ZARZADZENIE NR 155/2022
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 9 listopada 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej dla realizacji zadania pochodzacego ze srodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Pomocy Postpenitencjarnej - Fundusz Sprawiedliwosci w zakresie nabycia sprzetu sportowego
w imieniu wtasnym na rzecz Uczniowskiego Klubu Sportowego "Orzel" w Wielkich Oczach.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2021r.

poz. 217 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2022r.
poz. 1634 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady (polityke) rachunkowosci oraz prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
stosowane dla realizacji zadania pochodzgcego ze $rodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Pomocy Postpenitencjarnej - Fundusz Sprawiedliwosci w zakresie nabycia sprzetu sportowego w imieniu
wiasnym na rzecz Uczniowskiego Klubu Sportowego "Orzet" w Wielkich Oczach.

§ 2. Zasady (polityka) rachunkowosci obejmuja:
1) polityke rachunkowosci stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia;

2) zakltadowy plan kont dla wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej nabycia sprzetu sportowego

przez Gmine na rzecz Uczniowskiego Klubu Sportowego "Orzel" w Wielkich Oczach stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie ztytutu powierzonych im
obowigzkéw przy realizacji zadan do zapoznania ztrescig niniejszego zarzgdzenia oraz $cistego jej
przestrzegania.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 155/2022
Wodjta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 9 listopada 2022 r.

Polityka rachunkowosci dla realizacji zadania pochodzacego ze srodkéw Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej - Fundusz Sprawiedliwosci w zakresie nabycia
sprzetu sportowego w imieniu wlkasnym na rzecz Uczniowskiego Klubu Sportowego "Orzet"

w Wielkich Oczach.

§ 1. Postanowienia ogolne.

1. Przedmiotem dziatania jest powierzenie realizacji zadania ze s$rodkéw Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej - Fundusz Sprawiedliwosci w zakresie realizacji przez
Gmine zadan ustawowych zwigzanych z zapobieganiem przestepczosci. Gmina przyjmuje do wykonania
dziatania w zakresie nabycia sprzetu sportowego w imieniu wlasnym na rzecz Uczniowskiego Klubu
Sportowego "Orzet" w Wielkich Oczach na podstawie Umowy nr DFS-V.7241.327.2022.

2. Polityka rachunkowosci dla zadania okreslonego w ust. 1 okresla zasady sporzadzania, kontroli,
obiegu i archiwizacje dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach realizowanego zadania finansowanego
przez Fundusz Sprawiedliwosci.

3. Instrukcja zostata sporzgdzona na podstawie ogodlnie obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej na podstawie
przepisow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.
Dz. U. 22020 r. poz. 342);

4) rozporzgdzenia Ministra Finansow =z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 513 p6zn. zm.).

4. Beneficjentem wsparcia w zakresie realizacji zadania jest Gmina Wielkie Oczy. Gmina nabywa sprzet
ujety we wniosku o dofinansowanie a nastepnie przekazuje go na rzecz klubu sportowego na podstawie
umowy darowizny i protokotu przekazania.

5. Pracownicy ztytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie ztrescig instrukcji
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

6. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
Kierownika Jednostki.

§ 2. Ewidencja ksiggowa dla zadania.

1. Ewidencja ksiegowa dla zadania stanowi wyodrebniong czesé ewidencji ksiegowej urzedu i organu.
Wyodrebnienie nastepuje poprzez wprowadzenie dodatkowych kont analitycznych i pozabilansowych
w ramach ksiegi gtéwnej dotyczgcych dochoddw, kosztéw i wydatkow.

2. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuac;ji
majatkowej i finansowej dla zadania.

3. Ksiegi rachunkowe zadan prowadzone sg w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy z siedzibg ul. Lesna 2, 37-
627 Wielkie Oczy.

4. Ksiegi rachunkowe zadania prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa oraz zasadami rachunkowosci
przyjetymi dla Urzedu Gminy (jednostki) i budzetu Gminy (organu) Wielkie Oczy.

5. Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu
systemu finansowo-ksiegowego ,Sprawny Urzgd” nabytego od firmy SOFTRES z siedzibg w Rzeszowie ul.
Zaciszna 44.
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6. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych.

7. Urzgd Gminy w Wielkich Oczach (jednostka) oraz budzet Gminy (organ) posiadajg wspoélny rachunek
bankowy. Dla potrzeb realizowanego zadania zostat otwarty odrebny rachunek bankowy dla Gminy Wielkie
Oczy o numerze 19 9101 1013 2015 5100 2293 0034 w Banku Spétdzielczym w Lubaczowie filia w Wielkich
Oczach. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych upowaznione
sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw.

8. Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu. Kazdy dowoéd ksiegowy powinien odzwierciedlac
rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.

9. Ksiegi rachunkowe dla zadania prowadzi sie na biezgco irzetelnie, wtasciwie kwalifikujagc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

10. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
1) dziatoéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci;

2) paragraféw — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg
budzetows.

11. Dla potrzeb realizowanego zadania wprowadza sie rozszerzenie dla kont ksiegowych jako
oznaczenie "S3". Plan kont ustalony w zatgczniku nr 2 moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wlasciwe
konta analityczne bgdZz syntetyczne dla budzetu ijednostki budzetowej z wiasciwym rozszerzeniem
okreslonym dla danego zadania.

12. W planie finansowym urzedu wydatki na realizacje zadania ujete bedg w dziale 926 - kultura
fizyczna, rozdziale 92695 - pozostata dziatalno$é¢, jako wydatki biezace.

13. Wydatki dokonuje sie na podstawie planu finansowego ustalonego dla zadania.

14. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.
Dz. U.z 2020 r. poz. 342) czwarta cyfra dodana do paragrafu wskazuje Zrédto finansowania wydatku.
W zwigzku z powyzszym do realizacji niniejszych zadania stosuje sie cyfre 0.

15. Pracownikoéw odpowiedzialnych merytorycznie oraz finansowo zobowigzuje sie do realizacji zadania
z nalezytg starannoscig, w szczegdlnosci ponoszac wydatki celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie oraz
w sposéb, ktory zapewni prawidiowg iterminowg realizacje zadania oraz osiggniecie celdéw zadania
zaktadanych we wniosku o uzyskanie wsparcia.

16. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zasadami przyjetymi dla zadania na podstawie podpisanej
umowy, prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

17. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg przelewu bankowego na podstawie
dokumentow ksiegowych stwierdzajgcych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaptaty jest wtornik zlecenia oraz wycigg bankowy.

18. Dowody ksiegowe (faktury) pod wzgledem merytorycznym podpisuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za ten zakres zadan, ktéry poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich
kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowag
o dofinansowanie zadania, wnioskiem, natomiast pod wzgledem formalnym irachunkowym dowody
podpisywane sg przez skarbnika gminy lub przez upowaznionego pracownika.

19. Dekretacji dowoddéw ksiegowych dokonuje skarbnik gminy. Dekretacja polega na umieszczeniu na
dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany.

20. Dowdd ksiegowy zatwierdzony jest do wyplaty przez wojta oraz skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.

21. W przypadku braku mozliwosci umieszczenia wymaganych zapisow na odwrocie dokumentu
dopuszcza sie ich naniesienie na odrebnej kartce zatgczonej do dokumentu zrédtowego. W takim przypadku
na dokumencie zrédtowym powinna znalez¢ sie adnotacja, ze integralng czescig dokumentu zrédtowego jest
zatgcznik (zawierajgcy numer i date jego sporzadzenia) z podpisem osoby tworzacej. Z kazdego zatgcznika
musi wprost wynika¢ do jakiego dokumentu zrédtowego zostat utworzony oraz kiedy i przez kogo zostat
sporzgadzony, na wypadek przypadkowego odczepienia sie od dokumentu zrédtowego.

Id: BSACOEF9-ED97-4582-B69C-E31468691A01. Podpisany Strona 2



22. Kazdy dokument po wprowadzeniu do ewidencji ksiegowej posiada numer ksiegowy w dzienniku -
pozycje ksiegowa, jako numer identyfikujacy operacje ksiegowag w systemie finansowo ksiegowym.

23. Dokumenty ksiegowe bedgce podstawg wydatkowania powinny by¢ opisane zgodnie ze wskazaniem
W umowie.

24. Zakupiony sprzet sportowy przyjmuje sie na stan ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.

25. Dla zakupionego sprzetu sportowego nadaje sie numer inwentarzowy, ktéry sklada sie
z nastepujgcych oznaczen: UG/PNC-SS/S3/n, gdzie "UG" oznacza Urzgd Gminy, "PNC" to przedmioty

niskocenne, "SS" - sprzet sportowy, "S3" - oznaczenie zadania, "n" - oznacza kolejny numer nadany dla
danego sprzetu bedacy cyfrg arabska.

26. Przyjety na stan pozostatych srodkéw trwatych sprzet podlega, na podstawie umowy darowizny
i protokotu, przekazaniu uczniowskiemu klubowi sportowemu. Z chwilg przekazania sprzetu zostaje on
zaewidencjonowany na koncie pozabilansowym "012-S3".

27. Po zakonhczeniu realizacji zadan i rozliczeniu finansowym przez Gmineg, dowody ksiegowe oraz
wszelkg dokumentacje zwigzang z zadaniem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cig zostang przekazane
do archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy w Wielkich Oczach.

28. Catg dokumentacje zwigzang z realizacjg zadania przechowuje sie przez okres nie krétszy niz 5 lat
liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym zadanie bylo realizowane.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 155/2022
Wodjta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 9 listopada 2022 r.

Zaktadowy plan kont dla wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej nabycia sprzetu sportowego

przez Gmine na rzecz Uczniowskiego Klubu Sportowego "Orzel" w Wielkich Oczach.

. ORGAN (Gmina) WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

1. KONTA BILANSOWE
133-S3 — Rachunek budzetu
140-S3 — Srodki pieniezne w drodze
222-S3 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223-S3 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224-S3 — Rozrachunki budzetu
901-S3 — Dochody budzetu
902-S3 — Wydatki budzetu
960-S3 — Skumulowane wyniki budzetu
961-S3 — Wynik wykonania budzetu

2. KONTA POZABILANSOWE
991-S3 — Planowane dochody budzetu
992-S3 - Planowane wydatki budzetu

Il. JEDNOSTKA (Urzad Gminy) WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

1. KONTA BILANSOWE
Zespot 0 - Aktywa trwate

013-S3 - Pozostate srodki trwate

072-S3 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130-S3 - Rachunek biezacy jednostki

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

201-S3-n — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (gdzie ,n” oznacza kolejna cyfre przyporzadkowang

danemu odbiorcy/dostawcy w oznaczeniu 001,002 itd.)

222-S3 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-S3 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

240-S3 — Pozostate rozrachunki

Zespot 4 - Koszty wedfug rodzajoéw i ich rozliczenie

401-S3 - Zakup materiatéw
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720-S3 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zespbt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-S3 — Fundusz jednostki
860-S3 — Wynik finansowy
2. KONTA POZABILANSOWE
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980-S3 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998-S3 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

012-S3 - Pozostate srodki trwate (darowizna)

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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