ZARZADZENIE NR 41/2021
WOITA GMINY Giby

z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki)rachunkowosci i rodkéw unijnych na
finansowanie projektu pt. ,Wzmacnianie potencjatu druzyn pozarniczych w walce z
pandemia i chorobami zakaznymi”

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z 29 wrze$nial994 r. o rachunkowoéci (t.j.: Dz. U.
z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz zgodnie z art. 40 ust. 4 pkt.1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), § 14, 15 Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowoséci oraz
planéw  kont dla budzetu panstwa, budzetéw  jednostek  samorzadu
terytorialnego,jednostekbudzetowych,samorzgdowychzaktadéwbudzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budietowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 342) i Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw,
przychod6w i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze rédet zagranicznych (t.j.: Dz. U. z
2019 r. poz. 1363 ze zm.) wprowadzam:

§1.

Ustala sig zasady prowadzenia rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw, procedur kontroli finansowej, sSrodkdw otrzymanych na finansowanie projektu
pt. ,Wzmacnianie potencjatu druiyn pozarniczych w walce z pandemia i chorobami
zakaznymi” wspotfinansowanego ze $rodkéw ERDF w ramach Programu INTERREG V-A
Litwa- Polska w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzujg wszystkich pracownikéw do przestrzegania i stosowanie procedur zawartych w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Giby.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2021 r.

Wéjt Gmin
7]

Robett Bagiriski

iby




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 41/2021

z dnia wrzesnia 2021 r.

I. Zasady ogdlne

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Beneficjenta w Urzedzie Gminy Giby w
podziale na:

® ORGAN, gdzie prowadzona jest rachunkowosé¢ w zakresie realizacji operacji
zwigzanych z planem dochodéw i wydatkéw projektu, rozliczenia dochodéw i
wydatkow projektu,

° JEDNOSTKE, gdzie prowadzona jest rachunkowos¢ w zakresie kosztéw, wydatkéw,
przychoddw i rozrachunkéw projektu oraz zaangazowania wydatkdw projektéw.

2. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone s3 w jezyku polskim i w walucie
polskiej

3. Wyodrebnienie srodkdw pomocowych nastepuje poprzez:

— odrgbny rachunek bankowy przeznaczony wytacznie do obstugi projektu,
— wyodrgbniony system ewidencji ksiegowej dla projektu ustala sie wyrdznik ,,0SP”

— oryginalne dokumenty majg by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres
trwatosci projektu

4. Podstawe ewidencji zdarzeri gospodarczych w ksiegach ORGANU i JEDNOSTKI
stanowig oryginalne dowody ksiegowe
Il. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Rok obrotowy dzieli sie na okresy sprawozdawcze. Okresami sprawozdawczymi sa
poszczegdlne miesigce roku budzetowego.

lll. Ksiegi rachunkowe
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w systemie komputerowym przy zastosowaniu:

— programu komputerowego autorstwa firmy , PERSEUS F/K”,
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw sald, ktére tworza:

— dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,



— ksiege gtédwng, ktdra zawiera, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, zdarzenia w ujeciu
systematycznym, tzn. sa uporzadkowane wg grup okreslonych wykazem kont syntetycznych

w zaktadowym planie kont.

— ksiggi pomocnicze (konta analityczne) -ewidencja na kontach analitycznych prowadzona

jest pojedynczymi zapisami, bedacymi powtdrzeniem ksiggowania na koncie syntetycznym.
Konta ksiagg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem

zapisow kont ksiegi gtéwne;j.

— zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej i ksiag pomocniczych sporzadzane na koniec
kazdego roku zawierajgce symbole i nazwy kont i salda kont na dzieri otwarcia ksiag

rachunkowych

-

Ewidencja kosztéow prowadzona jest w zespole 0 i 4 kont, tj. wedtug kosztéow
rodzajowych i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw,
Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych,
Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosé¢

4) date dokonania operacji

5) podpis wystawcy dowodu

6) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalnym, rachunkowym,

merytorycznym oraz dekretacje

7) jezeli dowod stanowi podstawe do dokonania wydatku —zatwierdzenie do

wyptaty przez osoby upowaznione
Podstawg zapisdw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe
zastepcze,
Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie zgodnie z tresciag ekonomiczna w
porzadku chronologicznym tj. na biezagco w kolejnosci dat ich powstania, z podziatem
na poszczegolne okresy sprawozdawcze
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym, zostato
udokumentowane dowodami ksiegowymi oraz zostato zaptacone w danym okresie, z
wyjatkiem miesigca grudnia, gdzie nalezy uwzglednié¢ dowody ksiegowe otrzymane
przez Referat Finansow do 15-ego stycznia nastepnego roku, ktére dotyczyly roku
poprzedniego
Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych moina korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.



10. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreélenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie tredci
poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,

11. Zapis ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

1) datg dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu

3) zrozumiaty skrot opisu operacji

4) kwote i date zapisu

12. W ewidencji ksiggowej ujmowane s3 wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
ptatnosci dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw zaangazowanie $rodkéw
prowadzone w ewidencji pozabilansowej

13. Sprawozdania sporzadza sig zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw sprawie
sprawozdawczosci budietowe]. Sprawozdanie jednostkowe Rb-285 w zakresie
wydatkéw projektu jest czescig sprawozdania zbiorczego Rb28S Gminy Giby oraz
sprawozdanie jednostkowe Rb-27S w zakresie dochodéw projektu jest czescig
sprawozdania zbiorczego Rb27S Gminy Giby

14. Srodki trwate o wartosci jednostkowej powyzej 10.000,00 zt i okresie uzytkowania
dtuzszym niz rok:
~ zakupywane s3 ze srodkéw inwestycyjnych i ewidencjonowane na koncie 011 —
srodki trwate,

— podlegaja ewidencji wartosciowo —ilosciowej w ksiegach rachunkowych i ksiegach
inwentarzowych srodkéw trwatych prowadzonych w systemie komputerowym,

- podlegajg amortyzacji i umorzeniu jednorazowo za okres catego roku wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0séb prawnych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 865 z péZA. zm), odpisow
umorzeniowych dokonuje sie od miesigca nastepujacego po przyjeciu $rodka
trwatego do uzytkowania,

— umorzenie srodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 —Umorzenie $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz na koncie 400 —Amortyzacja

IV. Metody wyceny aktywdw i pasywoéw
Aktywa i pasywa wycenia sie wedtug:

— zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,—przepiséw szczegélnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych,

— zasad przyjetych niniejszym zarzadzeniem.

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzieri bilansowy w nastepujacy sposob:



— S$rodki trwate nabyte ze srodkéw wiasnych wycenia sie i wprowadza do ewidencji
ksiggowej wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Cena nabycia lub koszt
wytworzenia srodkdw trwatych w budowie, $rodkéw trwalych, wartoéci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét kosztéw dotyczacych danej inwestycji od
dnia rozpoczecia budowy, montaiu, przystosowania, ulepszenia w tym rdwniez
niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w
celu finansowania inwestycji oraz zwigzane z nimi réinice kursowe, po odjeciu
przychodéw z tego tytutu. Cena nabycia sktadnika majatkowego rozumiana jako
rzeczywista cena zakupu naleina sprzedajacemu, powigkszona o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem, tj. transport, zatadunek i wytadunek a pomniejszona o rabaty i
upusty

— Srodki trwate w budowie (inwestycje) rozpoczete wycenia sie w wysokogci ogotu
kosztow zwigzanych z ich nabyciem, ulepszeniem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytutu utraty trwatej wartosci. Srodki trwate w budowie s3 to to érodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego.
Trwata utrata wartosci sktadnika aktywéw zachodzi wtedy, gdy istnieje duze
prawdopodobieristwo, ze posiadany sktadnik aktywéw nie przyniesie w przysztoéci
przewidzianych w znaczacej czesci lub catosci korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to
dokonanie odpisu aktualizujagcego jego warto$é. Odpisy te w pierwszej kolejnosci
zmniejszaja odniesione na fundusz réznice.

V. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy w jednostce ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 —Wynik finansowy. Poniewaz ksiegi rachunkowe projektu
stanowia wyodrgbniong ewidencje w ramach jui prowadzonych ksiag rachunkowych
budzetu Gminy Giby wynik finansowy ustalany bedzie tacznie dla catosci ksiag
rachunkowych.

Wynik finansowy netto skfada sie z:

— wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjne;,
— wyniku z operacji finansowych

Wynik finansowy w organie =wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
wykazywany w bilansie z wykonania budzietu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z
koricem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody
budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu”. Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia



wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczgce
przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéow operacyjnych,
ujmowane s3 na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego
konta przeksiegowane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

VI. Plany kont

W ksiggach rachunkowych wyodrebnia sie ewidencje operac;ji gospodarczych dla projektu pt.
pt. ,Wzmacnianie potencjatu druzyn pozarniczych w walce z pandemia i chorobami
zakaznymi” wspétfinansowanego ze srodkéw ERDF w ramach Programu INTERREG V-A
Litwa- Polska

Konta organu:

e 133/U -Rachunek budzetu Gminy,

e 240/0SP - Pozostate rozrachunki,

e 901/1-Dochody budzetu,

e 902/0SP -Wydatki budzetu,

e 223/0SP - rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konta jednostki:

e 080/ OSP -Srodki trwate w budowie,

e 011/01 - Srodki trwate,

e 071/01 - Umorzenie srodkéw trwatych,

* 130/0SP - Rachunek biezacy jednostki - ,Wzmacnianie potencjatu druzyn
pozarniczych w walce z pandemia i chorobami zakaznymi”

e 130/EP - Rachunek pomocniczy do Euro-

e 130/EL - Rachunek biezacy w Euro

e 201/..... -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

e 223/0SP - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

e 223/EL- Rozliczenie wydatkéw budzetowych Euro

e 224/KOWNO - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu érodkéw
europejskich

e 225/0SP - Rozrachunki z budzetami

e 229/0SP - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

e 231/0SP - Rozrachunki z tyt. Wynagrodzenr

e 401/01 - Zuzycie materiatéw i energii

e 402/01 - Ustugi obce

e 404/0SP - Wynagrodzenia

e 405/0SP - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia



e 750/01 - Przychody finansowe,

e 810/0SP- Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z
budzetu na inwestycje,

e 980/0 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

e 998 —Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego .

Konta analityczne rozbudowuje sie wg potrzeb ewidencji zdarzer gospodarczych bez zmiany
zarzadzenia.

Ustala sie plan kont ksiegi gtéownej wraz z kontami pomocniczymi oraz kontami
pozabilansowymi dla Urzedu Gminy jako jednostki budietowej do ewidencji ksiegowej
operacji dofinansowanych ze $rodkéw europejskich w ramach projektu pt. ,Wzmacnianie
potencjatu druiyn poiarniczcych w walce z pandemig i chorobami zakainymi”
wspotfinansowanego ze srodkéw ERDF w ramach Programu INTERREG V-A Litwa- Polska nr
umowy LT-PL-5R-382. Na potrzeby projektu zostato utworzone
nowe zadanie o wyrézniku ,OSP” na ewidencje zdarzenn gospodarczych.
W tym celu otworzono réwniez odrebny rachunek bankowy wytacznie do obstugi zaliczki nr
08 9354 0007 0000 0000 1212 0070 prowadzony w Banku Spétdzielczym w Sejnach.
Utworzono w banku Rutka Tartak rachunek do obstugi operacji gospodarczych w walucie
EUR o numerze 51 9367 0007 0010 0052 5516 0004 oraz rachunek pomocniczy numer
rachunku 35 9367 0007 0010 0052 5516 0001.

Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkowanych srodkéw w ramach projektu dopuszcza sie
tworzenie kont analitycznych (odpowiadajacych trescia ekonomiczng kontom danego
zespotu) bez koniecznosci zmiany zarzadzenia. Szczegétowy opis funkcjonowania kont jest
zgodny z opisem zawartym w zarzadzeniu nr 50/2012 z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie
ustalenia dokumentaciji przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy Giby.

Dochody i wydatki projektu s3 ujmowane w dziale 754, Rozdziat 75412, za$ paragrafy
klasyfikacji dzieli sig na srodki unijne dodajac czwartg cyfre ,7”, srodki wtasne dodajac
czwartg cyfre ,9”

VIl Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych dla projektu pt.
»Wzmacnianie potencjatu druiyn pozarniczych w walce z pandemig i chorobami
zakainymi” wspétfinansowanego ze srodkéw ERDF w ramach Programu INTERREG V-A
Litwa- Polska nr umowy LT-PL-5R-382W celu zabezpieczenia kompletnosci dokumentéw
zwigzanych z projektem stosowane sg nastepujace zasady:

1. Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wptywaja do sekretariatu Urzedu
Gminy, gdzie rejestrowane sg w dzienniku korespondencji. Faktura lub inny
dokument zostaje opieczetowany datg wptywu, numerem z rejestru. Nastepnie



przekazywany przez pracownika sekretariatu do komérki merytorycznej, ktéra
realizuje projekt.

2. Pracownik merytoryczny sprawdza dowody pod wzgledem merytorycznym i
kwalifikowalnosci wydatku, zastosowania trybu zaméwiert publicznych, klasyfikacji
wydatkow strukturalnych, opisuje dowody zgodnie z wytycznymi projektu a
nastepnie niezwtocznie przekazuje do Referatu Finanséw.

3. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym nastepuje po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do upowaznionych pracownikéow
Urzedu Gminy.

4. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli i rzetelnoéci dokumentow
dotyczacych operacji. Ztozenie podpisu oznacza, ze:

a. nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b. nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

c. zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowych oraz sg
zabezpieczone srodki na ich pokrycie.

5. Wojt Gminy zatwierdza dokumenty do realizacji.

6. Rachunki, faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty podlegaja zaptacie w formie przelewu przez
pracownika Referatu Finansow.

7. Po dokonaniu powyiszych czynnosci dokument podlega dekretacji przez wskazania
kont do ujecia w ksiegach rachunkowych JEDNOSTKI. Na pierwszej stronie
dokumentu jest nanoszony numer pod ktérym jest on ksiegowany w koszty projektu.

8. Po otrzymaniu wyciggow bankowych sg one dekretowane i ujmowane w ksiegach
rachunkowych ORGANU i JEDNOSTKI.

Dokumentacje dotyczgca organizacji, wprowadzania zasad funkcjonowania oraz samego
stosowania zasad rachunkowosci nalezy przechowywaé¢ w jednostce i chronié¢ przed
uszkodzeniem oraz osobami nieupowaznionymi. Dokumentacje projektu pt. ,Wzmacnianie
potencjatu druiyn poiarniczych w walce z pandemig i chorobami zakainymi”
wspoffinansowanego ze Srodkéw ERDF w ramach Programu INTERREG V-A Litwa- Polska
nr umowy LT-PL-5R-382dotyczacg sprawozdawczosci, ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i pozostate dokumenty ksiegowe nalezy przechowywaé w
jednostce.




