Zarzadzenie Nr 54/2018
Wojta Gminy Patnéw
z dnia 30 maja 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci zadania nabycia wyposazenia i sprz¢tu
ratownictwa na rzecz OSP ze Srodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej- Funduszu Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.

1047 z p6zn. zm.) oraz umowy Nr DSRiN-1-7211-930/18 zawartej dnia 08.06.2018r., zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci zadania polegajacego na nabyciu wyposazenia i sprzetu ratownictwa

na rzecz OSP ze Srodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej-
Funduszu Sprawiedliwosci w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




\

Zalacznik do
Zarzadzenia nr 54/2018
Wojta Gminy Patnéw

z dnia 30 maja 2018 roku

SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i

finansowej zadania: nabycie wyposazenia i sprzetu ratownictwa na rzecz OSP ze Srodkéow Funduszu Po-
mocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej- Funduszu SprawiedliwoSci.

2. Beneficjentem srodkow finansowych w zakresie realizacji zadania jest Gmina Patnéw.

3. Srodki otrzymane z Funduszu Sprawiedliwosci stanowia srodki pozabudzetowe.

4. Na potrzeby zadania zostal otwarty rachunek bankowy o numerze 76 9256 0004 0075 8190 2000 0090.

5. Otwarty rachunek bankowy bedzie wykorzystany wylacznie do obstugi otrzymanych $rodkéw oraz do rea-
lizacji wszystkich platnosci zwigzanych z realizacjg zadania.

6. Ksiegi rachunkowe zadania prowadzone sg w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy w Patnowie. Ksiegi
rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego Budzet WIN w wersji WINDOWS. Auto-
rem programu jest firma Ushugi Informatyczne INFOSYSTEM - Tadeusz i Roman Groszek 05-120 Legio-
nowo, ul. Dtuga 13.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o ra-
chunkowosci.

Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

4. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

5. Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartal, péirocze, rok.

6. Zadanie realizowane jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowe;:

Dziat 754 — Bezpieczenstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa.

Rozdziat — 75412 — Ochotnicze straze pozarne.

6. W zwiazku z realizacja zadania wyodrebnia si¢ konta syntetyczne z dodatkowym rozszerzeniem o cyfre —
10 (kod ksiegowy). Ponadto dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbednej dla prawidtowego rozliczenia zadania.

7. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa zadania prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochodow, przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych.

8.Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

9. Podstawg zapis6w w ksiegach rachunkowych stanowia prawidlowo sporzadzone dowody ksiggowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrédtowymi. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowa-
nia dostawcy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug (VAT) — z ustawy o podatku od towaréw i ustug i
przepisdéw wykonawczych tej ustawy. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢
chronologicznie.

10. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wptywu: Urzad Gminy Patnéw, data
wplywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;.

11. Kazdy dowdd ksiegowy wolny od btedéw rachunkowych powinien odzwierciedlaé rzeczywisty

przebieg operacji gospodarczej.

12. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezaco i rzetelnie, whasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w
odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z
zatwierdzonym budzetem projektu.

13. Wydatki ponoszone w ramach zadania musza by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczgdny,

- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

- w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

14. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu



wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy dokonaé
poprzez korekte zapisow ujemnych na tych samych stronach kont na ktorych nastgpit bledny zapis. Zapewni
to prawidlowa wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapisdéw ksiegowych.

15. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie btedu i wpisanie poprawnej
tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujacej korekty.

16. Wszystkie dokumenty ksiggowe musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byt ich

zwigzek z zadaniem.

17. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami, na pod-
stawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.
Kazdy dowdd ksiggowy winien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym.
18. Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuje osoba ktéra dokonuje kontroli tych dokumen-
tow; poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnosé, sprawdza czy dane
zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie zadania, umowa z wyko-
nawcg zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz sprawdza zgodnos¢ realizacji projektu z pro-
cedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zaméwieni Publicznych. Kontrolujgcy na dowédd dokonania kontroli
merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdl-
nosci umieszcza datg dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

19. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu czy dowod ksiegowy zawiera ce-
chy wymienione w pkt. 9, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod ksiegowy jest opatrzony odpo-
wiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia pra-
widlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno — rachun-
kowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i mery-
toryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane s przez pracownika
ksiegowosci.

20. Dowody ksiggowe dotyczace zadania zatwierdza Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona

oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

21. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowig podstawe do
dokonania platnosci.

22. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja zadania przechowywane sg w siedzibie Urzedu
Gminy w Patnowie.

23. Inne kwestie nie unormowane w niniejszym dokumencie nalezy stosowaé zgodnie z zasadami przyjetymi
w jednostce tj. Urzedzie Gminy.

Plan kont dla jednostki z opisem ksiggowan w jednostce - URZAD GMINY PATNOW
Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
013 — 10 Pozostate srodki trwate

072 — 10 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

139 — 10 Inne rachunki bankowe

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

240 — 10 Pozostate rozrachunki



Opis kont
Konta bilansowe
Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konto 013 — 10 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013-10 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujgciu na kontach: 011-10, 014-10, 016-10 i 017-10 , wydanych do uzy-
wania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktdre podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013-10 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072-10.

Na stronie Wn konta 013-10 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013-10 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nie-
odptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013-10 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci po-
czatkowej srodkdw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie srodki trwate,
lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ srodki trwale.

Konto 013-10 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwalych znajdujacych si¢
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 072 — 10 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072-10 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci nie-
materialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pet-
nej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401-10.
Na stronie Ma konta 072-10 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia war-

tosci poczatkowej $rodkdw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecz-
nych.

Na stronie Wn konta 072-10 ujmuje si¢ umorzenie sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych oraz zbiordw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.
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Na stronie Ma konta 072-10 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych odpowied-
nie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bi-
bliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072-10 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rod-
kow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pet-
nej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Zesp6l 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konto 139 10 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139-10 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach spe-
cjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139-10 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139-10 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139-10 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139-10 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych ra-
chunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139-10 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow pie-
nigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie ob-
owiazkom sprawozdawczym.

Konto 139-10 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"
Konto 240 — 10 "Pozostale rozrachunki"

Konto 240-10 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobo-
wigzan nieobjetych ewidencja na kontach od 201-10 do 229-10.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240-10 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachun-
kow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.

Konto 240-10 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.




