ZARZADZENIE NR 37/2025
WOJTA GMINY KOZE.OWO

z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie polityki rachunkowosci i planu kont dla zadania: ,,Termomodernizacja Szkoly
Podstawowej w Szkotowie, Rogozu i Zaborowie”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
72024 r. poz. 1465 z p6ézn. zm.); art. 4, art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 994 r.
o rachunkowosci (Dz. U.z 2023 r. poz. 120, 295, 1598, z 2024 1. poz. 619) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw 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. U. z 2020 r., poz. 342) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci i plan kont dla zadania:
»Termomodernizacja Szkoly Podstawowej w Szkotowie, Rogozu i Zaborowie” realizowanego
w ramach inwestycji: B1.1.3. Termomodernizacja instytucji edukacyjnych Krajowego Planu
Odbudowy 1 Zwigkszania Odpornosci.

§ 2. Zobowigzuje si¢ osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadania do przestrzegania postanowien
zawartych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od rozpoczecia
realizacji zadania.

Wojt Gminy Koztowo

Marek Wolszczak



Zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2025
Woéjta Gminy Koztowo
z dnia 30 .06.2025r.

ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT PRZYJETE
DLA ZADANIA

,, Jermomodernizacja Szkoty Podstawowej w Szkotowie, Rogozu i Zaborowie” realizowanego
w ramach inwestycji: B1.1.3. Termomodernizacja instytucji edukacyjnych Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci.

I. ZASADY OGOLNE
1. Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej zadania realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie nr
numerze KPOD.03.05-1W.04-0068/24 na realizacj¢ zadania pn.: ,,Termomodernizacja Szkoty
Podstawowej w Szkotowie, Rogozu i Zaborowie” realizowanego w ramach inwestycji:
B1.1.3. Termomodernizacja instytucji edukacyjnych Krajowego Planu Odbudowy i
Zwigkszania Odpornosci.
2. Srodki na realizacj¢ Operacji przekazywane zostang na rachunek bankowy
nr: 19 8834 0009 0300 0101 2000 0160 Do dysponowania $rodkami pienigznymi
Znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione s3 osoby zgodnie z kartami
wZzorow podpisow.
3. Ksiegi rachunkowe Beneficjenta Zadania prowadzone s3 w jezyku polskim, w walucie
polskiej w siedzibie Jednostki Gmina Koztowo, ul. Mazurska 3, 13-124 Koztowo. Ksiegi
rachunkowe prowadzone Y] przy uzyciu systemu komputerowego
»~RESPONS” autorstwa Firmy ZETO SOFTWARE SP. Z 0.0. z Olsztyna. System
komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne
hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.
4. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ zadania ujete
sg w Dziale 801 Rozdziale 80101.
5. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest miesiac.
6. Wprowadza si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla celow  projektu.
7. Na potrzeby realizacji projektu wyodrebnia si¢ wydzielony dziennik- ,, Termomodernizacja
Szkoty Podstawowej w Szkotowie, Rogozu i Zaborowie”. Zrédta finansowania oznaczone s3
ostatnig czwartg cyfra: cyfra 7- srodki pomocowe, cyfra 9- srodki z budzetu Panstwa,
8. Dla Projektu jest prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa umozliwiajaca
identyfikacje wszystkich operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco 1 rzetelnie, wihasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe, w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont
z zachowaniem zgodno$ci wydatkow z zatwierdzonym budzetem realizowanego zadania.



II. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZANIE

1. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig prawidlowo sporzadzone dowody
ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrédtowymi.
Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ustugi podatkiem od towardw i
ushug (VAT) — z ustawy o podatku od towardw 1 ustug i przepisow wykonawczych tej ustawy.
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

2. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony dowodem wpltywu do Jednostki

3. Kazdy dowdd ksiggowy wolny od btedow rachunkowych powinien odzwierciedla¢
rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

5. Wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug dzialdow, rozdzialéw, paragraféw zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

6. Wydatki ponoszone w ramach Zadania muszg by¢ realizowane:

- W sposob celowy 1 oszczedny,

- umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnigtych zobowiagzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

7. Korygowanie zapisOw nast¢puje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawiania zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych
stronach kont na ktoérych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidlowa wysoko$¢ obrotow i
czytelnos¢ zapisow ksiggowych.

8. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btedu i wpisanie
poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujgcej
korekty.

9. Wszystkie dokumenty ksiegowe Projektu muszg by¢ prawidtowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwigzek z realizowanym Projektem. Opis dokumentu powinien zawieraé:

- NUMer umowy 0 powierzenie grantu,

- nazwe Projektu,

- catkowitg warto$¢ projektu,

- podziat kwoty kwalifikowalnej na $rodki UE 1 Budzetu Panstwa

- kwota VAT (jesli kwalifikowalny w umowie — wpisujemy 0,00. Jesli niekwalifikowalny
wpisujemy kwote VAT z faktury),

- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkoweyj,

- informacj¢ o zgodnos$ci wydatku z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Zadania beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

9. Realizacja wydatkdbw nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami |
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych. Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli



merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajgca dokonanie
kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza date dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis.

11. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowod
ksiggowy zawiera cechy wymienione w pkt. 9, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy
dowod ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy
wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest
niedopuszczanie do zaksiggowania dokumentu posiadajgcego wady formalne, rachunkowe

1 merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sa
przez pracownika Wydziatu Finansowego.

12. Dowody ksiegowe dotyczace realizowanego Projektu zatwierdza Kierownik jednostki

lub osoba przez niego upowazniona oraz glowny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona.

13. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig
podstawe do dokonania ptatnosci. Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej

za pomocg elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wycigg bankowy.

14. Pracownik w wydziale merytorycznym ma obowigzek:

— przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego zgodnie

z ustawg Prawo zamowien publicznych,

— analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku

o dofinansowanie,

— monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowa co do zgodnosci

z realizowanym wnioskiem,

— dokonywania opisu na fakturach w szczegdlnosci co do zrdodet ich ptatnosci

ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej 1 strukturalnej, wielkosci procentowe;j

dokonywanych platnosci,

— terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji Zadnia,

— udostepniania dokumentacji organom kontroli.

II1. EWIDENCJA KSIEGOWA

Wydzielony rachunek bankowy jest wyznaczony do realizacji dochodéw 1 wydatkow
zwigzanych z realizacjg okreslonego w umowie z beneficjentem zadania. Pozyskane $rodki

sg dochodami JST, a rachunek do gromadzenia tych §rodkéw jest dodatkowym rachunkiem
budzetu. Dla celéw ewidencji ksiggowej projektu pn: ,,Termomodernizacja Szkoty
Podstawowej w Szkotowie, Rogozu i Zaborowie” wyodrebnia si¢ wydzielony dziennik oraz
tworzy si¢ dodatkowg analityke kont syntetycznych dla uzyskania informacji niezbg¢dnej dla
prawidtowego rozliczenia realizowanego zadania.

Wykaz kont stosowanych w trakcie realizacji zadania ,,Termomodernizacja Szkoty
Podstawowej w Szkotowie, Rogozu i Zaborowie™:



Ewidencja ksiegowa -Organ

Konta bilansowe

133 — Rachunek biezacy budzetu
140- Srodki pienigzne w drodze
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224- Rozrachunki budzetu

240- Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

Ewidencja ksiegowa — Urzad Gminy

1. Konta bilansowe

011 - Srodki trwate

013- Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

130 - Rachunek biezacy jednostki

141- Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z dostawcami

240 — Pozostate rozrachunki

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 - Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat




IV. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Ksiegi rachunkowe oraz wszystkie dokumenty ksiggowe Projektu sg prowadzone

I przechowywane w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Koztowie

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe sa przechowywane w odpowiednio oznaczonym
segregatorze.

3. Oryginaty uméw dotyczgce zadania ewidencjonuje i przechowuje Referat Organizacyjny (
pracownik od pozyskiwania i rozliczania srodkow )

4. Oryginaly dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego przechowuje si¢ w Referacie Inwestycji i Gospodarki Terenowej.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji zadania przechowywana bedzie w Urzedzie Gminy w
Koztowie zgodnie z zapisem Umowy 0 przyznaniu Pomocy.
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