ZARZADZENIE NR 25/14
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 9 pazdziernika 2014 r.

_ w sprawie wprowadzenia zmian w dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 330, zm. poz. 613 oraz
22014 1. poz. 7681 1100.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (fj. Dz. U.2013 r., poz.
885 z pozn. zm.") oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w dokumentacji opisujacej przyjete zasady polityki rachunkowosci wprowadzone
Zarzadzeniem nr 27/2012 Wéjta Gminy Klukowo zdnia 31 grudnia 2012 r. zgodnie z aneksem stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie instrukcje obiegu iprzechowywania dokumentéw finansowo — ksiggowych, wykaz
wzoréw podpiséw oraz zaktadowy plan kont do prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla projektu
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki - ,,Przedszkola marzen w gminie Klukowo” WND-POKL.09.01.02-
20.294/13, stanowiaca zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Grzegorz %y Sylwestrzuk

'\\\

NZm. poz. 938 i 1646 oraz z 2014 r. poz. 379, 9111 1146.



Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 25/14
Wojta Gminy Klukowo
z dnia 9 pazdziernika 2014 1.

Aneks do zasad polityki rachunkowosci

Wprowadza sie nastepujgce zmiany do zasad polityki rachunkowosci wprowadzonych Zarzadzeniem Nr
27/2012 Wéjta Gminy Klukowo z dnia 3| grudnia 2012 roku: -

1) W § 2 pkt 5 dodaje si¢ ,,Wykaz programow komputerowych z okresleniem wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia eksploatacji”™:

Nazwa programu Data rozpoczecia eksploatacji Wersja oprogramowania
System ,,Fiskus” 01.01.2007 r. Wersja 3
Vulcan (Ptace Optivum) 01.01.2012 r. 12.00.0820
Bestia 01.01.2006 r. 3.02.016.06
Platnik 01.01.1999 1. 9.01.001D
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz|01.01.2012r. 2014.7.140.804.1002
Groszek — Ksiggowos¢ budzetowa
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz|01.01.1999 . 2014.2.22.8.929
Groszek — Kadry i Place

2) W § 10 - w wykazie kont ksiegi gléwnej jednostki - Zespot | - srodki pienigzne i rachunki bankowe dodaje sig:
a) pkt 12a konto 130-1 ewidencja wydatkéw jednostki Urzedu Gminy,
b) pkt 12b konto 130-2 ewidencja dochodéw jednostki Urzgdu Gminy.
3) W § 10 - w wykazie kont ksiegi gtownej jednostki - Zespét 2 - Rozrachunki i rozliczenia skresla sig:
a) pkt 19 konto 222 - rozliczenie dochodow budzetowych,
b) pkt 20 konto 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych.
4) W | Instrukcji w sprawie ewidencji drukéw scistego zarachowania” dodano w § 1 pkt 2:

- karty drogowe - wzor SM101 - Karty drogowe sg drukiem scistego zarachowania i podlegaja ewidencji
w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. '

Dla autobusu szkolnego karty drogowe wystawia i zleca wyjazd pracownik prowadzacy ksiggowos¢
o$wiatowa. W dniu wyjazdu pracownik wydajacy karte drogowa wpisuje w odpowiednich rubrykach
dane samochodu, stan paliwa ilicznika przy wyjezdzie. Kierowca do prowadzenia samochodu
stuzbowego w karcie drogowej wypelnia wszystkie pozostate rubryki z okresleniem poszczegélnych
czynnosci i jazd przestrzegajac przepisow ogolnie obowigzujacych. Kierujacy pojazdem obowigzany jest
uzyska¢ od dysponenta pojazdu potwierdzenie wykonania pracy zgodnie z zapisem w karcie drogowe).
Karty drogowe stanowia dowody zrodtowe do obliczania zuzycia paliwa iprzebiegu kilometrow.
Rozliczanie kart drogowych winno by¢ prowadzone na biezaco. Rozliczenie miesigcznego zuzycia paliwa
przekazywane jest w terminie do dnia 5 kazdego miesigca do ksiggowosci Urzgdu Gminy.

Paliwo do samochodéw OSP jest na przestrzeni roku obrotowego odpisywane bezposrednio w koszty
na podstawie dowoddéw zakupu (faktur).

Wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego po zakoficzeniu pracy pojazdu, na
podstawie kart drogowych pojazdu rozliczana jest inwentaryzacja paliwa znajdujacego sig w bakach
pojazdow iurzadzen. Dla celéw inwentaryzacji paliwa obowigzuje zasada ,petmego baku”.
Zinwentaryzowane paliwo wycenia si¢ po ostatniej cenie jednostkowej nabycia i tak wyceniong wartos¢
paliwa przyjmuje sie na stan ksiggowy materialow (paliw), korygujgc ota kwotg koszty. Zapas
wartosciowy paliw odpisuje si¢ w koszty niezwlocznie z poczatkiem nastgpnego roku bilansowego.




5) W wykazie ,Wzory podpisow 0sob upowaznionych do podpisywania dowodow ksiggowych pod wzglgdem
merytorycznym” dodaje si¢ pkt 12 1 13:

L.p. Zakres merytoryczny Imie i nazwisko Wzor podpisu

2. |Zakupy biezace - materialy biurowe, $rodki | Karolina Olszewska
czystosci, oswietlenie uliczne 1budynkow
gminnych, ustugi telefonii komorkowe;j
i stacjonarnej, sprawy zwiazane z gospodarka
odpadami  komunalnymi i oczyszczalniami

Sciekow
13. |Zadania  dotyczace  stanowiska  pracy | Pawel Miszczuk
informatyka OQ uq WS 31 cuudy




-

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 25/14
Wojta Gminy Klukowo
z dnia 9 pazdziernika 2014 r.

“ Instrukeja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo — ksiegowych, wykaz wzorow podpiséw oraz
zakladowy plan kont do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla projektu Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki — ,,Przedszkola marzen w gminie Klukowo” WND-POKL.09.01.02-20.294/13

I. ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRESIE EWIDENCJONOWANIA OPERACJI KSIEGOWYCH.

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej projektu
»Przedszkola marzen w gminie Klukowo”

2. Beneficjentem s$rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu ,Przedszkola
marzen w gminie Klukowo” jest Gmina Klukowo. Projekt realizowany bgdzie przez Urzgd Gminy Klukowo.

3. Srodki na realizacje projektu wplywaja na rachunek bankowy Gminy Klukowo i przekazywane sg na
wyodrebniony rachunek bankowy projektu o numerze 96 8749 0006 3900 0475 2000 0220 z ktorego realizowane
sa wydatki.

4. Wydatki dotyczace projektu ujmowane sa w wyodrgbnionym rejestrze ksigg rachunkowych Urzedu Gminy
Klukowo w rozbiciu na $rodki europejskie i srodki budzetu krajowego z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji
budzetowe;.

5. Realizacja wydatkoéw nastepuje zgodnie ze zfozonym wnioskiem o dofinansowanie, podpisang umowg
i harmonogramem projektu, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow

ksiegowych.
6. Podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowanym. Gmina nie ma prawa do odliczenia podatku VAT.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera wg programu autorstwa firmy Ushugi
informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

8. Podstawg ewidencji ksiegowej sg dowody ksiggowe (oryginaty dokumentéw — wyciag bankowy, faktura
VAT, rachunek, polecenie ksiggowania).

II. OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU POD
NAZWA ,,Przedszkola marzen w gminie Klukowo”

1. Obieg dokumentéw
1) Nadzor nad realizacja projektu sprawuja:
a) koordynator projektu - Hanna Konopka
b) inspektor ds. ksiggowosci o$wiatowej — Bozena Jadwiga Ciborowska
¢) Skarbnik Gminy Klukowo — Anastazja Regina Krystosiak
d) Wéjt Gminy Klukowo — Grzegorz Jerzy Sylwestrzuk

2) Oryginaty faktur/rachunkéw pod wzgledem zgodno$ci z Prawem Zamowieni Publicznych oraz pod wzgledem
merytorycznym sprawdza Koordynator projektu, potwierdzajac ich prawidlowos¢ podpisem oraz dokonuje
opisu zgodnie z wytycznymi instytucji przyznajacej srodki.

3) Opisane faktury/rachunki przekazane sa w naste¢pnej kolejnosci do inspektora d.s. ksiggowosci o$wiatowej
celem dokonania oceny pod wzgledem formalno — rachunkowym, ktéry potwierdza swoim podpisem ich
prawidtowos¢ i dokonuje stosownej dekretacji. Inspektor ponadto dokonuje i potwierdza podpisem klasytikacj¢
wydatku strukturalnego.

4) Faktury/rachunki sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym Skarbnik
Gminy i Woéjt zatwierdzaja do wyplaty.



5) Na podstawie zatwierdzonych faktur/rachunkow wystawiane sa przez inspektora d.s. ksiegowosci oswiatowej,
polecenia przelewu dla dostawcow celem uregulowania zobowigzan.

6) Celem dokonania stosownych ksiegowan na koniec okresu sprawozdawczego lub korekty ksiggowan
dokonanych w okresie poprzednich stosuje si¢ dowody zastepcze wiasne PK

7) Faktury/rachunki wraz z wyciggami bankowymi oraz dowody PK ewidencjonowane sa przez inspektora d.s.
. ksiegowoséci o$wiatowej, w wyodrebnionym rejestrze , ksigg rachunkowych Urzedu Gminy Klukowo pod
nazwa: Projekt ,,Przedszkola marzen w gminie Klukowo”

8) Na dowodach ksiggowych powinny znalez¢ si¢ nastgpujace pieczecie 1 0pisy:

+ Zaplacono przelewem

data podpis

Sprawazono pod wzgledem merytorycznym
gospodarnoséci, legalnoéci i celowosci P . . e e
operacji gospodarczej. i \Wesdatek pot Y W iorytetu | Z

Wydatki zrealizowane zgodnie z Ustawg
Prawo Zamobwieri Publicznych z dnia
29 stycznia 2004r. (Dz.U. z 2007r. Nr 223
poz. 1655, art. 4, pkt 8 z p6Zn. zmianami)

""“(.j.a"tjé-" il czyte/ny podp/'s
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1) Oryginaty dokumentéw ksiegowych

2. Przechowywanie dokumentow

i pozostatej dokumentacji

dotyczacej realizowanego projektu

przechowywane sa w pokoju inspektora d.s. ksiggowosci oswiatowej w Urzgdzie Gminy Klukowo.

2) Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami realizacji

II. WYKAZ WZOROW PODPISOW

projektu

SKEADANYCH NA DOKUMENTACH DOTYCZACYCH
REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA ,,Przedszkola marzen w gminie Klukowo”

1) Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do zaptaty dla projektu ,,Przedszkola marzen w gminie

Klukowo”
L.p. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu /,’/"/
1. Grzegorz Jerzy Sylwestrzuk Wéijt / e
2. Anastazja Regina Krystosiak Skarbnik /)Al/
S

2) Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania, opisywania ipodpisywania dokumentéw pod wzglgdem

merytorycznym dla projektu ,,Przedszkola marzen w gminie Klukowo”

L.p. |Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. Hanna Konopka Koordynator projektu / :
i~
lad

3) Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzania ipodpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno—
rachunkowym oraz dokonania klasyfikacji wydatku strukturalnego dla projektu ,,Przedszkola marzefn w gminie

Klukowo”
L.p. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. Bozena Jadwiga Ciborowska Inspektor

#




IV.ZZAKEADOWY PLAN KONT PROJEKTU POD NAZWA ,,Przedszkola marzen w gminie Klukowo”

1. Konta bilansowe

Numer konta Nazwa konta

Wyszczegdlnienie — ewidencja analityczna

011 Srodki trwale

Ewidencja stanu zwigkszen 1zmniejszen  wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, ktore nie podlegaja ujeciu
na kontach 013,014, 016,017

013 Pozostale $srodki trwate

Ewidencja stanu  zwigkszen 1zmniejszen  wartoscl
poczatkowej pozostatych srodkéw  trwatych, ktore
nie podlegaja ujeciu na kontach 011, 014, 016, 017

071 Umorzenie $rodkéw trwatych

Ewidencja zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow
trwalych  iwartosci  niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

072 Umorzenie pozostatych srodkow

S trwatych

Ewidencja zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu w miesigcu  oddania  do
uzytkowania

138 Rachunek srodkéw europejskich

Shuzy ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
rachunkach bankowych zwiazanych z realizacja
programow i projektéw finansowanych ze Srodkow
europejskich

Rozrachunki z odbiorcami

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkoéw i roszczen
z tytulu dostaw robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na

$rodkoéw europejskich

201 1 dostawcami poczet dostaw robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych
Naleznosci z tytutu dochodéw stuzy do ew1den’q1 nalez.nosm Jednostek' budzetowygh
221 budzetowvch ztytutu dochodéw budzetowych, w ktorych termin
WY platno$ci przypada na dany rok budzetowy.
. . . . Shizy do ewidencji rozliczenia wydatkéw z budzetu
227 Rogliczenie wydatkéw z budzetu srodkéow  europejskich  ujetych  w planie  wydatkow

$rodkow europejskich

- 240

Pozostale rozrachunki

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
1 roszczen oraz zobowigzan nie objgtych ewidencja na

kontach 201 - 234. Ewidencja szczegétowa prowadzona na
koncie 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdow

400 Koszty wedtug rodzajow

Stuzy do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczen.

750 Przychody i koszty finansowe

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych, dochodéw funduszy pomocowych, oraz
operacji finansowych i kosztéw finansowych.

800 Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwatego
i obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencje
szczegOtowa prowadzi sig wedlug tytutdéw zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Straty i zyski nadzwyczajne oraz

860 wynik finansowy

Shuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz
biezacej ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych

2. Konta pozabilansowe

mumer konta ‘ Nazwa konta

Wyszczegolnienie — ewidencja analityczna




998

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Ewidenc)ja
szczegdtowa prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;. '

957

Wydatek strukturalny

Stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w podziale na
poszczegdlne kategorie




