Zarzadzenie Nr 32/24
Wijta Gminy Kiwity
z dnia 17 kwietnia 2024 r

W sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci dotyczacych projektéw ze Srodkéw

Samorzadu Wojewdédztwa Warminsko-Mazurskiego

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (t].
DzU. z 2023 r. poz. 120) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 1. poz. 634 ze zm.) oraz na podstawie:
1) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r, poz.
342),

§1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego dokumentacj¢ zasad ( polityke) prowadzenia
rachunkowosci na potrzeby wyodrebnione; ewidencji ksiggowej ze srodkéw Samorzadu
Wojewodztwa Warmifisko-Mazurskiego.

§2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z dokumentacja zasad rachunkowosci i przestrzegania zawartych w
niej postanowien.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kiwity Nr 32/24
z dnia 17 kwietnia 2024 r

Zasady ( Polityka) Rachunkowosci i Plan Kont
I Zasady ogoélne

1. Celem prowadzenia rachunkowo$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majagtkowej i finansowej

2. Dla potrzeb realizowanych projektéw, dla ktérych nie ma koniecznosci wyodrebniania
rachunk6w bankowych, wydatki dokonywane sg z rachunku budzetu Gminy Nr 04 1160
2202 0000 0000 6193 1352.

3. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartg wzoréw podpiséw,

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kiwity 28, w jezyku polskim i
w walucie polskiej,

5. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartal,
potrocze i rok.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 za pomoca komputera. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy,, Respons”- Finanse i
ksiggowos¢ autorstwa ZETO w Olsztynie. Program zapewnia powigzanie poszczeg6lnych
zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catosé odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna,

7. Inwestycje i rzeczowe przedmioty o wartosci 10 000 zt wlgcznie i powyzej traktuje si¢ jako
srodki trwale i inwestycje.

8. Ewidencja ksiggowa projektéw prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

9. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego,

10. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworzg:

a/ dziennik - prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze



sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapis6w( obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

b/ Ksiega gléwna - ( konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialowa,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

¢/ Ksiegi pomocnicze- ( konta analityczne)- stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych

kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtéwnego

d/ Ksiggi pozabilansowe — pelnia funkcje wytacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani

innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 998- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

e/ Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej— sporzadza sic na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za miesiac i narastajacg od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu.

Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

f/ Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla skladnik6w objetych inwentaryzacja na dzief inwentaryzacji.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej:

- zewngtrzne - otrzymane od kontrahentéw ( faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe),

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki- polecenie ksiegowania PK.

Dowody ksiggowe powinny odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej i zawieraé :

- nazwg projektu i numer umowy o dofinansowanie, zgodnie z wymogami umowy,

- pieczatki potwierdzajgce przeprowadzenie kontroli merytorycznej,

- pieczatki potwierdzajace przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej,



- podpisy 0séb upowaznionych do zatwierdzenia operacji gospodarczej i dokonanie wydatku,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez dekretacje.
Dowody ksiegowe oznacza sie numerem identyfikacyjnym (pozycja ksiegowa — rodzaj dokumentu
— numer rachunku — numer kolejny — miesiac — rok np. poz1/Whb/04/1/1/2024
II Klasyfikacja budzetowa
1. Ewidencja ksiggowa zadania prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez nadanie kolejnego numeru w ewidencji zadan budzetowych,
2. Budzet zadania realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowe;:
- Dzial - Rozdziat - Paragraf - Zadanie 901xxx, gdzie xxx oznacza kolejny numer zadania.
Numer zadania zawiera nazwe zadania, ktéra przepisywana jest w umowie o
dofinansowaniu z dopiskiem -Urzad Marszatkowski.
III Zakladowy plan kont
Gmina Kiwity prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont.
Zakladowy plan kont dla zadania zawiera wykaz ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtowne;j.

Plan kont dla budzetu gminy:

Lp. | Tre$¢ operacji gospodarczych Wn Ma
1 | Wplyw dotacji na rachunek bankowy 901 (zgodnie z
133-1 klasyfikacja budzetows
do projektu)
2 | Sprawozdanie Rb-28 z wydatkow 902 (zgodnie z
budzetowych klasyfikacja budzetowa 223
do projektu)

3 | Przekazanie srodkéw z rachunku
bankowego na wydatki urzedu 223 133-1

Plan kont dla Urz¢du Gminy:

Lp. | Tres¢ operacji gospodarczych Wn Ma
1 | Otrzymane faktury potwierdzajgce 080, 400-410 (zgodnie | 201, 225.229 (zgodnie z
wydatki dokonane w ramach z klasyfikacja klasyfikacja budzetows
projektu budzetows do projektu) | do projektu)
2 | Zaplata zobowigzan z tytulu 201, 225, 229 (zgodnie | 130-1(zgodnie z
dokonanych wydatkéw z klasyfikacja klasyfikacja budzetowg
budzetows do projektu) | do projektu)




Przyjecie $rodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych z 011, 013 071,072
projektu

Réwnolegte do wydatkéw
majgtkowych zaksiegowanie 810 800
srodkéw wydatkowanych na
inwestycje

Sprawozdanie Rb-28S z realizacji 130-1 800
wydatkéw zwigzanych z projektem

Dopuszcza sig stosowanie na potrzeby ewidencji ksiggowej projektu innych kont niz wskazane powyzej

Konta pozabilansowe

980-plan finansowy wydatkow budzetowych

998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.

IV Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokument6w ksiegowych.

. Dowody zewnetrzne, obce sptywaja do Sekretariatu Urzedu Gminy w Kiwitach, gdzie sg

ewidencjonowane i nastepnie przekazywane pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje

zadania

. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocs elektronicznego systemu

bankowego. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest potwierdzenie przelewu lub wyciag.

. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ opisane zgodnie z wymogami instytucji zarzadzajgcej,

Wg umowy o dofinansowanie. Opisu dokumentéw dokonuje pracownik merytoryczny.

. Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik merytoryczny, przez

postawienie pieczgci ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” — data i podpis. Kontroli
pod wzgledem finansowo-rachunkowym dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona przez
postawienie pieczgci ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” — data i

podpis.

. Zatwierdzenie dokumentéw do wyplaty podpisuje Wéjt lub upowazniony pracownik oraz

Skarbnik lub upowazniony pracownik.

V Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksi¢ggowej

1.

Referat Finansowy Urzedu Gminy Kiwity prowadzi ksiegi rachunkowe zadania oraz

przechowuje dokumenty ksiegowe,

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji

3.

zadania beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach,

Po zakoriczeniu realizacji zadania i rozliczeniu finansowym, dowody ksiggowe oraz wszelka



dokumentacj¢ zwiazang z zadaniem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig nalezy
przechowywaé co najmniej tak dtugo jak projekt moze podlega¢ kontroli.

4. Dokumentacja jest przechowywana u pracownika merytorycznego, zgodnie z warunkami
umowy a nastepnie przekazana do archiwum na okres wynikajacy w instrukeji kancelaryjnej
lub innych przepiséw.

VI Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.




