ZARZADZENIE Nr ORG.120.12.2023
WOITA GMINY BABOSZEWO
z dnia 19 maja 2023 roku

w sprawie zmiany przyjetych Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Baboszewo dla

potrzeb realizacji przedsiewziecia przez jednostki organizacyjne - szkoty pn. ,Poznaj Polske”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 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 2022 r. poz.
1634 z pdin. zm.) oraz Komunikatu Ministra Edukacji i Nauki z dnia 27 sierpnia 2021 r. o ustanowieniu
przedsiewziecia pod nazwg , Poznaj Polske”

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace przedsiewziecia

»Poznaj Polske” wg zatacznika.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i kierownikom jednostek oswiatowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Byadar #Pietruszewski






Zatacznik

do Zarzadzenia Nr ORG.120.12.2023
Wajta Gminy Baboszewo

z dnia 19 maja 2023 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci przedsiewziecia ,,Poznaj Polske” realizowanego przez jednostki
organizacyjne - szkoty

ZASADY OGOLNE:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
i finansowej przedsiewziecia ,,Poznaj Polske”

2. Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty w Banku Spétdzielczym w Ptorisku Oddziat
w Baboszewie odrebny rachunek bankowy o numerze 47 8230 0007 2005 0005 6300 0060.
Do dysponowania S$rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sg 0soby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3. Beneficjentem dotacji celowej w zakresie realizacji przedsiewziecia jest organ prowadzacy
szkoty Gmina Baboszewo. Realizatorami sg poszczegdlne szkoty z terenu Gminy, ktdre zgtosity
wnioski o dofinansowanie wycieczek. Ksiegi rachunkowe przedsiewziecia prowadzone sg w
Referacie Finansowo — Podatkowym Urzedu Gminy Baboszewo w jezyku polskim i walucie PLN.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie ksiegowos¢ finansowa firmy INFO
- SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

4. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne loginy i hasfa
zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych. W planie finansowym jednostki budzetowej
wydatki na realizacje przedsiewziecia ujete sa w dziale 801 rozdziat 80195.

5. Wydatki projektu realizowane sg z rachunkéw bankowych poszczegélnych szkoét bioracych
udziat w realizacji wycieczek.

6. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji celowej
ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wptyw dokonywany jest na rachunek
bankowy nalezacy do Gminy.

7. Wydatki przedsiewziecia ujmuje sie w rozbiciu na: $rodki kwalifikowane z dotacji i srodki
kwalifikowalne pochodzace z wptat rodzicow.

8. Rachunkowos$¢ Budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy Srodkow,
a rachunkowos$¢ w jednostkach budzetowych (szkoty) - koszty i rozrachunki miedzy

kontrahentami, szkotami i budzetem.



KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa przedsiewziecia prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrédet zagranicznych. Budzet projektu realizowany w dziale 801 — Oswiata i wychowanie, rozdziat
80195 - Pozostata dziatalnos¢, paragraf 4300-300, paragraf 4430-300 wydatki kwalifikowane klasy
I-11l, paragraf 4300-400, paragraf 4430 — 400, wydatki kwalifikowane klasy IV-VIil.

OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z przedsiewzieciem, podpisanym porozumieniem na
podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane s3 w formie bezgotowkowej za pomocg przelewu bankowego na
podstawie dokumentdw ksiegowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wtdrnik zlecenia oraz wycigg bankowy.

3. Nadowodach ksiegowych (fakturach) powinny sie znalez¢ nastepujgce elementy:

e Opis dokumentu ksiegowego ,Ptatne ze srodkéw Ministerstwa Edukacji i Nauki na podstawie
porozumienia nr MEiN/2023/DPI/1297 z dnia 2 maja 2023 r, w kwocie:

- srodki pochodzace z dotacji celowej 80% - ...cccccveeruvenee zt

- Wkiad wiasny 20% - ....ccccevennunninnssnsnssnesnsnseosssnssnssnssssnnnes zt

Przedstawiony wydatek dotyczy kategorii kosztu wskazanego we wniosku o dofinansowanie
przedsiewziecia.

Projekt jest realizowany zgodnie z ustawag z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowiern
publicznych (t.j. Dz.U z 2022 r., poz. 1710 z pdzn. zm.)

e Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

e Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

e Pieczatka z trescig: Urzad Gminy Baboszewo, data wptywu, numer pozycji w dzienniku
korespondencyjnym.

4. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji przedsiewziecia
finansowanego ze S$rodkéw dotacji celowej podpisane sg przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego lub jego zastepce. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Dyrektor,
ktéry poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosc,
sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksieggowych sg zgodne z zawartym porozumieniem o
dofinansowanie przedsiewziecia, jak rowniez zgodnos¢ z ustawa Prawo zamdwier publicznych.

Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisywane sg przez pracownikéw Referatu



Finansowo - Podatkowego.

W przypadku braku mozliwosci umieszczenia wymaganych zapisow na odwrocie dokumentu
dopuszcza sie ich naniesienie na odrebnej kartce zataczonej do dokumentu zrédtowego. W
takim przypadku na dokumencie Zrédtowym powinna znalez¢ sie adnotacja, ze integralng
czescig dokumentu Zrédtowego jest zatacznik (zawierajacy numer i date jego sporzadzenia) z
podpisem osoby tworzgcej. Z kazdego zatgcznika musi wprost wynikac¢ do jakiego dokumentu
zrodtowego zostat utworzony oraz kiedy i przez kogo zostat sporzadzony, na wypadek
przypadkowego odczepienia sie od dokumentu Zrédtowego. Szczegétowy opis niezbedny dla
prawidtowej realizacji projektow okreslajg wytyczne Ministerstwa oraz instytucji zarzadzajacej.
Dekretacji dowoddéw ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy Referatu Finansowo -
Podatkowego. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢
zaksiegowany, kwoty oraz podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

Kazdy dokument po wprowadzeniu do ewidencji ksiegowej posiada numer ksiegowy
Identyfikator tzw. ID dokumentu — pozycje ksiegowa, jako numer identyfikujgcy operacje
ksiegowa w systemie finansowo ksiegowym.

Dyrektor szkoty przygotowuje sprawozdanie z realizacji wycieczki w ramach przedsiewzigcia
wedtug wzoru okresSlonego w porozumieniu. Sprawozdanie z przebiegu realizacji
przedsiewziecia sporzadza w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny oraz przedstawia je
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

Organ prowadzacy szkote sktada sprawozdanie zbiorcze w oparciu o wzér okreslony

W porozumieniu.

EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACII FINANSOWYCH

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z dotacji celowej na

realizacje zadar w ramach realizacji przedsiewziecia pn. ,,Poznaj Polske”.

W Organie Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133 - rachunek budzetu w Banku Spétdzielczym

222
223
901
902

- rozrachunki z tytutu dochodéw

- rozliczenie wydatkéw budzetowych
- dochody budzetu

- wydatki budzetu

960 - skumulowane wyniki budzetu

961

- wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiegowa operacji finansowych na kontach ORGANU:



L.p. Tres¢ operacji Wn Ma
1 Wptyw dotacji celowej na rachunek bankowy budzetu 133-14 901-14
801 80195 § 2020
2. Wptyw ze szkoty dochododw (udziat wtasny) 133-14 222-14
3. Miesieczne sprawozdanie Rb-27S jednostki realizujacej
projekt 222-14 901-14
801 80195 § 0960
4. Przekazanie srodkdw na wydatki do jednostki realizujacej
projekt 223-14 133-14
5. Miesieczne sprawozdanie Rb-28S jednostki realizujgcej | 902-14
projekt 801 80195 § 4300 223-14
801 80195 § 4430
6. Przeksiegowanie w ramach zamkniecia ksigg rachunkowych
wykonanych dochodéw budzetowych 901-14 961-1
7. Przeksiegowanie w nastepnym roku (niedoboru budzetu) 960-1 961-1
8. Przeksiegowanie w ramach zamkniecia ksigg rachunkowych
wykonanych wydatkéw budzetowych 961-1 902-14
9. Przeksiegowanie w nastepnym roku (nadwyzki budzetowej) | 961-1 960-1
Do prowadzenia ewidencji zadarn realizowanych z wykorzystaniem srodkéw z dotacji w_szkotach
korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:
130 Rachunek biezgcy jednostki
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wyrazone w PLN
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
760 Pozostat przychody operacyjne
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy.
Ewidencja ksiegowa operacji finansowych na kontach jednostki realizujcej projekt:
L.p. Tres¢ operacji Wn Ma
1. Whptata rodzicdw na rachunek biezacy szkoty, ktéra bedzie
stanowita wktad wtasny (WB) 130-14-1 760-14
801 80195 § 0960
2. Przekazanie dochoddéw do organu (WB) 222-14 130-14-1
3. Miesieczne sprawozdanie Rb-27S jednostki realizujgcej
projekt 800-14 222-14
4. Wptyw Srodkdw na rachunek szkoty — kwota dotacji (WB) 130-14-2 223-14-1
5. Wptyw Srodkéw na rachunek szkoty — kwota wktadu
wtasnego (WB) 130-14-2 223-14-2
6. Faktura za organizacje wycieczki, optate przewodnika,
zakup biletéw wstepu, zakup positku 402 -14 201
801 80195 § 4300
Zs Polisa ubezpieczeniowa uczestnikow wycieczki 403 -14 201/240
8. Zaptata przelewem za otrzymane faktury 201 130-14-2

801 80195 § 4300
801 80195 § 4430




9. Miesieczne sprawozdanie Rb-28S z wykonanych wydatkéw

budzetowych 223-14-1 800-14

223-14-2

10. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec

roku obrotowego 860-14 402-14
11. | Przeniesienie rocznej sumy podatkdw i optat na koniec roku

obrotowego 860-14 403-14
12. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych

przychoddw operacyjnych 760-14 860-14
13. | Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok

ubiegty (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego) 860-14 800-1
14. Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok

ubiegty (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego) 800-1 860-14

SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA -
OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania catosci (100%) $rodkéw
przeznaczonych na dane przedsiewziecie.

2. Przedsiewzigcie realizowane w ramach komunikatu Ministra Edukacji i Nauki z dnia 27.08.2021
r. o ustanowieniu przedsiewziecia pod nazwg ,Poznaj Polske”, jest realizowane zgodnie
z zawartym porozumieniem o dotacji celowej.

3. Wydatki poniesione w ramach realizacji wycieczek sa doktadne i prawdziwe.

4. Woydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

5. Ptatnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidtowy.

6. Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

7. Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym, zgodnos$ci z procedurami Prawa zamoéwien publicznych, zatwierdzenia do
wypfaty dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacjg przedsiewziecia

PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACIA DOKUMENTACII PROJEKTU

1. Referat Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje
wszystkie oryginalne dowody Zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
przedsiewziecia.

2. Po zakonczeniu realizacji przedsiewziecia przez poszczegdlne szkoty i rozliczeniu finansowym
przez Gmineg, dowody ksiegowe oraz wszelkg dokumentacje zwigzang z przedsiewzieciem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do archiwum.

3. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez szkoty przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym zgodnie z porozumieniem o dofinansowanie przedsiewziecia t.j. przez okres nie
krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, w ktérym
Wykonawca realizowat zadanie, porozumienie zostato zakoriczone, rozwigzane lub wygastg.

WOJT

7 mgr inz. Dogdan Jakgs Pietruszewski
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