ZARZADZENIE Nr 77/2024
WOJTA GMINY DZIERZAZNIA
z dnia 19 lipca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci na potrzeby realizacji przedsi¢wziecia

pod nazwg ,,Podroéze z klasy”

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2023 r.
poz. 120 z p6zn.zm. ) oraz art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2023
r. poz. 1270z p6zn.zm.) oraz Komunikatu Ministra Edukacji z dnia 29 maja 2024 r. o ustanowieniu

przedsigwzigcia pod nazwa ,,Podroze z klasa”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢, jako obowiazujace zasady (polityki) rachunkowosci stosowane przy realizacji

przedsigwzigcia pod nazwa ,,Podréze z klasa™’, stanowiace zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do kwestii zasad rachunkowosci dotyczacych przedsiewziecia okreslonego w § 1 nie
uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie zasady zawarte w obowiazujacej polityce

rachunkowosci oraz planie kont dla budzetu Gminy oraz jednostki budzetowej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i wszystkim pracownikom

zaangazowanym przy realizacji projektu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ewidencjonowania operacji

zwigzanych z realizacja projektu.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 77/2024
Wojta Gminy Dzierzaznia
z dnia 19 lipca 2024 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci przedsiewziecia pod nazw3g ,,Podroze z klasy”

I. ZASADY OGOLNE:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej przedsigwziecia ,,Podréze z klasg™.

2. Dla potrzeb realizowanego projektu zostal otwarty w Banku Spéldzielczym w Plonsku Oddziat
w Dzierzazni odrebny rachunek bankowy o numerze 85 8230 0007 2009 5002 4128 0027.
Rachunek stuzy do gromadzenia srodkow jak i ich wydatkowania. Do dysponowania srodkami
pienieznymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami
wzordéw podpisow.

3. Beneficjentem dotacji celowej w zakresie realizacji przedsigwzigcia jest organ prowadzacy szkoly
Gmina Dzierzaznia, realizatorem jest Urzad Gminy w Dzierzazni. Ksiggi rachunkowe
przedsigwzigcia prowadzone sa w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy Dzierzaznia w jezyku
polskim i walucie PLN. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie PROGMAN
FINANSE DDIJ firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., ul. Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa.
Kazdy uzytkownik programu Kkomputerowego posiada indywidualne loginy i hasla
zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.

4. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ przedsigwzigcia ujete beda
w dziale 801 rozdziat 80195.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wplywu dotacji celowej
ujmowane sa w ksiggach Budzetu Gminy (Organu). Wplyw dokonywany jest na rachunek
bankowy nalezacy do Gminy.

6. Rachunkowos¢ Budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy srodkow,
a rachunkowos¢ w jednostce budzetowej (szkola) - koszty i rozrachunki miedzy kontrahentami

i budzetem.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA i EWIDENCJA KSIEGOWA
Ewidencja ksiggowa przedsigwzigcia prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okre$lona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010
roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrodel zagranicznych. Budzet projektu realizowany w dziale 801 — Oswiata

i wychowanie, rozdziat 80195 — Pozostala dzialalnos¢, paragraf 4300 i paragraf 4430.



W celu ksiggowego wyodrebnienia zapiséw analitycznych operacji zwigzanych z realizacja
przedsigwzigeia ,,Podroze z klasa” wprowadza si¢ kod liczbowy (oznaczenie projektu) liczba 22" po

nazwie konta.

EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH
Do prowadzenia ewidencji zadar realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z dotac ji celowej na realizacje
zadai w ramach realizacji przedsigwzigcia pn. ,.Podréze z klasa™.

W Organie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetyeznvch:

133 - rachunek budzetu wyodrgbniony dla potrzeb realizacji przedsiewziecia
223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - dochody budzetu
902 - wydatki budzetu
960 - skumulowane wyniki budzetu
961 - wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe;
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
Przykladowe ksiggowanie operacji finansowych na kontach ORGANU:
I. Wplyw dotacji celowej na rachunek bankowy budzetu 133-22/901-22 z klasyfikacja 801 80195
§ 2020
2. Przekazanie srodkéw na wydatki do jednostki realizujacej przedsiewziecie 223-22/133-22
3. Miesigczne sprawozdanie Rb-28S jednostki realizujacej przedsiewziecie 902-22 z klasyfikacja 801
80195 § 4300, 801 80195 4430/223-22
4. Przeksiggowanie w ramach zamknigcia ksiag rachunkowych wykonanych dochodéw budzetowych
901-22/961
Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw z dotacji w szkole korzysta
si¢ z bilansowych kont syntetycznych:
130 Rachunek biezacy jednostki
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wyrazone w PLN
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy.
Przykladowe ksi¢ggowanie operacji finansowych na kontach jednostki realizujacej przedsiewziecie:
1. Wplyw srodkéw na rachunek szkoty — kwota dotacji (WB) — 130-22/223-22

2. Faktura za organizacj¢ wycieczki, oplate przewodnika, zakup biletéw wstepu, zakup positku —




402-22 z klasyfikacja 801 80195 § 4300/201
Zaplata przelewem za otrzymane faktury — 201/130-22 z klasyfikacja 801 80195 § 4300
Miesigczne sprawozdanie Rb-28S z wykonanych wydatkéw budzetowych — 223-22/800-22

Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec roku obrotowego — 860-22/402-22
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Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego) — 800/860-22

III.OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ZWIAZANYCH

Z REALIZACJA PRZEDSIEWZIECIA

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z przedsigwzigciem, podpisanym porozumieniem na
podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomocg przelewu bankowego na podstawie
dokumentow ksiegowych stwierdzajacych koniecznosé dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem
dokonania przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wyciag bankowy. O

3. Nadowodach ksiggowych (fakturach) powinny sig¢ znalez¢ nastgpujace elementy:

1) Pieczatka o tresci:

Zakup/ustuga dotyczy ,,Podréze z klasa” zgodnie z umowa/zleceniem Nr............. Z NIl s
Wydatku dokonano ponizej kwoty, o ktorej mowa w art.2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Wprowadzono do rejestru zaméwien publicznych pod poz. .........

Wydatek zostal sfinansowany/wspétfinansowany ze srodkéw budzetu gminy ...... ....... pedpis i
2) Pieczatka o tresci:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, data ............. podpis...........

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, data ....... POARIS - viovosiaais

3) Pieczatka o tresci:

Polecam dokonanie wydatkéw ze Srodkow ............... g

Dzial .....Rozdzial....... § ....ccovvvennnnns

Na kwote zt........ stownie........oovviiiiiiiinnnn,

Po sprawdzeniu:

formalnym i rachunkowym : data ........... podpis ....ovviiinn
wstepnym przez Glownego Ksiggowego : data ............. podpis ...oiiiiiiiiiinnne
Wydatek ten zatwierdzam: data ............ podpis iiaaiasuia

4) Pieczatka z trescia: Urzad Gminy w Dzierzazni, data wplywu, numer pozycji w dzienniku
korespondencyjnym.
5) Pieczatka z trescig: Sprawdzono dane kontrahenta ,,Biata lista podatnika™ data ... podpis ......

6) Pieczatka z trescig: Zaplacono Split Payment data .....podpis........



7) Opis dokumentéw stanowigcych podstawe wydatkowania srodkéw finansowych z nastepujaca

trescia: ,platne ze srodkéw Ministerstwa Edukacji Narodowej na podstawie porozumienia nr
MEN/2024/DK/1322 z dnia........... , wkwocte..........zI"

4. Dowody ksiggowe (faktury, faktury korygujace, rachunek, umowa, polecenie ksiggowania)

dotyczace zatwierdzenia i akceptacji przedsigwzigcia finansowanego ze s$rodkéw dotacji celowej

podpisane sa przez Wéjta Gminy lub osobg przez niego upowazniona. Pod wzgledem merytorycznym

faktury podpisuje Dyrektor, ktéry poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich

kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne zzawartym

porozumieniem o dofinansowanie przedsigwzigcia, jak rowniez zgodno$é z ustawa Prawo zaméwien

publicznych. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisywane sa przez pracownikéw Referatu

Finansowego — Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniong.
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W przypadku braku mozliwoéci umieszezenia wymaganych zapiséw na odwrocie dokumentu
dopuszcza sig¢ ich naniesienie na odrgbnej kartce zalaczonej do dokumentu zrédlowego.
W takim przypadku na dokumencie Zrédlowym powinna znalez¢ si¢ adnotacja, ze integralng
czgscig dokumentu zrédlowego jest zalacznik (zawierajacy numer i date jego sporzadzenia) z
podpisem osoby tworzacej. Z kazdego zalacznika musi wprost wynikaé¢ do jakiego dokumentu
Zrédlowego zostal utworzony oraz kiedy i przez kogo zostal sporzadzony, na wypadek
przypadkowego odczepienia si¢ od dokumentu Zrédlowego. Szczegdélowy opis niezbedny dla
prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne Ministerstwa oraz instytucji zarzadzajacej.
Dekretacji dowodéw ksiggowych dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
ma by¢ dokument zaksiggowany.

Kazdy dokument po wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej posiada numer ksiggowy Identyfikator
tzw. ID dokumentu — pozycje ksiggowa, jako numer identyfikujacy operacje ksiegowg w systemie
finansowo ksiggowym.

Dyrektor szkoly przygotowuje sprawozdanie z realizacji wycieczki w ramach przedsigwzigcia
wedlug wzoru okreslonego w porozumieniu. Sprawozdanie z przebiegu realizacji przedsiewzigcia
sporzadza w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przedstawia je Kierownikowi Referatu
Oswiaty.

Organ prowadzacy szkole skiada sprawozdanie w oparciu o wzér okreslony w porozumieniu.

. SPRAWOZDAWCZOSC 1 ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH

ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH
Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za poprawnosé¢ wydatkowania caloéci (100%) $rodkow
przeznaczonych na dane przedsiewzigcie.
Przedsigwzigcie realizowane w ramach komunikatu Ministra Edukacji z dnia 29.05.2024 r.

0 ustanowieniu przedsigwzigcia pod nazwa ,Podréze z klasa”, jest realizowane zgodnie
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z zawartym porozumieniem o dotacji celowej.

Wydatki poniesione w ramach realizacji wycieczki sa dokladne i prawdziwe.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostala dokonana w sposob prawidlowy.

Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczeg6lne etapy dziatania.

. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

Referat Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje wszystkie oryginalne
dowody Zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji przedsigwzigcia.

Po zakonczeniu realizacji przedsiewziecia przez poszczegoélne szkoty i rozliczeniu finansowym
przez Gming, dowody ksiegowe oraz wszelka dokumentacj¢ zwiazana z przedsigwzigciem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczos$cia zostana przekazane do archiwum.

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez szkoty przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym zgodnie z porozumieniem o dofinansowanie przedsi¢wzigcia t.j. przez okres nie
krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku kalendarzowego nastgpujacego po roku, w ktérym

Wykonawca realizowatl zadanie, porozumienie zostato zakonczone, rozwigzane lub wygasto.
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