ZARZADZENIE NR 56/2021
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 12 maja 2021 .

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej obowigzujacej przy realizacji programu pn.: ,,Asystent osobisty osoby
niepetnosprawnej” finansowanego ze srodkéw Funduszu Solidarnosciowego.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
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) zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie zasady (polityke) rachunkowosci oraz prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej stosowane przy realizacji programu pn.: ,Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej”
finansowanego ze srodkéw Funduszu Solidarno$ciowego.

§ 2. Zasady (polityka) rachunkowosci obejmuja:
1) polityke rachunkowosci stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) zaktadowy plan kont stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Dyrektorowi Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak

Id: 1FOF5DB4-92CD-49C3-93F0-7C4D8A36823D. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 56/2021
Wajta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 12 maja 2021 r.

Polityka rachunkowosci dla programu pn.: ,,Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej”
finansowanego ze srodkow Funduszu Solidarnosciowego.

§ 1. Postanowienia ogdine.

1. Program pn.: "Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej" finansowany ze $rodkéw Funduszu
Solidarnosciowego na podstawie ustawy zdnia 23 pazdziernika 2018r. o Funduszu
Solidarnosciowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1787 z p6zn. zm.) dotyczy wsparcia:

1) dzieci do 16roku zycia =z orzeczeniem o niepetnosprawnosci fgcznie ze wskazaniami:
koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie
ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspoétudziatu na co
dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukaciji;

2) os6b niepetnosprawnych posiadajgcych orzeczenie o znacznym Ilub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci wydane na podstawie ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepethosprawnych albo orzeczenie réwnowazne
do wyzej wymienionego.

2. Polityka rachunkowosci dla programu pn.: "Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej" okres$la
zasady sporzgdzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
realizowanego programu pn.: "Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej" finansowanego ze srodkow
Funduszu Solidarnosciowego.

3. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ogdlnie obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej na podstawie
przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci . (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu 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);

4) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikaciji
dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrédet
zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014, poz. 1053 ze zm.).

4. Pracownicy ztytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie ztrescig instrukgji
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

5. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
Kierownikéw jednostek.

6. Beneficjentem wsparcia w zakresie realizacji programu jest Gmina Wielkie Oczy, natomiast
realizatorem jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach.

7. Ksiegi rachunkowe programu prowadzone sg w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy z siedzibg ul.
Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy oraz w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach ul.
Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy.

8. Zobowigzuje Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach do
prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej dla potrzeb
realizacji programu pn.: "Asystent osobisty osoby niepetnosprawne;j".

9. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej rachunkowosci jest wierne i rzetelne
przedstawienie sytuacji majgtkowe;j i finansowej dla programu.
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10. Ksiegi rachunkowe programu prowadzi si¢ zgodnie zwymogami prawa oraz zasadami
rachunkowosci przyjetymi dla Urzedu (jednostki) i Gminy (organu) Wielkie Oczy oraz dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach.

11. Ksiegi rachunkowe zaréwno w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy jak iw Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu systemu
finansowo-ksiegowego ,FK” nabytego od firmy SOFTRES, Rzeszéw ul. Zaciszna 44.

12. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce
dostep do wprowadzania danych.

13. Dla potrzeb realizowanego programu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy dla Gminy
Wielkie Oczy 849101 1013 2015 5100 2293 0028. Zobowigzuje sie Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wielkich Oczach do otwarcia wyodrebnionego rachunku bankowego dla programu.

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

15. Ksiegi rachunkowe dla programu prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujgc
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

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

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

17. Wydatki ponoszone w ramach programu muszg by¢ realizowane:
1) w sposob celowy i oszczedny;

2) umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

)

)
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzanh;
4) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;
)

5) nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

18. Dla potrzeb realizowanego programu wprowadza sie rozszerzenie dla kont ksiegowych jako
oznaczenie "AON". Plan kont ustalony dla programu w zatgczniku nr 2 moze by¢ uzupetniany, w miare
potrzeb, o wifasciwe konta analityczne badZz syntetyczne dla budzetu ijednostki budzetowej
z wtasciwym rozszerzeniem okreslonym dla programu, tj. "AON".

19. W planie finansowym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach wydatki na
realizacje zadania ujete bedg w dziale 852 - pomoc spoteczna, rozdziale 85295 - pozostata
dziatalnosé.

20. Wydatki dokonuje Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach na podstawie
planu finansowego ustalonego dla tego programu.

21. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 13 wrzednia 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
zrodto finansowania wydatku. W zwigzku z powyzszym do realizacji niniejszego programu stosuje sie
cyfre 0.

22. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach zobowigzuje sie do
realizacji programu z nalezytg starannoscig, w szczegdlnosci ponoszac wydatki celowo, rzetelnie,
racjonalnie i oszczednie oraz w sposdéb, ktéry zapewni prawidtowg i terminowg realizacje programu
oraz osiggniecie celéw programu zaktadanych we wniosku o uzyskanie wsparcia.
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23. Nadzér nad realizacja merytoryczng ifinansowg programu sprawuje Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za wszystkie
podejmowane dziatania w zakresie realizacji programu, jego finansowego rozliczenia, utrzymania
trwatoSci programu oraz wykonywania innych koniecznych czynnosci niezbednych przy realizacji
programu.

§ 2. Przechowywanie akt zwigzanych z realizacjg programu.
1. W jednostkach obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:

1) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego
z zakresu wykonywanych czynnosci;

2) dokumenty muszg by¢ widoczne itrwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany;

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie zzasadami okreslonymi w instrukciji
kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogow przyjetych dla programu poprzez wydzielenie
dokumentéw w odrebnych segregatorach z oznakowaniem zgodnym zzasadami promoc;ji
programu.

§ 3. Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z programem.

1. Oryginaty dokumentéw dotyczgcych realizacji programu przechowuje sie w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy ul. Lesna 2w odrebnych segregatorach iteczkach zapewniajgc wyodrebnienie
dokumentow oraz w Gminny Osrodku Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach ul. Le$na 2.

2. Dokumentacja dotyczgca realizacji programu przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym
znajdujgcym sie w siedzibie Urzedu Gminy Wielkie Oczy ul. Lesna 2 oraz w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach ul. Lesna 2 przez okres 5 lat, liczac od kohca roku, w ktérym
zrealizowano zadanie.

§ 4. Ochrona danych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
1) hasta dostepu;
2) tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze;
3) drukowanie zapiséw zaksiegowanych dokumentow.

2. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane.
W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika, dokument
mozna udostepnié, ale tylko w miejscu przechowywania tych dowododw.

3. Wydawanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego za pokwitowaniem, na podstawie pisemne;j
zgody Kierownika.

§ 5. Ochrona danych ksiag rachunkowych.

1. Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentéw sg szafy drewniane zamykane na klucz. Budynek, w ktérych
przechowywane sg dokumenty posiada monitoring.

2. Szczegodlnej ochronie poddane sa:
1) sprzet komputerowy uzytkowany w ksiegowosci;

2) ksiegowy system informatyczny;

)
)
3) kopie zapiséw ksiegowych;
4) dowody ksiegowe, dokumentacja;
5) inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe;
6) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
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1) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce;

2) systemy podtrzymujgce napiecie w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 56/2021
Wajta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 12 maja 2021 r.

Zaktadowy plan kont dla programu pn.: ,,Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej”
finansowanego ze srodkow Funduszu Solidarnosciowego.

1. ORGAN - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH:
1) KONTA BILANSOWE:
- 133-AON - Rachunek budzetu
- 140-AON - Srodki pieniezne w drodze
- 222-A0ON — Rozliczenie dochodéw budzetowych
- 223-AON- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
- 224-A0ON — Rozrachunki budzetu
- 901-AON — Dochody budzetu
- 902-AON — Wydatki budzetu
- 960-AON — Skumulowane wyniki budzetu
- 961-AON — Wynik wykonania budzetu
2) KONTA POZABILANSOWE
- 991-AON - Planowane dochody budzetu
- 992-A0N - Planowane wydatki budzetu
2. JEDNOSTKA (Urzad Gminy Wielkie Oczy) - WYKAZ KONT KSIEGOWYCH
1) KONTA BILANSOWE:
a) Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
- 130-AON - Rachunek biezgcy jednostki
b) Zespdt 2 — Rozrachunki i rozliczenia
- 222-A0ON - Rozliczenie dochodéw budzetowych
- 223-AON - Rozliczenie wydatkow budzetowych
c) Zespof 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800-AON - Fundusz jednostki

3. JEDNOSTKA (Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach) - WYKAZ KONT
KSIEGOWYCH:

1) KONTA BILANSOWE:
a) Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
- 130-AON - Rachunek biezgcy jednostki
b) Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

- 201-AON-"n" - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (gdzie ,n” oznacza kolejna cyfre
przyporzadkowang danemu odbiorcy/dostawcy w oznaczeniu 01,02 itd.)

- 223-02-AON - Rozliczenie wydatkow budzetowych
- 225-A0ON- Rozrachunki z budzetami

- 229-02-A0N - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
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- 231-AON - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

c) Zespét 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
- 401-AON - Zuzycie materiatow i energii
- 404-AON - Wynagrodzenia

d) Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800-AON - Fundusz jednostki
- 860-AON - Wynik finansowy

2) KONTA POZABILANSOWE
- 980-AON - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 998-A0ON - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Wjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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