Zarzadzenie Nr 19/2021
Wajta Gminy Itowo-Osada
z dnia 20 maja 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych ujmowania w ewidencji
ksiegowej przez Urzad Gminy w Hlowie-Osadzie Srodkow dotyczacych zadania pn. ,, Transport
0sob majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko wirusowi
SARS-CoV-2, w tym 0sob niepelnosprawnych”.

Na podstawie art. 2 ust.1 pkt 4, art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U.z 2021 r. poz. 217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305) oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. z 2020 r. poz. 342), art. 65 ust. 11-13 ustawy z dnia 31 marca
2020 r. o zmianie ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczeniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2020 r. poz. 568 z pdzn. zm.), zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowos$ci dotyczacg ujmowania w
ewidencji ksiegowej przez Urzad Gminy w Itowie-Osadzie S$rodkéw dotyczacych zadania pn.
»Iransport 0os6b majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko
wirusowi SARS-CoV-2, w tym osdb niepelnosprawnych”, stanowigce zaltgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 14.01.2021 .



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 19/2021
Wojta Gminy Itowo-Osada
z dnia 20.05.2021 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczaca ujmowania w ewidencji ksiegowej przez Urzad Gminy w
Itowie-Osadzie srodkow dotyczacych zadania pn. ,, Transport oséb majacych trudnosci w samodzielnym
dotarciu do punktow szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym 0s6b niepetnosprawnych”.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
dotyczacej ujmowania w ewidencji ksiegowej przez Urzad Gminy w Itowie-Osadzie $rodkow
dotyczacych zadania pn. ,,Transport 0s6b majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktow
szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym 0s6b niepelnosprawnych”.

Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

- zasadzie ciaglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w sposob ciagly,
dokonujagc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji
gospodarczych, przyjmujac taka samg metode wyceny aktywow 1 pasywow oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace byty porownywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w
tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

- zasadzie jawnosci 1 przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osob dysponujacych zasobami
publicznymi, tatwos$¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania
srodkoéw publicznych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,

- zasadzie memoriatowe;j i kasowej: w ksiggach rachunkowych zadania nalezy uja¢ wszystkie osiggnicte
i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty zwigzane z przychodami, dotyczace
danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata
niezaptacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych po stronie ,,pasywa’ jako zobowigzania.
Natomiast nieoptacone przychody zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa”
jako naleznosci.

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie i
jasno przedstawiajac sytuacj¢ majgtkowa i finansowg oraz wynik finansowy.

2. Urzad Gminy w Itowie-Osadzie oraz Budzet Gminy ( ORGAN ) posiadaja wspolne rachunki
bankowe o numerach:

- 35 1020 3541 0000 5102 0343 8249 — Rachunek Srodkéw Funduszu Przeciwdziatania COVID-19

- 02 1020 3541 0000 5102 0326 9966 — rachunek biezacy.
Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzorow podpiséw i odrgbnymi Zarzgdzeniami.

3. Beneficjentem $rodkow finansowanych dotyczacych zadania pn. ,,Transport os6b majacych trudnosci
w samodzielnym dotarciu do punktow szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym o0s6b
niepetnosprawnych” jest Gmina ltowo-Osada, realizatorem Urzad Gminy w Itowie-Osadzie.

Ksiegi rachunkowe zadania prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie Urzgdu Gminy w
Ttowie-Osadzie ul. Wyzwolenia 5, 13-240 Itowo-Osada.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA autorstwa Zaktad Elektroniczne;j
Techniki Obliczeniowej ,,ZETO” Sp. z 0.0. Olsztyn.



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

4. W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) winny by¢ ujete wydatki na realizacje¢ zadania
pn. ,,Transport 0s6b majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko
wirusowi SARS-CoV-2, w tym 0s6b niepelnosprawnych” zgodnie z klasyfikacjg w uchwale budzetowej
oraz ewentualne dochody.

5. Wydatkéw dokonuje si¢ z rachunku bankowego o numerze 02 1020 3541 0000 5102 0326 9966 —
rachunek biezacy gminy.

6. Z rachunku 35 1020 3541 0000 5102 0343 8249 - rachunek $rodkow przeciwdziatania COVID-
19 — dokonuje si¢ refundacji poniesionych wydatkow na rachunek bankowy o nr 02 1020 3541 0000
5102 0326 9966 - rachunek biezacy Gminy.

7. Wydatki i1 koszty poniesione przed otrzymaniem dofinansowania nalezy przeksiegowaé na
odpowiednio oznakowane konta.

8. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu $srodkéw dotyczacych zadania
pn. ,,Transport oséb majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko
wirusowi SARS-CoV-2, w tym oséb niepetnosprawnych” ujmowane sg w ksiggach Gminy Ifowo-Osada
(Organu). Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec roku jako przychody w jednostce
budzetowej (UG).

9. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy s$rodkéw, a
rachunkowos$¢ w jednostce budzetowej (UG) — wydatki, koszty, rozrachunki miedzy kontrahentami,
Urzedem i budzetem.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa $rodkow dotyczacych zadania pn. ,,Transport osob majacych trudnosci w
samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym o0sob
niepetnosprawnych” prowadzona jest zgodnie z pismem Wojewody FK-11.3145.5.14.2021 z dnia
25.02.2021 r. (wraz z zalacznikiem Sekretarza Stanu w Ministerstwie Finansow pismo znak;
ST1.4761.8.2021 z dnia 24 lutego 2021 r. w sprawie ujmowania w budzetach jst srodkow z Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19) tj. dziat 851 rozdziat 85195 § 0970 po stronie dochodow i rownocze$nie
W tym samym dziale i rozdziale w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej po stronie
wydatkow.

III. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.

2. Platno$ci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
Bankowos$¢ Internetowa na podstawie dokumentoéw ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania ww. przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej formy
polecen przelewow. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawieraé tytut
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastgpujace elementy opisu:
1) Koszty zwigzane z realizacja srodkow dotyczacych zadania pn. ,,Transport 0sob majacych trudnosci

w samodzielnym dotarciu do punktow szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym o0sob
niepetnosprawnych”



Kwota wydatkow........... zt, §rodki na zadanie pn. ,,Transport oséb majacych trudnosci w
samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym o0sob
niepetnosprawnych”............ zl, w tym Kkoszty organizacji telefonicznego punktu potrzeb
transportowych oraz informacji o szczepieniach przeciwko wirusowi SARS-CoV-2 ........... zt.

Opis w zakresie ustawy o0 zamowieniach publicznych.

2) Opis na odwrocie faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej moze by¢
modyfikowany w zaleznosci od zaistniatych potrzeb.

3) Pozycja ksiggowa,

4) Klasyfikacja budzetowa i dekret,

5) Zatwierdzenie do wyptaty

6) Pieczatke: data wptywu, liczba dziennika i podpis,

4. Dowody ksiggowe dotyczace zatwierdzenia i akceptacji zadania pn. ,,Transport os6b majacych
trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym
0sob niepetnosprawnych” podpisywane sg przez Wojta lub inng osobe upowazniong oraz opatrzone
pieczeciami, pod wzgledem merytorycznym podpisywane sg przez pracownika Referatu Edukacji
Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocji, ktory poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkow
oraz ich kwalifikowalnos¢, pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane sg przez pracownika
Referatu Budzetu i Finansoéw oraz opatrzone podpisami Skarbnika lub innej upowaznionej osoby.

5. Skarbnik zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

6. Pracownik Referatu Edukacji Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocji przygotowuje wnioski dotyczace
finansowania w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz rozliczenie zadania w zakresie rzeczowym
i finansowym zgodnie z wytycznymi i przesyta je do Wojewody w okreslonym terminie.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACIJI FINANSOWYCH

11. W ewidencji ksiggowej dla zadania zalozono Dziennik pn. .,, Transport 0séb majacych trudnosci w
samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym oséb
niepetnosprawnych” oraz wprowadzono symbol zadania 901249 dla wydatkow i kosztow.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodoéw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

1. Do prowadzenia w Organie ewidencji zadan zwigzanych z realizacja zadania pn. ,,Transport 0sob
majgcych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktow szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-
2, w tym osob niepelnosprawnych” korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

140 — srodki pienigzne w drodze

133 — Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

901 - Dochody budzetu (srodki zewnetrzne)
902 - Wydatki budzetu

960 — Skumulowana wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Do prowadzenia ewidencji zdarzen realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw dotyczacych zadania
pn. ,,Transport 0os6b majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktow szczepien przeciwko
wirusowi SARS-CoV-2, w tym 0s6b niepetnosprawnych” w Urzedzie Gminy tj. w jednostce budzetowej
korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:



013 — Pozostate srodki trwate

072 — Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostalte rozrachunki publicznoprawne

240 — Pozostale rozrachunki

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy
Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
3. Dla potrzeb prawidtowego wykorzystania $rodkéw dotyczacych zadania pn. ,, Transport oséb
majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktow szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-
2, w tym 0sob niepelnosprawnych” mozna doda¢ odpowiednie konta syntetyczne i analityczne w
dzienniku gtéwnym - wydatki oraz wprowadzi¢ odpowiednie symbole.

V. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU

1. Referat Budzetu i Finansow prowadzi ksig¢gi rachunkowe zadania oraz przechowuje dokumenty
ksiggowe.

2.Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji srodkow
dotyczacych zadania pn. ,,Transport 0s6b majacych trudnosci w samodzielnym dotarciu do punktow
szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym 0sdb niepetnosprawnych” sg przechowywane w
oddzielnych zbiorach w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Dokumenty zrodtowe $rodkéw dotyczacych zadania pn. ,, Transport oso6b majacych trudnosci w
samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym oséb
niepetnosprawnych” ewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych na biezaco gromadzone i
przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych z pomocg programu PUMA, umozliwiajgcego ich odszukanie i
sprawdzenie.

4. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis powinien zawiera¢ znak referatu oraz informacje 0 hazwie
zadania.

5. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UG w Towie-Osadzie i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Itowo-Osada: m.in. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowalne oraz zestawienia obrotoéw i sald dotyczace zadania,
w trakcie realizacji zadania przechowywane sg w Referacie Finansowym.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji zadania pn. ,,Transport osob majacych trudnosci w
samodzielnym dotarciu do punktéw szczepien przeciwko wirusowi SARS-CoV-2, w tym osob
niepetlnosprawnych” przez Gming Itowo-Osada przechowywana begdzie w archiwum zaktadowym.






