietrzwald
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci, instrukcji obiegu dowodow
ksiggowych i kontroli zarzadczej, instrukcji przechowywania dokumentéow - dla
projektu Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniow klas I-III szkél
podstawowych w Gminie Gietrzwald.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z
2002 roku Dz.U. Nr 76, poz. 694 ze zmianami) art. 42, 44 ust. 3, art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami).

§1
Wprowadzam w zycie:
1) Zasady (polityke) rachunkowosci zgodnie z zatacznikiem nr 1
2) Instrukcj¢ obiegu dokumentow zgodnie z zatacznikiem nr 2
3) Instrukcj¢ kontroli zarzadczej zgodnie z zatacznikiem nr 3
Dla projektu: Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniow klas I-III szkot

podstawowych w Gminie Gietrzwald.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikdw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia i jego

przestrzegania.

§3
W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sig¢:
1. Zarzadzenie Nr 5/2003 Wojta Gminy Gietrzwatd z dnia 02 kwietnia 2003r. w sprawie
przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa, zmiany:
Zarzadzenie Nr 21a/F/2006 Woéjta Gminy Gietrzwald z dnia 15 listopada 2006r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Zakladowego Planu Kont dla Urzedu Gminy

Gietrzwald.



Zarzadzenie Nr 20/F/2008 Wo¢jta Gminy Gietrzwatd z dnia 26 wrzesnia 2008r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Zaktadowego Planu Kont dla Urzedu Gminy
Gietrzwald.

Zarzadzenie Nr 12/2010 Wojta Gminy Gietrzwatd z dnia 18 maja 2010r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Zakladowego Planu Kont dla Urzedu Gminy Gietrzwald,
Zarzadzenie Nr 62/F/2010 Wojta Gminy Gietrzwald z dnia 29 grudnia 2010r. w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa,

Zarzadzenie Nr 68/F/2010 Wojta Gminy Gietrzwald z dnia 31 grudnia 2010r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Zakladowego Planu Kont dla Urzedu Gminy

Gietrzwald.

2. Zarzadzenie Nr 26/2010 W¢jta Gminy Gietrzwald z dnia 15 lipca 2010r. w sprawie
zasad realizacji zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w
zlotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych obowigzujacych w Urzedzie

Gminy w Gietrzwaldzie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Mieczystaw Ziétkowski



Zaktacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 77/F/2012
z dnia 31 grudnia 2012r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACJI PROJEKTU

Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniow klas I-I1I szkét podstawowych w
Gminie Gietrzwald

Nr umowy: POKL.09.01.02-28-032/12-00

Projekt realizowany przez Gming Gietrzwald ul. Olsztynska 2.

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dzial 801- Oswiata i wychowanie
Rozdzial 80195- Pozostala dzialalnos¢

W paragrafach od 401 do 441 klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym
wydatkiem z odpowiednia czwartg cyfra dla Srodkow krajowych i pochodzacych z Unii
Europejskiej.

Konto bankowe wydzielone dla projektu:

33 8857 1067 3006 0600 0231 0009

¥

Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowych z udzialem $rodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Gietrzwald w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont
wprowadzonego na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Beneficjentem docelowym s$rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii
Europejskiej jest Gmina Gietrzwald reprezentowana przez Wojta Gminy Gietrzwald.
W planach finansowych Gminy Gietrzwald ujmuje si¢ dochody i wydatki na realizacj¢
projektu.

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu potrzebny jest wyodrebniony rachunek
bankowy. Rachunkiem tym, funkcjonujacym w jednostce realizujacej zadanie jest
rachunek przy Urzg¢dzie Gminy Gietrzwald.

Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisang umowg i harmonogramem projektu, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw finansowo-ksiggowych.



6. W Urzedzie Gminy Gietrzwald jako jednostce realizujacej projekt prowadzi sig
ewidencje¢ ksiggowa wraz ze zbiorem dokumentéw ksiggowych w zakresie realizacji
projektu. Ewidencje ksiggowa stanowi:

a. dziennik,

b. konta syntetyczne,

c. konta analityczne,

d. zestawienie obrotdéw i sald.

7. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly
dokumentow.

8. Dokumenty finansowe sg przechowywane w Referacie Finansow, po calkowitym
rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do archiwum Urzedu Gminy i
przechowywane zgodnie z przepisami.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY ORAZ GMINY GIETRZWALD

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA GMINY GIETRZWALD

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych ze srodkow funduszy pomocowych sa ujmowane na kontach budzetu na
podstawie sprawozdan z przebiegu ich realizacji. Natomiast w Urzgdzie Gminy realizujacym
projekt w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego w ewidencji ksiggowej
ewidencjonowane sg wydatki i koszty jak rowniez operacje poprzedzajace powstanie
wydatkow tj. zobowiazania i koszty biezace lub koszty projektu, stanowiace efekty
realizowanych projektow.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania srodkéw na realizacje projektéw oraz uzyskanie srodkow ewidencjonowany
jest na nastepujacych kontach bilansowych:

Wykaz kont, na ktorych ewidencjonuje si¢ wykorzystanie funduszy pomocowych.

Lp. | Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
1 Zespol 1
133 Rachunek budzetu
2 Zespol 2
223 Wedlug jednostek Rozliczenie wydatkow
budzetowych
3 Zespol 9
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzgedu Gminy (jednostki budzetowej) realizacja
projektu ewidencjonowana jest na nizej wymienionych kontach bilansowych w ewidencji
ksiggowej Urzedu Gminy.




WYKAZ KONT

§

II.

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaty
013- Pozostate $rodki trwate
072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101- Kasa
130- Rachunek biezacy jednostki budzetowej (130- wydatki budzetowe)
141- Srodki pienigzne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225- Rozrachunki z budzetami
229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Zesp6t 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401- Zuzycie materialéw i energii
402- Ustugi obce
404- Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409- Rozliczenie kosztow
Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty
760- Pozostate przychody operacyjne
761- Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800- Fundusz jednostki
860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975- Wydatki strukturalne

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

Mieczystaw ZiétkKowski



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 77/F/2012
z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych dla projektu Indywidualizacja procesu
nauczania i wychowania uczniéow klas I-1II szko! podstawowych w Gminie Gietrzwald.

W celu realizacji zadania i jego rozliczania dopuszcza si¢ do stosowania program
komputerowy ,,Ksiggowos¢ Budzetowa” FKB+ autorstwa firmy ,,Radix” z Gdanska.

Zasady obshlugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach.

1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczych:

-faktury, rachunki lub inne rownowazne

-wyciagi z rachunkéw bankowych

-umowy zlecenia

-inne umowy i zamdwienia

-raport kasowy

-polecenie ksiggowania (nota ksiggowa)

-listy ptac

Faktury, rachunki i inne dokumenty réwnowazne wptywajq do Sekretariatu Urzedu
Gminy w Gietrzwaldzie, gdzie sg opieczg¢towane pieczatkqg wplywu i niezwlocznie
przekazywane Koordynatorowi projektu, obslugujacemu fundusze zewngtrzne, ktory
sprawdza dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym 1 kwalifikowalnosci
wydatku, opisuje dowod ksiegowy zgodnie z wytycznymi programu a nastgpnie
przekazuje do Referatu Finansow.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu i
ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych syntetycznie i analitycznie.

Rachunki po wplynieciu do Referatu Finansowego sgq sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty w formie:
-przelewu bankowego
-gotowki z kasy.

2. Po dokonaniu wyptaty lub wyslaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym
podstawe wyplaty kasjer zamieszcza w sposob trwaty klauzulg ,,zaplacono gotdwka
......... , zaplacono przelewem ...........” uzupetnia dat¢ i potwierdza podpisem.

Dowody podlegaja wlaczeniu do odrgbnych zbioréw w uktadzie chronologicznym.

f
Mieczystaw Ziotkowskt



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 77/F/2012
z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja kontroli zarzadczej dla projektu Indywidualizacja procesu nauczania i
wychowania uczniéw klas I-I1I szkol podstawowych w Gminie Gietrzwald.

1

Kontrola w zakresie:

- pobieranie i gromadzenie srodkow,

- zacigganie zobowigzan,

- dokonywanie wydatkow,

- zwrot $rodkéw nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego —
ujawnionego w dokumentach ze stanem wymaganym.

Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez zlozenie podpisu na dokumencie
przez osobg uprawniong do kontroli.

Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

- kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem

- celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnietym zobowiazaniem lub wydatkiem z
realizacja zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu

- gospodarnosci oznacza korzystny stosunek nakltadu zwiazanego z dang operacja do
spodziewanych efektow.

Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstgpnej i nastgpcze;.
Osoba podejmujaca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowiazana jest do biezacej
kontroli.

Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegolnosci:

- koordynator projektu — Inspektor

- gtéwny ksiggowy — Skarbnik

- ksiggowy budzetowy — Z-ca Skarbnika.

W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien
byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiegowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia i zawartymi
umowami oraz zgodnoscia z ustawg —Prawo zaméwien publicznych

- kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujacych operacji gospodarczych

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, w szczegolnosci kwalifikowanie wydatku

d) dat¢ dokonania operacji

¢) podpis wystawcy dowodu osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadnik
aktywow

f) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)



- kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy nie zawiera
bledow arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.

Kontrolg¢ dokumentéw przeprowadzajg osoby okreslone w ponizszej tabeli:

Rodzaj kontroli

Imig¢ i nazwisko

Wzér podpisu

Merytoryczna i kwalifikowanie wydatku

Agnieszka Zabtocka —
Inspektor ds. obstugi
funduszy zewnetrznych
Koordynator projektu

[ ZAJ&M

Formalno-rachunkowa

Stanistawa Lis —
Z-ca Skarbnika

Jozef Greifenberg —
Skarbnik

J
£

Dekretacja dowodow ksiggowych

Stanistawa Lis —
Z-ca Skarbnika

gs

Kontrasygnata

Jozef Greifenberg —
Skarbnik

Zatwierdzanie dokumentow
do wyptaty

Mieczystaw Ziotkowski —
Wojt Gminy Gietrzwatd

Halina Bienkiewicz —
Sekretarz Gminy
Gietrzwald

Dokonanie wyptaty lub wystanie polecenia
przelewu do banku na dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty

Malgorzata Stawinska —
Inspektor-Kasjer

6. Kontrolg nastepcza prowadza kierownik jednostki, z-ca skarbnika i skarbnik.
Kierownik jednostki, z-ca skarbnika i skarbnik przeprowadzajacy kontrole nastepcza
moga zada¢ przedstawienia wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen itp. oraz
udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

7. Osoby uczestniczace w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytutu
nieprawidlowego wykonania tych czynnosci ponoszgq odpowiedzialnos¢ okreslong w

przepisach szczeg6lnych.

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacj¢ gospodarczg do realizacji
oznacza uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie z

przepisami.

Mieczyslaw Ziotkowski




