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Zarzadzenie Nr 164/2023
Woéjta Gminy Przasnysz
z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Przasnysz zasad ( polityki )
rachunkowosci i zakladowego planu kont dla budzetu gminy dia celéw realizacji
projektu pn. ,,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku
o rachunkowoséci (Dz. U z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342) w zwigzku z przystapieniem przez
Gming Przasnysz do realizacji projektu wspéffinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Osi priorytetowej IX — ,Wspieranie wiaczenia spotecznego
i walka z ubdstwem” Dziatania 9.2 — ,Ustugi spoteczne i ustugi opieki zdrowotnej”
Poddziatania 9.2.1 — ,Zwigkszenie dostepnosci ustug spotecznych” Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020
pn. ,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz”.

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Przasnysz zasady prowadzenia ksiagg
rachunkowych i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy dla  celéw realizacji
projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014 - 2020 Osi priorytetowej IX — ,Wspieranie wigczenia
spotecznego i walka z ubdéstwem” Dziatania 9.2 — ,Ustugi spoteczne i ustugi opieki
zdrowotnej” Poddziatania 9.2.1 - ,Zwiekszenie dostepnoéci ustug spotecznych’
pn. ,Ustugi spoleczne w Gminie Przasnysz” w brzmieniu zatgcznika
Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Procedury nie  objete  niniejszym  zarzadzeniem  reguluje  Umowa
Nr RPMA.09.02.01-14-j488/23-00 o dofinansowanie Projektu ,Ustugi spoteczne
w Gminie Przasnysz” wspoéffinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Osi priorytetowej IX — ,Wspieranie wlaczenia spofecznego i walka
z ubdéstwem” Dziatania 9.2 — ,Ustugi spoteczne i ustugi opieki zdrowotne]” Poddziatania
9.21 - ,Zwigkszenie dostepnosci ustug spotecznych” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 z dnia 2 pazdziernika
2023 roku.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 164/2023
Wojta Gminy Przasnysz

Z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zakiadowego planu kont
dla budzetu gminy dla celéw realizacji projektu pn. ,Ustugi spoteczne
w Gminie Przasnysz”

W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA
MAZOWIECKIEGO NA LATA 2014 - 2020
Osi priorytetowej IX — ,Wspieranie wigczenia spotecznego i walka z ubdstwem”

Dziatania 9.2 - ,Ustugi spoteczne i ustugi opieki zdrowotnej”

Poddziatania 9.2.1 — ,Zwiekszenie dostepnosci ustug spotecznych”

DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:

Umowa Nr RPMA.09.02.01-14-j488/23-00 o dofinansowanie Projektu ,,Ustugi
spoteczne w Gminie Przasnysz” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 - 2020.

Projekt realizowany przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Przasnyszu:

Dziat 852 - Pomoc spoteczne
Rozdziat 85295 — Pozostala dziatalno$é

wedtug ukfadu wykonawczego budzetu gminy



I.  POSTANOWIENIA OGOLNE
1.Pomoc finansowa zostata przyznana umowg Nr RPMA.09.02.01-14-j488/23-00
z dnia 2 pazdziernika 2023 r. na realizacje zadania pn. ,Ustugi spoteczne w Gminie
Przasnysz”
2. Beneficjentem jest Gmina Przasnysz a realizatorem zadania jest Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Przasnyszu,
3. Niniejsza instrukcja okre$la zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzedzie Gminy
w Przasnyszu, zwanym w dalszej czesci .Urzgdem” przy realizacji projektu
pn. ,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz”,
4. Dla realizowanego Projektu stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Woéjta Gminy Nr 183/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad
polityki rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Przasnysz oraz zasady zawarte w niniejszej
instrukgiji,
5. Niniejsza instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu
I archiwizacji dokumentow ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120
z pdzn.zm.); zwanej w dalszej czeséci ustawg o rachunkowosci,
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270
z pozn. zm.); zwanej w dalszej czesci ustawa o finansach,
3) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakitadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2 2020 r. poz. 342),
4) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochoddéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw oraz $&rodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 513 ze. zm.),
5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. 2 2022 r., poz. 144 z p6zn. zm.),
6. Umowy o przyznaniu pomocy Nr RPMA.09.02.01-14-j488/23-00 o dofinansowanie
Projektu ,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz” w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020.



7. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami kierownika jednostki.
Celem opracowania niniejszej dokumentagji jest:

* prawidiowo$¢ ewidenciji,

* dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezgcego zarzadzania,

* prawidiowe przechowywanie dokumentacji,

* prawidiowa ochrona zbioréw ksiag rachunkowych,

* rzetelne i terminowe rozliczenie wydatkéw kwalifikowanych Projektu,

* przejrzystos¢ dokonywanych operacji gospodarczych w ramach Projektu.

I ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ
1. Ksiegi rachunkowe projektu pn. ,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz” prowadzone
sg w Urzedzie Gminy w Przasnyszu, zgodnie z politykg rachunkowosci budzetowej oraz
zaktadowym planem kont wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 183/2021 z dnia 31 grudnia
2021 r. Wéjta Gminy Przasnysz,

2. Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od dnia 1 stycznia
do dnia 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym sa poszczegbine miesigce,
w ktorych sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U.

z2022r., poz. 144 z pozn.zm.),

3. Dla potrzeb realizowanego Projektu pn. ,,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz” zostaty
otwarte w Banku Spétdzielczym w Przasnyszu odrebne rachunki bankowe:

37 8924 0007 0008 0220 2000 0194 — Rachunek do wptywu $rodkéw na realizacje
projektu pn. ,,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz”,

4. Dochody, ktorych Zrodtem sg $rodki pomocy finansowej (Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego na lata 2014 - 2020.) otrzymane przez gmine
zalicza sie do dziatu 852 — Pomoc spoleczna, rozdziat 85295 — Pozostata dziatalnos$é ,
paragraf 205 — Dotacja celowa w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkéw
europejskich oraz $rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5lit. ai b ustawy, lub
ptatnosci w ramach budzetu $rodkéw europejskich, realizowanych przez jednostki

samorzadu terytoriainego, z czwarta cyfra ,7”. dla dochodéw, ktérych zrodiem



finansowania jest pomoc finansowa (Regionalnego  Programu  Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 - 2020), z konicéwka ,,9” dla dochodéw,
ktorych zrodtem finansowania sa $rodki budzetu panstwa,

5. Dowody ksiegowe nie moga posiada¢ wad ani btedow. Btedy w dowodach zrédtowych
zewngtrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie

poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

6. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Przasnyszu,
ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz, pokdj Nr 10. Ksiegi rachunkowe
prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwa ,,Ksiegowos¢
budzetowa”. Oprogramowanie autorstwa - Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 . System komputerowy
ewidencji ksiggowej speinia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci. Opis dziatania programu znajduje sie w instrukcji eksploatacyjne;
do programu. Program posiada hasto zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych
okreSlone przez administratora programéw. W programie wystepuje mozliwosé
archiwizowania danych na magnetycznych nosnikach informaciji (ptyty CD). Kopia ptyty CD

jest przechowywana w dziale ksiegowosci.

7. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji

ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy Przasnysz.

8. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze 2rédet zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach Projektu
ewidencjonowane sg w ksiggach jednostki budzetowej — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Przasnyszu .

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

» zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane
sg w nim chronologicznie,

= zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

* sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposoéb ciggty,

* jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi giéwne;j.



Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce
Zasady:

* podwadjnego zapisu,

* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowg, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére
ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

* powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce

dla wybranych kont ksiegi gidwne;j.
9. Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej realizowane jest jak nizej

ORGAN GMINY PRZASNYSZ
W Ksigdze Organu Gminy Przasnysz zapisy ksiegowe dokonywane sg na podstawie
wyciggow bankowych z Banku Spoétdzielczego w Przasnyszu, ktéry prowadzi rachunki

bankowe dla Projektu pn. ,,Ustugi spoteczne w Gminie Przasnysz”.

W Ksigedze Organu Gminy Przasnysz prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa

w zakresie realizacji Projektu poprzez:

* wyodrebnienie kont analitycznych,

* wyodrebnienie srodkéw pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014
- 2020

= poprzez oznaczenie cyfra 10,

* wyodrebnieniu zadania budzetowego pn. ,Ustugi spoleczne w Gminie
Przasnysz’ o numerze 4.

Program komputerowy stuzgcy do zaewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacjg

projektu obstuguje Mariusz Milewski — Zastepca Kierownika Referatu Finansowego.

Plan kont dla organu (BUDZET GMINY)

L Kont tet Nazwa konta Konto Nazwa konta analitycznego
. onto syntetyczne .

1. 133 Rachunek 133-10 Rachunek budzetu
budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego




1.1.

133-10-4

Rachunek budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego
RPMA.09.02.01-14-j488/23-00
,Ustugi spoteczne w Gminie
Przasnysz”

140

Srodki
pieniezne w
drodze

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

22310

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego

31

223-10-4

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego
RPMA.09.02.01-14-j488/23-00
,Ustugi spoleczne w Gminie
Przasnysz"

224

Rozrachunki

budzetu

4.1

224-104

Rozrachunki budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewoédztwa Mazowieckiego
RPMA.09.02.01-14-j488/23-00

,Ustugi spoteczne w Gminie
Przasnysz”

901

Dochody
budzetu

901-10

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Mazowieckiego

5.1

901-10-4

Dochody budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.09.02.01-14-j488/23-00
,Ustugi spoteczne w Gminie
Przasnysz”

902

Wydatki
budzetu

902-10

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego

6.1

902-10-4

Wydatki budzetu

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego
RPMA.09.02.01-14-j488/23-00
,Ustugi spoleczne w Gminie
Przasnysz”




7. 961 Niedobér fub
nadwyzka
budzetu

KONTA
POZABILANSOWE
1. Planowane
991 dochody
budzetu

2. Planowane

992 wydatki
budzetu

Opis ksiggowan w organie:

1.

10.

Wptyw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy na podstawie WB (wyciag
bankowy) — WN 133-10-4/MA 901-10-4.

Przekazanie dotacji na realizacje projektu przez jednostke - Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej (jako $rodki na wydatki) na podstawie WB (wyciag bankowy) —
WN 223-10-4/MA 133-10-4.

Zwrot z jednostki — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej na wyodrebniony
rachunek bankowy niewykorzystanej kwoty dotacji na podstawie WB (wyciag
bankowy) WN 133-10-4/MA 223-10-4.

Przypis zwrotu niewykorzystanej kwoty dotacji na podstawie PK (polecenie
ksiegowania): WN 901-10-4/ MA 224-10-4 .

Przekazanie niewykorzystanej kwoty dotacji na podstawie umowy o dofinansowanie
projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 na podstawie WB (wycigg bankowy) — WN 224-
10-4/ MA 133-10-4.

. Wptyw odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym na podstawie WB (wycigg

bankowy) — WN 133-10-4/MA 140.

Przelew odsetek na dochody budzetu na podstawie WB (wyciag bankowy) —
WN 140/MA 133-10-4.

Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkdéw na podstawie miesiecznego
sprawozdania Rb-28S sporzgdzonego przez jednostke — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej na podstawie PK (polecenie ksiegowania): WN 902-10-4/MA 223-10-4.
Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu pod datg 31.12.
na podstawie PK (polecenie ksiegowania) — WN 901-10-4/MA 961.

Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu pod datg 31.12.
na podstawie PK (polecenie ksiegowania) — WN 961/MA 902-10-4.




Pokrycie kosztéw prowizji bankowej bedzie nastepowata z rachunku podstawowego
budzetu (wewnetrzna polityka finansowa Banku Spétdzielczego w Przasnyszu pozwala
na pokrycie kosztow prowizji bankowej z konta - subkonto wydatkéw jednostki

budzetowej — Urzedu Gminy).

Przechowywanie dokumentéw

Dokumentacja prawna i ksiegowa (oryginaty) przechowywana jest w siedzibie Urzedu
Gminy przez pracownikow ksiggowosci budzetowej, w zamknietych szafach, bez
mozliwosci dostepu osdb nieuprawnionych.

Dokumentacje przechowuje sie przez okres wskazany w umowie z Instytucija
Posredniczacg oraz obowiazujgcymi przepisami prawa.

Obowiazuje zasada tatwego wyszukiwania dokumentu poprzez widoczne oznakowanie

segregatora, w ktérym sie znajduje.

mgrinz/Grazyna Wrdbleéa



