~ ZARZADZENIE NR 45A/2021
WOJTA GMINY W GNIEWOSZOWIE

7 dnia 26 lipca 2021 r.

w sprawie zasad ustalenia polityki rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Gniewoszéw w zwigzku
z realizacja zadan w zakresie programow wspolfinansowanych z Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 dla operacji ,,Zagospodarowanie przestrzeni publicznej poprzez
wyposazenie w infrastrukture turystyczno-rekreacyjna” zgodnie z umowa Nr 02414-6935-UM0713910/21
z dnia 22 czerwca 2021r

Na podstawie art.10  (Dz.U. Nr2021 poz.217 zp6ézn. zm. ustawy zdnia 29 wrze$nia 199%4r
o rachunkowos$ci 1 art.40 ustawy zdnia 27 sierpnia  2009r o finansach  publicznych(Dz.U.
Nr 2021 poz. 305 z pézn. zm.)oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 wrzesnia 2017 w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego jednostek
budzetowych , samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. Uz 2020 poz. 342 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam zasady(polityki) zwiazane zrealizacja operacji ,,Zagospodarowanie przestrzeni
publicznej poprzez wyposazenie w infrastrukturg turystyczno-rekreacyjng” zgodnie z umowag Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r Zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do =zapoznania si¢ ztrescig niniejszego Zarzadzenia 1ijego
przestrzegania.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem bedzie miato zastosowanie Zarzadzenie
Nr 84/2020 zdnia 31 grudnia 2020 w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy
w Gniewoszowie

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

Wéjt Gminy Gniewoszow

Marcin Szymon Gac
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Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45a/2021

Wojta Gminy Gniewoszow z dnia 26 lipca 2021

I. Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji operacji ,,Zagospodarowanie
przestrzeni publicznej poprzez wyposazenie w infrastrukturg turystyczno-
rekreacyjng” zgodnie z umowg Nr 02414-6935-UMO0713910/21 z dnia 22

czerwca 2021r w Urzedzie Gminy Gniewoszow

Realizacji wydatkow dokonuje si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych ,
opisanych 1 zatwierdzonych oryginatow dokumentéw ksiggowych. Do czasu
zakonczenia realizacji operacji dokumenty finansowe sg przechowywane w
Referacie Finansow.

II Klasyfikacja budzetowa realizacji operacji .

Ewidencja ksiggowa operacji prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy
identyfikacje zadania (klasyfikacja budzetowa oraz kod literowy)

II1. Plan kont dla realizacji operacji

Wydatki ponoszone przez gming Gniewoszow na realizacj¢ operacji
,Zagospodarowanie przestrzeni publicznej poprzez wyposazenie w
infrastrukture turystyczno-rekreacyjng” zgodnie z umowg Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 202 1r sg uyymowane na kontach budzetu
gminy oraz na kontach jednostki Urzgdu Gminy.

Zakladowy plan kont dla operacji zawiera wykaz kont ksiggi gtownej 1 wykaz
kont pomocniczych , opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen,
a takze zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz powigzania z kontami
ksiegi gldwne;.

Plan kont dla budzetu.

Konta bilansowe

133- Rachunek biezacy budzetu,
Rachunek biezacy budzetu 133-b-1
b-budzet

1-rachunek biezacy
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901-Dochody budzetu

Do dochodéw na realizacje operacji
901-j-xxxx-yyy7-0-PL
Gdzie
j- jednostka Urzad Gminy
xxxx- rozdzial klasyfikacji
yyyy- paragraf klasyfikacji
yyy7-paragraf analityczny dochodow ze srodkow UE

PL- wyodrebniona analityka dla realizacji umowy Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r

902- Wydatki budzetu
Wydatki budzetu 902-j-xxxx-yyyy-PL-00
Gdzie

J- jednostka Urzad Gminy
xxxx- rozdzial klasyfikacji
yyyy- paragraf klasyfikacji
yyy7-paragraf analityczny wydatkéw ze srodkow UE
yyy0- paragraf analityczny wydatkow ze srodkow wiasnych

PL- wyodrgbniona analityka dla realizacji umowy Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r

961-Wynik wykonania budzetu
Do realizacji operacji

961-b-01 niedobor lub nadwyzka budzetowa
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Plan kont dla jednostki Urz¢du Gminy
1.Konta bilansowe

Zespol 0 majatek trwaly

011-Srodki trwate

Srodki trwate 011-j-xx-PL

Gdzie

j- jednostka Urzad Gminy
xx- odpowiednia grupa srodkoéw trwatych

PL- wyodrebniona analityka dla realizacji umowy Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r

Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130-rachunek biezacy jednostki

Rachunek biezacy jednostki budzetowej 130-j-w-PL-xxxx-yyyy-01 ( dla
wydatkow)

130-j-d-PL-xxxx-yyyy-02 ( dla dochoddow)
Gdzie

j- jednostka Urzad Gminy

w- wydatek

d- dochod

PL- wyodrebniona analityka dla realizacji umowy Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r

xxxx- rozdzial klasyfikacji
yyyy- paragraf klasyfikacji
yyy7-paragraf analityczny wydatkéw/dochodow ze srodkow UE

yyy0- paragraf analityczny wydatkow/dochodow ze srodkéw wiasnych
01-wydatki
02- dochody
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Zespol 2 Rozrachunki i rozliczenia

201-Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

Do ewidencji rozrachunkow realizowanej operacji,

201-j-xxxxx-PL

Gdzie

J- jednostka Urzad Gminy

xxxxx- numer kontrahenta w programie ksiggowym zgodnie Fakturg VAT

PL- wyodrebniona analityka dla realizacji umowy Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r

Zespol 7 -Przychody i koszty

720-Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720-j-

Gdzie

j- jednostka Urzad Gminy

Zespol 8 Fundusze , rezerwy i wynik finansowy
800 -Fundusz jednostki

800-j-xx-PL

Gdzie

j- jednostka Urzad Gminy
xx- okreslenie srodkow

PL- wyodrebniona analityka dla realizacji umowy Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

810-j-PL-xx
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Gdzie
j- jednostka Urzad Gminy

PL- wyodrebniona analityka dla realizacji umowy Nr 02414-6935-
UMO0713910/21 z dnia 22 czerwca 2021r

XX- zapis techniczny

Konta pozabilansowe
980-Plan finansowy wydatkow budzetowych

-do ewidencji planu wydatkow operacji

980-j-
998-Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
998-j-
Ewidencja ksiegowa
Lp | Tres¢ Jednostka Budzet
/Urzad /Organ/
Gminy/
Wplyw $rodkow z w ramach umowy '
1 przyznania pomocy 130-j-d-/ 133-b-/
720-j- 901-b-
2 Faktura wykonawcow 080-j-/
201-j-

4 Zaptata zobowigzan- faktury wykonawcow | 201-j/130-j- | 902-j-/133-
W- b-

5 Przeksiggowanie na koniec roku srodkow | 800-j-/810-;
na inwestycje

8 Przeksi¢gowanie zrealizowanej operacji 011-j-/080-;-
na $rodek trwaty na podstawie protokotu
odbioru wystawiony zostaje dowod OT
9 Przeksiggowanie w nastepnym roku pod 860-7-/800-j | 960-b-/961-
data przyjecia bilansu dodatniego wyniku b-

za rok poprzedni
7 Przeksiegowanie w nastepnym roku pod 800-L-/860-7 | 961-b-
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data przyjecia bilansu ujemnego wyniku za 04/960-b-
rok poprzedni. 04

IV Obieg dowodow ksiegowych dla operacji” Rzagdowy Fundusz Inwestycji
Lokalnych”

W celu realizacji operacji 1 jej rozliczenia dopuszcza si¢ do stosowania program
komputerowy Xpertis firmy Macrologic Spotka Akcyjna 03-717 Warszawa
Klopotowskiego 22 — wersjal2.51

Zasady obstugi programu zawiera instrukcja programu.

1.Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe ,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne rownowazne,
- wyciagi z rachunkéw bankowych,
- polecenie ksiggowania,

2 Faktury 1 rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wpltywaja do sekretariatu
Urzedu Gminy gdzie s3 rejestrowane i niezwlocznie przekazywane inspektorowi
inwestycji 1 zamowien publicznych , ktory opisuje dokument 1 poswiadcza
faktyczne 1 prawidtowe poniesienie wydatku i przekazuje do referatu
finansowego. W referacie finansowym dokument jest sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym a nastepnie podlega dekretacii,
zatwierdzeniu 1 ksiggowaniu w urzadzeniach ksiegowych syntetycznie 1
analitycznie Zatwierdzone dokumenty podlegaja zaptacie w formie przelewu
bankowego.

3.Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wydrukowane z systemu bankowosci
elektronicznej potwierdzenie wykonania operacji lub wyciag bankowy.

4.Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym podpisuje pracownik
Referatu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci. Wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym
dokonuje Skarbnik Gminy lub Z-ca Skarbnika.

Dowody ksiggowe sprawdza pod wzgledem merytorycznym zatwierdza do
zaptaty jako Kierownik Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.

5.Inspektor ds. inwestycji 1 zamdwien publicznych przygotowuje wniosek o
platnos¢ w sposob poprawny, terminowy i rzetelny.

Kontrola dokumentéw ksiggowych.
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Kontrola w zakresie pobierania i gromadzenia $§rodkow, zaciggania zobowigzan,
dokonywania wydatkow, zwrotu srodkow nastepuje poprzez badanie 1
poréwnanie stanu faktycznego -ujawnionego w dokumentach ze stanem
faktycznym.

Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez ztozenie podpisu na
dokumencie przez osobe uprawniong do kontroli.

V. Sprawozdawczo$¢

1. Gmina jest odpowiedzialna za poprawnos$¢ wydatkowania §rodkéw na
realizacje operacji.

2. Wydatki poniesione w ramach operacji beda doktadne i prawdziwe, a
wyniki zostang uzyskane z programu ksiegowego.

3. Platno$¢ na rzecz wykonawcy zostanie dokonana w sposob prawidtowy.

4. Prowadzona bedzie sprawozdawczoscC .

VI. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiegowej.

1. Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki poniesione przez Gming
Gniewoszow, tj. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace
wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane bedg w Referacie Finansowym
Urzedu.

2. Po zakonczeniu realizacji operacji przez Gming Gniewoszow 1 rozliczeniu
finansowym, dowody ksi¢egowe oraz wszelka dokumentacja zwigzane z
operacja, jej rozliczeniem 1 sprawozdawczos$cig zostang przekazana do
archiwum zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Gniewoszow.

VII. System ochrony i przetwarzania danych

Dostep do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem
zabezpieczajacym dostep do wprowadzania danych. Korzystanie z programu
odbywa si¢ na podstawie instrukcji obstugi systemu dostarczonej przez
producenta programu firme ,, Macrologic” Spotka Akcyjna 03-717 Warszawa
Klopotowskiego 22 Program ,, Xpertis ” spetnia wymogi okreslone ustawg z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych.
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Ochrong przed dostepem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowywane sg zbiory
ksiegowe. Stosuje si¢ program antywirusowy.

Szczegoblnej ochronie poddane s3:

« serwer bazy danych 1 ksiggowy system informatyczny,

« kopie zapisow ksiggowych,

« dowody ksiggowe, dokumentacja,

« dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje sig:

« profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie
procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,

« komputerowe ksiggi rachunkowe drukowane na zakonczenie roku
budzetowego.

Wojt Gminy Gniewoszow

/~/ Marcin Szymon Gac
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